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Bevezeto

Az intézmény - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendd - alapitd okirataban foglaltakat e Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény mikodésére, belsd és kilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezet6je készitette el.

A szabalyzat nevelbtestulet fogadja el a szul6i kozOsség véleményezését kovetden, és az intézményvezetd
jévahagyasaval valik érvényesseé.
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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg a kézoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé
rendjét, a belsé és kulsd kapcsolatra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya:
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat dvodavezetdi utasitasok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozdéjara, kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjedési kore:
* az ovodaba jaré gyermekek kdzdssége;
* agyermekek szlilei, torvényes képviselbi;
* a nevel6testilet;
* azintézményvezetd, vezetd helyettes;
* anevel6 - oktaté munkat segitok;
* egyéb munkakdrben dolgozok.

Az SZMSZ feliilvizsgalat rendje

FelUlvizsgalata: jogszabalyi és egyébvaltozasok alkalmaval minden nevelési év kezdete el6tt.
Modositasa: térvényi valtozas esetén, feladatvaltozas esetén, nevelétestiilet 2/3 tdbbségi kezdeményezése alapjan. irasbeli
eléterjesztés, nevelbtestlletnek, 6vodavezetésnek.

Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok:

* a Nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: Nkt.)

+  20/2012. (VIIi.31.) EMMI rendelete a kdznevelési tv. végrehajtasarol

+ 368/201 1 .(XIl.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikddési rendjérdl
« 22/2013. (1ll.22.) EMMI rendelete



Il. Az alapito okiratban foglaltak részletezése

1. A kéltségvetési szerv neve: Csillagszem Ovoda
2. Az intézmény székhelye: 2142 Nagytarcsa Sport u.6

3. OM azonositéja: OM.032854

4. Alapitd szerv neve és cime: Nagytarcsa Kézség Onkormanyzata 2142 Nagytarcsa Rakoczi u.2

5. A fenntart6 szerv neve és cime: Nagytarcsa Kézség Onkormanyzata 2142 Nagytarcsa Rakdczi utca 2

6. Az iranyité szerv neve és cime: Nagytarcsa Kdzség Onkormanyzata 2142 Nagytarcsa Rakéczi u.2

7. Az intézmény jogallasa:
Jogi személyként mikodd, helyi 6nkormanyzat kéltségvetési szerve

8. Az intézmény besorolasa:
Onalléan miikédd koltségvetési szerv. A vonatkozd jogszabalyok szerint a gazdaséagi szervezet feladatkdrébe tartozd
feladatokat a Nagytarcsa polgarmesteri Hivatal pénzligyi osztalya latja el az iranyitd szerv altal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodas alapjan.

9. Az intézmény miikodési kore:Nagytarcsa Kdzség kdzigazgatasi tertlete
10. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatasuk kézalkalmazotti és polgari jogviszonyban torténik

11. Az intézményvezetd kinevezeési (megbizasi) rendje
Az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazati eljaras utjan , Nagytarcsa Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete bizza meg hatarozott
id6re.

12. Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézményt az dvodavezetd képviseli
13. Az intézmény tipusa: évoda
14. Az évodai csoportok szama:6
15.Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 150 f6.
Az intézmény alaptevékenységei:
16.. A Nkszt szerint kdznevelési feladatot ellato intézmény

Az intézmény kdznevelési feladatai:

- Ovodai nevelés

- A tdbbi gyermekkel egyttt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelése: akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kizdenek.

17. Az intézmény szakagazati besorolasa
851020 évodai nevelés

18. Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége:
851011-1 Ovodai nevelés, ellatas
851012-1 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, ellatasa
562912-1 Ovodai intézményi étkezés

Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenység: 8560992 egyéb oktatast kiegészitd
tevékenység

19.Az intézmény az alaptevékenysége soran a kotelezéen végzett feladatainak ellatasara létrehozott dologi és human-eréforrasai
idélegesen felmerild szabad kapacitdsainak kihasznalasa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet. Az
intézmény az alaptevékenysége soran keletkezett, sajat el6allitasu készleteinek értékesitését végezheti.

20.Tamogatasbol nem finanszirozhaté szabad kapacitas kihasznalasat célzd, nem haszonszerzés céljabol végzett
alaptevékenység. A koltségvetési szerv e tevékenységeibdl szarmazo bevételének fedeznie kell a végzett tevékenységgel
Osszefligg6 valamennyi kézvetlen kiadast és ahhoz hozzarendelhet6 kdzvetett kiadasokat.

21.Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

22.Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:

Nagytarcsa Kézség Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban 1évé alabbi ingatlan:502/2 hrsz ingatlan
23.Nagytarcsa Kézség Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban 1évé - az intézményi leltarban szereplé - ingd vagyon.

24. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:Nagytarcsa énkormanyzata



25.Az intézmény a feladatellatast, szolgalé vagyont:
a, mikodteti
b, koznevelésifeladat ellatasahoz szabadon hasznalhatja
c, nem idegenitheti el
d, nem terhelheti meg

26.Hosszu bélyegzé:

27 .Korbélyegzé:

28.Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kdvetkez6 beosztasu dolgozdk jogosultak: Ovodavezetd; dvodavezets-helyettes;
ovodatitkar.

29.A pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Az 6voda pecsétjét lemezszekrényben kell érizni, hogy illetéktelen
személy ne férhessen hozza.

lll. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, miikodési rendszere

A szervet az intézményvezet§ iranyitja, 6 legfelsébb vezetd. A szerven belll megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten belll a mellérendeltség.
A szerven belll ala- és félérendelt viszonyban mikoddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetbkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Szervezeti felépitése, ala és folérendeltségi viszonyok, szintek

voda>

vezetd

ovodavezetd
helyettes
/ ovodapedagdgusok \
dajka, pedagdgiai
asszisztens, ovodatitkar
karbantarto, takarito, konyhai
alkalmazottak

Engedélyezett allashelyek szama: 26
Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti Iétszam: 26

Munkakorok A munkako6rokben Megjegyzés
foglalkoztathaté
létszam
Intézményvezetd 116 Teljes munkaidbs
Intézményvezet6-helyettes 16 Teljes
Ovodapedagdégus 11 f6 Teljes
Ovodatitkar 16 Teljes
Dajka 6 f6 Teljes
Pedagdgiai asszisztens 216 Teljes
Konyhai dolgozo 26 Teljes
Takaritond 116 Teljes
Karbantart6 16 Teljes




Munkakorok helyettesitési rendje:

Munkakor megnevezése Helyettesiti
Ovodavezet6 ovodavezetd helyettes
ovodavezetd helyettes ovodavezetd, Az 6vodavezets, Ovodavezets
Ovodapedagdgus Elsésorban az azonos csoportban dolgozo helyettes, 6vodapedagdgus, az
6vodapedagogus ovodatitkar, a dajka a pedagdgiai
Ovodatitkar Ovodavezetd, dvodavezetd helyettes asszisztens a konyhai dolgozo a
Dajka Dajkai munkakérben foglalkoztatottak, takaritoné feladat és hataskoret,
takaritond valamint a helyettesités rendjét a
Takariténé Dajkai munkakérben foglalkoztatottak munkakori leirasok tartalmazzak
Karbantarté Dajkai munkakoérben foglalkoztatottak,
takaritoné
Pedagdgiai asszisztens Dajka

Ellatandé feladat Feladatot ellaté Helyettesito Megjegyzés kiadmanyozashoz
Nemzeti Unnepek és egyéb Ovodavezet6 Ovodavezet6 folyamatos
hagyomanyok apolasa helyettes
Allashelyek betoltése, kinevezés Ovodavezet6 Ovodavezet6 2 héten tuli tartds hianyzas esetén
hatarozott id6ére helyettes
Allashelyek betdltése, kinevezés Ovodavezet6 Ovodavezet6 12 héten tuli tartds hianyzas esetén
hatarozatlan idére helyettes
Megbizasok Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes |4 héten tuli tartds hianyzas esetén
Munkavallalét terheld felel6sség Ovodavezet6 Ovodavezet6 folyamatos
megallapitasa helyettes
Munkavallalé kartéritésével Ovodavezet6 Ovodavezet6 4 héten tuli tartés hianyzas esetén
kapcsolatos intézkedés helyettes
Kdézalkalmazottak besorolasa, Ovodavezet6 Ovodavezet6 4 héten tuli tartés hianyzas esetén
nyilvantartasok helyettes
Szlkség szerint kdzalkalmazottak Ovodavezet6 Ovodavezet6 12 héten tuli tartds hianyzas esetén
minésitése helyettes
Alkalmazottak erkdlcsi és anyagi Ovodavezet6 Ovodavezet6 12 héten tuli tartds hianyzas esetén
elismerése helyettes
Szabadsagok tervezése, Utemezése Ovodavezet6 Ovodavezet6 folyamatos
helyettes
Szlinetek alatti Ggyelet biztositasa Ovodavezet6 Ovodavezet6 folyamatos
helyettes
Munkarend szervezése, ellen6rzése Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Tanugy igazgatasi feladatok Ovodavezeté Ovodavezet6 helyettes |2 héten tdli tartds hianyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
folyamatos
Kapcsolattartas szil6i kbzésséggel Ovodavezet6 Ovodavezet6 folyamatos
és egyeb partnerekkel helyettes
Nyilvantartasok naprakész vezetése, Ovodavezet Ovodavezet6 helyettes |folyamatos
Szabalyzatok dokumentumok Ovodavezet6 Ovodavezet6 4 héten tuli tartés hianyzas esetén




Ellatandé feladat Feladat ellatéja helyettesito megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszer( és torvényes miikodés Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes |folyamatos

Célszer(i és takarékos gazdalkodas Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes |4 héten tuli tartds hianyzas esetén

Pénzligyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes |2 héten tuli tartds hianyzas esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzédés: dolgozoi
bérlet, rezsi kdltség, meglévé elbfizetés,
helyettesités elrendelése és elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai, vis-major, egyéb
rendkivuli esetben kizarélag a Human Szolgaltato
Intézettel engedélyeztetve.

Gyermek és ifjusagvédelem Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes |2 héten tuli tartds hianyzas esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivano veszélyeztetettség
felmerllése

Gyermekbalesetek megel6zése Ovodavezet6 Ovodavezets helyettes |folyamatos

Egészségugyi vizsgalat Ovodavezet6 Ovodavezet6 folyamatos

megszervezése helyettes

Ellendrzési, mérési, értékelési Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

rendszer mikodtetése helyettes

Pedagogiai program végrehajtasa, Ovodavezet6 Ovodavezet6 folyamatos

ellendrzése. helyettes

Eves munkaterv elkészitése, Ovodavezet6 Ovodavezet6 4 héten tuli tartés hianyzas esetén

értékelése helyettes

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes |4 héten tuli tartds hianyzas esetén

Pedagdgus tovabbképzési program Ovodavezet6 Ovodavezet6 4 héten tuli tartés hianyzas esetén

és beiskolazasi terv elkészitése helyettes

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

Jogkorok

- Az 6bvoda nevében alairasi joga az ovodavezetbnek van. A pénzugyi kotelezettségvallalas kivételével egyedul ir ala.

- Akadalyoztatasa esetén az évodavezetd-helyettesnek van alairasi joga.

- Amennyiben nem kiadmanyozasra jogosult az alaird "h" megjeldlést kell alkalmazni.

IV.A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1.Az intézmény miikodési rendje

Gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas) 1. Az é6voda nyitva tartasa

- A nevelési év a targyév szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

- Az 6voda nyitvatartasi rendjét a fenntart6 és a tanév rendje hatarozza meg.

- Az 6voda 6tnapos heti munkarendben mikddik hétfétél péntekig 6-18 oraig

- Amennyiben a fenntarto eltéré nyitva tartast rendel el, errél a szlil6k 2 hénappal elébb irasban értesitést kapnak.

- Az 6évoda nyitvatartasi ideje alatt vagy az évodavezet6 vagy a helyettese koteles az intézményben tartozkodni.
Elfoglaltsagaikat két nappal elére egyeztetik.
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- Az 6voda nyitasa, zarasanak rendje - az 6vodat a kijeldlt dajkak nyitjak 6 6rakor és zarjak 18% érakor.

A gyermekek érkezése, tavozasa az 6vodabol

- Beérkezés 6 6ratdl 8% oraig tart. Sziilsi kérésre ettdl el lehet térni.

- A szUl6 atoltoztetve adja at a gyermeket a csoportszobaban 1évé évonbnek, dajkanak.

- A csoportvezeté ovodapedagdgusok a csoport napirendjét a csoportnaploban rogzitik.

- A gyermekek elvitele 15%° ératol folyamatosan torténik legkésébb 18 6raig.

- A szl kérésére ettdl el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az étkezési és pihend idére.

- A gyermekek egészséges nevelése érdekében a foglalkozasokat lehetéség szerint tavaszi és nyari idében az udvaron kell

megszervezni.

- A gyermekek leveg&ztetését naponta biztositani kell az évszaktdl figgetlendl is az id6jarasnak megfelelSen.

- A gyermeket csak a gondviseld szild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti el.




A sziinetek rendje.
- A fenntart6 intézkedése szerint sziinetel az évoda miikédése a nyari idészakban.

- Az 6évoda nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkili munkanapokrol - egy nevelési évben 5 napnal tébb
nem lehet - legalabb 7 nappal a zarva tartas el6tt értesiteni kell a szil6ket.

- A nevelés nélklli munkanapokon - szikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek feligyeletérél.

A vezetdk intézményben tartéozkodasanak rendje

1. Az 6vodavezetd
Benntartdzkodasi rend:  hétfé-péntek: 8%0-16%
2. Az 6vodavezet6-helyettes

Benntartdzkodasi rend:  paratlan héten hétfé-péntek: 7% - 13%°

paros héten hétfé-csiitortokig 10%°-16%

Ha az intézmény vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia. A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly,
illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt igyekben nem ddénthet.

3. Az ligyintézés 8 © - 16 %-ig torténik.
4. A pedagogusok és nevel6 munkat segitbk munkarendije

Az 6évodapedagogusok munkaideje heti 5 nap, heti valtasban, a Kbznevelési Torvény szerinti kotelez6 orabdl all. A munkaidd kezdte
el6tt 5 perccel koteles beérkezni az intézménybe, amennyiben ezt nem tartja be - irasbeli figyelmeztetést von maga utan.
Munkakezdéskor a csoportban apoltan, atoltézve kell megjelenni! A 40 éras munkaidét a kotelezd 6rak és a munkakori leirasban
kozolt elfoglaltsagok toltik ki.

2. A vezetdk kozti feladat megosztasa

2.1 Az 6vodavezet6:

Az 6voda élén az évodavezet6 all, akit egy helyettes segit az évoda vezetésével 6sszefliggé feladatai ellatasaban.
Egyszemélyes felel6s vezetéként képviseli az 6vodat, iranyitja az 6voda egész tevékenységét, gyakorolja az 6voda
kbzalkalmazottjai felett a munkaltatoi jogokat.

Az 6vodavezet6 felel:

* Az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,

A takarékos gazdalkodasért,

* A pedagdgiai munkaért,

» Az 6voda ellenbrzési, értékelési, mérési rendszerérol

* A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* A gyermekbalesetek megel6zéséért,

* A gyermekek rendszeres egészseégligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

* A pedagégusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséeért,

* A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséeért.

* a kézoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az évoda lUgyintézésének, irat- és
adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért,

* a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaért,

» az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas
mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

* a nem dohanyzok védelmére elbirt feltételek biztositasaért,

* jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

Az 6vodavezet6 feladatai:

Az dvodavezeto feladatkorébe tartozik kilonosen:

* a nevelbtestiilet vezetése,
* anevelbmunka iranyitasa és ellenérzése,
* a nevelGtestilet jogkdrébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtasuk megszervezése és ellendrzése,



» az ovoda miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziligyi-gazdasagi feladatokban, valé
megallapodasban régzitett munkamegosztas szerinti kozremiikddés,

» , munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, kbzalkalmazotti tanaccsal, szll6i szervezetekkel valo egyittmiikddeés,

* anemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezése,

és hol kereshetnek meg,
* agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
» a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,
» a gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a szilék azt igénylik,
» a szul6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a szlilére fizetési kotelezettség harul,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a szulék tajekoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor

» az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta

elétt legalabb 30 nappal,

* azigazgatasi feladatok ellatasa, igy kulondsen:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek

lakbhelye nem az 6voda székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

- atankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti
javaslatok megtétele,

- aszuldk értesitése az dvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkili munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az évodai
elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbdl valo

torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az értesitést jogszabaly elbirja;
kizarélagos jogkorébe tartozik:

» a teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa, ,
* a kotelezettségvallalas,

* a kiadmanyozas (alairas),

+ afenntart6 el6tti képviselet;

kdzvetlenul iranyitja az évodavezet6 helyettest , az évodatitkart, a miszaki és kisegité alkalmazottakat.

2.2 Az 6vodavezet6 helyettes:

Vezetd tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi, az évodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja
helyettesitését.

A nevelési terlleten kdzrem(ikddik a vezet6 altal megallapitott tevékenységek iranyitasaban.
Kdzvetlenll szervezi és iranyitja a dajkak és a karbantarté munkajat.

Az 6vodavezetd helyettes felel:

* A hazi tovabbképzések megszervezéseéert,

* A szakmai mihely, tehetség mihelyek mikddésének segitéséért,

* A szuléi szervezet mikddésének segitéséért

* A helyettesitési beosztas elkészitéséert,

* A helyettesitési és hidnyzasi nyilvantartds adminisztracids vezetéséért.
Az 6vodavezetd helyettes feladatai:

- Az 6vodavezetd tavollétében teljes felel6sséggel tartozik az 6voda zavartalan mikodéséért.

- Az 6vodavezetdi jogosultsagokat az alabbiak kivételével gyakorolhatja:
* kotelezettségvallalas;
* kozalkalmazotti szabalyzat jovahagyasa;
» Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat modositasa.

- A munkaltatéi jogok kdzul az aldbbiakat nem gyakorolhatja az 6vodavezetShelyettes, kivéve az 6vodavezet6 tartds tavolléte
esetén.
» kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megszintetése;
» Kkartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa;
» illetmény, anyagi juttatasok megallapitasa;
» fizetés nélklli szabadsag engedélyezése;
» tanulmanyi szerz6dés megkdtése.

- Az 6vodavezetbvel valdé munkamegosztas alapjan:
» részt vesz a nevelémunka belsé ellenérzésében a munkatervben meghatarozottak szerint;
+ ellatja a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd munkaltatoéi adminisztracids tevékenységet;
» vezeti az 6voda vezetésével kapcsolatos nyilvantartasokat és végzi a vonatkozé adminisztraciés munkat;
* részt vesz az dvodai Unnepségek, rendezvények szervezéseében.

- Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az évodavezeté megbizza.
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3. A vezet6k akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezetd vagy intézmeényvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézményvezetd vezetdi megbizasanak azonnali megszlinése, megszlintetése esetén (lemondas, megbizas visszavonasa,
vezetd elhalalozasa), a fenntarté vezetdi megbizasra vonatkozo U intézkedéséig a vezetdi feladatokat az intézményvezet6-
helyettes teljes korlen latja el.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 8, vagy helyettesének akadalyoztatasa
esetén a vezetdi, vezetbhelyettesi feladatokat ellassak.

* Ha az intézmény vezet6je a szilkséges vezetbi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia.

» Az 6vodavezet6 tartds tavolléte esetén a fenntartoval vald egyeztetés utan a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek
mindésul az 15 munkanapot meghalado hianyzas. Az elére tervezhet6 esetben a hianyzas 5. napjatdl a helyettes 6 kotelezé
6raban latja el a vezetdi feladatait. A csoportja ellatasardl tuléra elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus
altal kell gondoskodni.

+ azintézményvezetd helyettese a sziikséges, vezeté-helyettes feladatkdrébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az évodavezetének kell
ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok

* a helyettesit6 - kivéve a tartds tavollét esetén sziikséges helyettesitést - olyan azonnali dontést igényld Ggyekben jarhat el,
melyek a zokkendmentes miikddés biztositasara gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a
helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott (baleset megel6zés, karelharitas,
betegség - hianyzas esetén helyettesités megszervezése, adatszolgaltatas

* a helyettesités soran a helyettesitd a jogszabaly rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt Ggyekben nem dénthet.

A vezetbk benntartézkodasan kivili idében a helyettesités rend szerint torténik egyes vezetdi feladatok ellatasa

Az 6vodavezetd és helyettese kivételes egyideji tavolléte esetén a helyettesités az dvodaban tartézkodd legmagasabb besorolasu
6vond feladata. Az 6vodavezetd a sziikségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra az évodaban mikodé évodapedagégusnak is
adhat megbizast, irasban.

A reggel 6 6ratol 8% éraig, illetve a 16% oratdl 18 6raig terjedd idében a vezetd helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a
munkarend szerint ez id6ben munkat végzé évodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikddéseével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval 6sszefiiggd
azonnali dontést igeényld Ggyekre terjed ki.

4. A szervezeti egységek és a vezetdk kozti kapcsolattartas

- Az 6vodavezetéség

Az 6vodavezetdség tagjai:
e az 6vodavezetod;
* az 6vodavezetb-helyettes;
* a kodzalkalmazotti tanacs elndke

Az 6vodavezetdség vezetési Ugyekben szikség szerint tart megbeszélést. Javaslataikkal, véleményezésukkel segitik az
ovodavezetd munkajat.

- A nevelo6testiilet

Tagjai:

* A nevel6testllet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betoltd, valamint a nevelémunkat segitd felséfoku
végzettségl kdzalkalmazottja.

- A nevelbtestlletnek a jogszabalyokban meghatarozottak szerint egyetértési, véleményezési és javaslattételi joga van.

- A nevelbtestlletet az 6vodavezetd hivja 6ssze és vezeti a munkatervben meghatarozott napirenddel és idéponttal. A
nevelbtestileti értekezleten valo részvétel kotelez6.

- A nevelbtestulet rendes értekezletei a nevelési évet nyito- és zaro értekezlet valamint a nevelési értekezletek. A nevelési
évet nyitd értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarél.

- Rendkivili nevelGtestuleti értekezlet 6sszehivasat a nevel6testilet is kezdeményezheti a nevelbtestulet tagjai 1/3-anak
alairasaval, valamint az ok és cél megjeldlésével. Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon belll 6ssze kell
hivni.

- A nevelbtestuleti értekezlet lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

* A nevel6testileti értekezletet az 6voda vezetdje késziti elb.
* A nevelbtestilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagogiai programot, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a

hazirendet, a munkatervet, az 6vodai munkara vonatkoz6 atfogd elemzést, a neveldmunka belsé ellendrzésére
vonatkozo 6sszefoglald értékelést.
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* Az irasos el6terjesztést az évoda vezetbje a nevelbtestileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal korabban a neveldi
szobaban kifliggeszti.

* A nevelbtestileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld szil6i munkakdzdsség
képvisel6jét meg kell hivni.

* A nevel6testlleti értekezlet levezetd elndki feladatait az 6vodavezetd, akadalyoztatéasa esetén az dvodavezetd-helyettes
latja el.

* A jegyzdkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestileti tagot valaszt.

* A nevel6testulet hatarozatképes, ha a nevel6testilet tagjainak eggyel tdébb mint 50%-a jelen van. Kétharmados jelenlét
szlkséges a pedagogiai program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a munkaterv, a hazirend elfogadasahoz.

* A nevelbtestllet - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - hatarozatait egyszerl sz6tébbséggel hozza.
Szavazategyenl6ség esetén az évodavezetd szavazata dont.

* A nevel6testulet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell és nyilvan kell
tartani.

* A jegyzdkonyvet az értekezletet kdvetd 5 munkanapon belil kell elkésziteni. A jegyz6konyvet az dvodavezetd, a
jegyzbkonyvvezetd és a két hitelesitd irja ala.
- A nevelbtestilet feladatkorébe tartozé feladatatok atruhazasara vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestilet hataskort és jogkdrt nem ruhaz at.

- Alkalmazotti kozosség

Az 6vodai alkalmazottak k6zossége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbal all.

Az alkalmazotti kdzdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé évodapedagdgusok, valamint a nevelé-oktaté munkat
kozvetlenll segité pedagdgiai asszisztensek,dajkak, az évodatitkar és a miiszaki, kisegité dolgozok egyuttmiikodését.

A nevelbtestuleti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja 6ssze az intézményvezetdi palyazattal
kapcsolatos értekezletek kivételével.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint 6vodan bellli érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb
jogszabalyok és a kdzalkalmazotti szabalyzat rogziti.

- Szakmai miihelyek- munkak6zosségek

A szakmai mihely feladatai a szakteruleten belll: szakmai - mddszertani kérdésekben segiteni az 6voda munkajat. A szakmai
kor részt vesz az 6vodai neveldmunka bels6 fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerUsitésben). Tagjaik dnkéntes
alapon csoportosulnak. Munkaterv alapjan végzik tevékenységuket rajz, kdrnyezetismeret stb. terlleteken. Segitséget
nyujtanak a pedagogusok 6nképzéséhez, segitik a palyakezdd nevel6k munkajat, javaslatot tesznek a tagjainak szervezett
tovabbképzésére.

A szakmai kor munkajat a kor vezet6je iranyitja, akit az érintett nevel6k véleményének kikérése utan az dvodavezetd bizza
meg. A nevelési év végen irasbeli beszamolot készit a mihelyvezetd az éves tevékenységérol, eredményeirdl és gondjairdl.

- Gyermekek k6zossége
A gyermekek, gyermekkdzossegek érdekeinek képviseletét az 6vodavezetd és a csoportos 6vondk latjak el.

Az 6vodas gyermekek a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogkérdkkel rendelkeznek.

Az 6vodavezetd és az 6vondk tajékoztatjak a gyermeket az dvodai élet egészérdl, és valaszolniuk kell a gyermekek
altal felvetett kérdésekre.

- Sziil6i Szervezet

- A szllék a jogszabalyban tovabba a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatéarozott jogaik és kotelezettségeik
teljesitése érdekében szervezetet hozhatnak létre.

- Az eredményes nevelémunka érdekében a szll6k és a nevel6k 0sszhangban tevékenykednek.
- A szll6i szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint mikodik. A szllék képvisel&jével az dvodavezetd tart kapcsolatot.

- Azokban az ugyekben, amelyekben a jogszabdly a szul6i munkak6zdsségnek véleményezési jogot biztosit. A kialakitott
véleményt az dvodavezetd kéri meg az irasos anyag atadasaval.

A szul6i szervezet részére biztositott jogok:
A szul6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
* A szervezeti és mikdodési szabalyzatnak
* agyermeke fogadasat,
* avezetbk és a szllbi szervezet k6zotti kapcsolattartas médjat,
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* az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
* a hazirend megallapitasaban,

* aszlléket anyagilag is érint6é Ggyekben,

* aszull6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

* az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
* a munkatervnek a szul6ket is érint6 részében.

- A szul6i szervezet vezetdjét a nevelbtestileti értekezlet szliléket is érintd napirendjéhez meg kell hivni.

- A szul6k tajékozodasi lehetéségei a pedagdgiai programrol:
* szulbi értekezleten
*  honlapon

- A szUl6i szervezet kiemelt feladata:

* javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat (a gyermekek 75%-at) érinté
kérdésekben.
* A szul6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését.

5. Szervezeti egységek egymas kozti kapcsolattartasa

Kapcsolattartas rendje és formaja
- Egylttes értekezletek
ideje, rendszeressége: félévente, szlikség szerint

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége: havonta, szlikség szerint

- Vezetdi megbeszélgetések, tajekoztatdk
ideje, rendszeressege: hetente, szlkség szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége: félévente, szlikség szerint

- Nem rendszeres, rendkivili események, tajékoztatok, értekezletek. Az intézmény tagintézmeénnyel, intézményegységgel

nem rendelkezik.

6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:

A gyermekeket kisérd szuldk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek az évodatitkarnak jelentik be, hogy milyen
Ugyben jelentek meg az 6vodaban. Az 6voda 2. szamu bejarata egész nap zarva van.
A belépbket az el6szor észlel6 dolgozé az dvodatitkarhoz vagy a vezetéhdz kiséri.

Az ovodatitkar feladatkérét maghaladé tgyekben jelentkezd kiilsé személyeket az dvodavezetdnek jelentik be.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az évodavezetvel tértént egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a szllének, a gondviselének a szll6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak, az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

7. A sziilékkel valé kapcsolat formai
- A szlil6i szervezet és a vezeték kozti kapcsolat
A szul6i szervezet (k6z6sség) intézményszintl képviseldjével az 6vodavezetdvel tart kapcsolatot.
Azokban az ugyekben, amelyekben a szll6i szervezetnek (k6zosségnek) az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az 6vodavezetd kéri meg az irasos anyagok atadasaval. A szulGi szervezet képvisel6jét a
nevelbtestuleti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.
Az intézmény szllbi szervezete (k6zOssége) részére az dvodavezetd a tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast
ad az intézmény munkajarol.
Az évoda vezet6jének az 6vodasok szuleivel kdzvetlen kapcsolata van.

- A szll6kkel valé kapcsolat egyéb formai:
« szUul6i értekezlet;
* csaladlatogatas;
* nyilt napok;
+ fogadoorak,
- A falitjsagra kifliggesztett informaciokon keresztul.
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- A gyermekek fejlédésérél vald tajékoztatas, a szil6kkel vald egylttmikddés érdekében az dvodai munkatervben rogzitettek
szerinti Utemezésben kell a szll6i értekezleteket, fogaddorakat megtartani.

- A szul6k és a dajkak kapcsolata fé6ként a gyermekek személyes atvételénél és atadasanal jelentkezik. A dajka a gyermek
fejlédéseérdl tajékoztatast nem adhat.

8. A dokumentumok nyilvanossaga
Tajékoztatas a pedagdgiai programrol, az SzMSz-rél és a hazirendrdl

Az 6vodavezetbnél kell elhelyezni az dvodavezet6 altal hitelesitett masolati példanyban
- Az 6voda pedagdgiai programjat,
- Az 6voda szervezeti és miikddési szabalyzatat (SzMSz)
- Az 6voda hazirendjét

Ezeket a dokumentumokat a szll6k az dvodatitkartdl kérhetik el betekintésre, illetve a www.nagytarcsa-csillagszemovoda.hu
honlapon érhetik el.

Az 6voda pedagdgiai programjat, és a hazirendet az 6voda auljaban helyezziik el.

A szllék az 6vodavezet6étdl vagy helyettesétdl kérhetnek szébeli tajékoztatast a dokumentumokrol, elére egyeztetett
idépontban..
Az 6voda hirdetétablajan kézolni kell a dokumentumok elhelyezését.

Az ovodai beiratasok elétt a szlil6k tajékoztatasara az 6vodavezetd intézkedése szerint szervezett formaban is sor kertlhet.
A hazirend egy példanyat az uj 6vodasok esetén a szilének kézbe adjuk.

9. A fakultativ hit- és vallasoktatast biztosité eljaras

Az oktatas bevezetése elbtt megkeressik az egyhazak képviselbit. A hit- és vallasoktatason valoé részvétel a gyermekek
szamara dnkéntes. Az egyhaz hatadrozza meg hany fénél jon ki az dvodaba az oktatas megtartasara. Az intézmény
egyuttmikodik a teriletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfelel6 l1étszamu foglalkozasokhoz helységet biztosit az
intézmény rendjéhez igazodva. A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz, paltal kijjelot hitoktaté végzi. Az dvoda
zavartalan miikddése érdekében 16 - 17%° koz6tt biztosithatd helyiség.

10. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének elvei, rendje
- Az ellendrzés maodja

- A pedagodgiai munka eredményessege, az intézmény zavartalan mikodése érdekében kell a belsé ellenérzést
megszervezni.

- A nevelémunka belsé ellendrzéséért, annak megszervezéséért és hatékonysagaért az évodavezett felelbs.

- Az ellen6rzés teruleteit, konkrét tartalmat, célkitiizéseit, moédszereit és Utemezését a munkatervben elkészitett ellenbrzési
terv tartalmazza, melyet meg kell ismertetni a nevel6kkel.

- Indokolt esetben terven kiviili ellenérzés is tarthaté az dvodavezetd dontésétél fuggben.
- A nevelémunka bels6 ellenérzésére jogosultak:

- az ovodavezet6;

- az ovodavezet6-helyettes;
A munkamegosztast az ellen 6rzési terv tartalmazza.

Az ellen6rzés formai:
- latogatas,
- dokumentum elemzés
- szoObeli beszamoltatas

- Az ellendrzés fobb teriiletei:

- Az ellendrzés 6 terlletei:
- a pedagodgiai munka szinvonalanak értékelése és segitése
- a pedagogiai program betartasanak ellenérzése
- a munkakdri feladatok ellatdsa minéségének és modjanak értékelése
- a palyakezd6k munkajanak elemzése és segitése
- az ovodapedagodgusok adminisztracios tevékenységének attekintése
- Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa

- Az ellendrzést végzo tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési tevékenyseég javitasa érdekében a Iényeges
megallapitasokrol és a feladatokrdl javaslatot tesz.

- Az ellenbrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelbtestilettel ismertetni kell.

A bels6 ellenbrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.
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- Célja:
Az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kdveté helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés
célja masrészrél a munka hatékonysaganak fokozéasa.

- A belsé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények

- segitse elb a vezetdi iranyitast, a dontések elbkészitését, a vezetdi munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tevékenységi formakkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje az elért eredményeket,
0sztdndzzdn a minél jobb eredmény elérésére,

- biztositsa a torvényekben, belsé szabalyozdkban el6irt pedagdgiai, gazdasagi, pénzigyi és munkaigyi mikddést,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kulonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

- vizsgalja az intézmény vagyonvédelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas és selejtezési tevékenység
helyességét.

- A belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
- az intézmény vezetbje,
teljes mikodtetést és minden intézményi dolgozé munkajat ellendrzi
- az intézményvezet6 helyettese: dajkak,pedagdgiai. asszisztensek ,
konyhasok, ellenérzése

- Utemezés, tervezés

Az Utemezést, az dvodavezetd késziti el, amely része az adott évi munkatervnek

11. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formai

Az évodat a klls6 kapcsolatokban az évodavezetd képviseli.

Kapcsolatot tart:
- a fenntartéval
- az Onkormanyzat illetékes képvisel&jével
- az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal
- az érdekvédelmi szervekkel
- a szakmai szervezetekkel
- a Pedagdgiai Szakszolgalattal
- Pedagédgiai Szakmai Szolgaltatoval
- mas bolcsédékkel, dvodakkal, iskolakkal
- a Gyermekjéléti Szolgalattal
- a Csaladsegité Kézponttal
- Civil szervezetekkel
- Egészségugyi Szolgaltatoval
- Egyéb kbzosségekkel

- Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

- A fenntartoval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd teruletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megszlntetésére,
- az intézmény tevékenységi kérének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre, kdltségtéritésekre, a szocialisan

adhat6 kedvezményekre ,stb.),

az intézmény ellenbérzésére:

gazdalkodasi, mikoédési torvényességi szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jévahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagdgiai programja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
- szObeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyilésen valé részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtédsa céljabdl,
- specialis informacio szolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

- Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézmeényekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
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- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél figgéen alakulhat.

- Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatoé szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogato megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvaldsitando elképzelésérél, és annak elényeirél,

- az intézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatas
felhasznalasanak maodja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithaté legyen; a tamogato ilyen iranyu informacioigénye
kielégitheto legyen.

Az intézményvezets feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

- A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoéléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:
- szemelyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem
tudja megszlntetni. Az intézmény a gyermekjoéléti szolgalattal kbzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmeény a szolgalat beavatkozasat szikségesnek latja,
- esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen
elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

-Az egészségligyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségugyi felugyeletét egészséglgyi szolgaltatd bevonasaval oldja
meg.

Az egészségulgyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast a szolgaltaté szolgaltatasi
szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény kdltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, médjat a szerzédésben, az intézményben

jelentkezé jogos igények szerint kell rendezni.

- Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kdzossegekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.
A kllsb kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegl programokban jelenik meg.

Az intézményi kapcsolat tipusa A kapcsolatot jelenté szervezet neve és cime

1. Fenntartoi Nagytarcsa Onkormanyzata

2. Mas oktatasi intézmény Blaskovits oszkar Alt. iskola

3. Intézményt tamogato Gyermekmosoly Alapitvany

szervezetetek

4. Pedagogiai Nevelési Tanacsadd/ Godolls/

szakszolgalat

5.Pedagdgiai szakmai Tanuldi Képességvizsgald/ Budapest/

szolgaltato

6. Gyermekjoléti szolgalat Nagytarcsa Csaladsegité és gyermekvédelmi szolgalat.
7. Egészsegugyi Dr. Kazinczi Erzsébet, Kissné Szarka Krisztina/ védon6/
szolgaltato

8. Egyéb: Szivarvany Ovoda Nagytarcsa
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Az 6vodavezetd a nevelbtestliletet rendszeresen tajékoztatja a kapcsolatrendszerrel 6sszefliggd tapasztalatokré

A kapcsolattartas formai: latogatasok, tapasztalatcserék, tajékoztatasok a gyermekek egyéni fejlédési Gtemérél,
varhaté alkalmazkodasi nehézségekrdl, értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok, tovabbképzések, egymas
rendezvényein, Unnepein torténd megjelenés, kdzremiikodés.

- 12. Az 6vodai iinnepek, és hagyomanyok apolasa

A gyermekekkel kapcsolatos rendezvények
A nemzeti Unnepekrél a gyermekek értelmi szintjének megfeleléen az 6vodapedagdgus tart megemlékezést.

A gyermekkozdsségekkel kapcsolatos hagyomanyok, 6vodai tnnepélyek, rendezvények:
- évszaki kiallitasok
- szuret (nyilt)
- Marton napi séta
- advent
- mikulas
- karacsony (nyilt)
- farsang (jelmezes)
- marcius 15.
- Husvét
- punkdsd (nyilt)
- majusfa allitasa (nyilt)
- anyak napja (nyilt)
- gyermeknap(nyilt)
- viragultetés (nyilt)
- évzard, bucsuzo (nyilt)
- kerti parti (nyilt)

Karacsonykor, marcius 15.-én és az évzaro-, bucsuzoé alkalmaval unneplé ruhat kérunk. A tdbbi rendezvényen gyermekeiket
alkalomhoz illéen Oltdztessék.

A szervezésben az évoda minden alkalmazottja részt vesz.
A nevel6kkel kapcsolatos rendezvények

- A nevel6kkel kapcsolatos rendezvények:
* hazi tovabbképzések;
+ tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek megvitatdsa az aktualitastol fuggden;
* adajkak rendszeres tajékoztatasa a nevelési feladatokrdl;
* pedagégusnap;
+ tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucsuztatasa;
* Uj pedagogus kdszdntése

- Munkaértekezlet az 6voda valamennyi alkalmazottjanak részvételével évente két alkalommal.

Az Ginnepélyek, megemiékezések rendje

Az intézményben az lGnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva
kerll meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel6soket a
nevelbtestllet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az Unnepélyeken minden dolgozénak részt kell venni
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megbrzeése, illetve

- novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelbtestilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézménybe jar6é gyermekeket),
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- a felnétt dolgozodkat,
- a szlil6ket.

A hagyomanyapolas érvényesil tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (logé, polo stb.),
- gyermekek Unnepi viseletével,
- az intézmény belsé dekoraciojaval.

A nevel6testilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon
az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megbrzésérdl is.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az Uinnepély, megemlékezés nevének és az iranyadd, hozzavetbleges
idépontjanak megjeldlésével az éves munkaterv tartalmazza.

13. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi feligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatast az intézmény biztositani
koteles. Az egészségugyi ellatas:

- a védénd

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens egyittes szolgaltatasabal all.

Az intézmény gondoskodik a gyermekek megeldzd jellegli, az egészségugyi ellatasban vald rendszeres részvételérél.
Az 6vodavezetd biztositja, védén6i munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges gyermeki feligyeletrdl és sziikség szerint a
gyermekek vizsgalatokra torténé elékészitésérdl.

A csoportos szliréshez az 6voda felligyeletet biztosit. A fogaszati kezelésekre a gyermekeket szileik viszik el.

A csoportvezetd 6vondk gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az egészsegugyileg veszélyeztetett
gyermekeket, és fokozottan igyelnek rendszeres orvosi ellenérzésuikre.

Az egészsequgqyi ellatas rendje: védonbi szolgaltatas

Az egészségugyi ellatas megnevezése Védondi szolgaltatas
Az ellatast nyujtdé pontos megnevezése Kissné Szarka Judit
Az ellatast nyu;jté altal az intézményben Szikség szerint
toltendd id6

Az ellatas nyujtasanak helye Csillagszem évoda

Az ellatas nyujtasa soran annak a védénének |Egészséghaz Nagytarcsa
(véddndi kérzetnek) a megnevezése, akivel
egyuttmikddve torténik a szolgaltatas nyujtas
gyermekfogaszati ellatas

Az egészsegugyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Nagytarcsa Fogaszat, Dr Marton Erzsébet
Az ellatast nyu;jto altal az intézményben Evente 1X

toltend6 id6

Az szirés nyujtasanak helye Csillagszem 6voda

14. Az intézményi védo, 6vo elbirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelés és az 6vodavezetd feladatai:

A gyermekvédelmi felel&s a nevelbtestllet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabdl, az dvodavezetdvel egyutt képviseli a
gyermek és ifjlusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével el6segiti ezek érvényesulését.

A csaladdal és a pedagégusokkal egyuttmikddve kikliszdboli a veszélyeztetett gyermekekre hatd artalmakat, védi 6ket a testi, lelki,
erkolcsi karosodasoktal illetve ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajaroél évente beszamol a nevelbtestlleti értekezleten, illetve egyéb esetekben az intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakért6i Bizottsaggal, gyamhatdésaggal, partfogdkkal, nevelésziléi feligyeldkkel,
rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkozé szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi dnkormanyzat kapcsolddé rendeleteit, és
ezt a vezetd 6vond és kollégai tudomasara hozza.

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

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd évonék kdzott.

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

El&segiti a csoportvezetd évondk felderitd tevékenységét. Szikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport ovondivel.
Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagogusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézmeényi ellenérzésében, értékelésében és mindségbiztositasaban.

Altalanos el6irasok

A gyermekekkel
- az dvodai nevelési év, valamint
- szUkség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. elétt ismertetni kell a kdvetkezé véd6-6vo elbirasokat.
- Véd6-ovo elbiras:
- az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbiras,
- a foglalkozasokkal egyditt jard veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A véd6-0vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.
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Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az o6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, o6vé elbirasokat, amelyeketa gyermekeknek az 6vodaban vald
tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok 20/2012.

(VI1.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellenérizze:

- hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épuleten
szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felvjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhet6;

- hogy az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszukségesebb idétartamig, az adott
felujitasi, egyéb szerelési tevekenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé fellgyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az ajzatok vakdugozasaval, illetve
a halézat megfeleld védelmével;

- hogy a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében az intézményvezetdk
felel6sek;

- a mindennapos tevékenyseégik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
kulénbdzb berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagoégus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateruletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelytiket, eszk6zoket mindig zarjak stb. Az intézményvezetd felelés azért, hogy az
intézmény terllete, - beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint az udvart - felmérésre keriljon a védd, 6vo intézkedések
szlkségessége szempontjabal.

A védd, ovo intézkedések céljabdl az adott terlletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki
kell helyezni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan
Az intézményvezetd feladatai:

m A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus fellleten.

m Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tul gyogyuld serulést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl
elektronikus uton jegyz8konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetéen, de legkésbbb a targyhot kévetd honap 8. napjaig
megkuldi a fenntarténak, valamint atadja a gyermek szliléjének (egy példany megérzésérél gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhuiz6dasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthaté, akkor e tényrél az okok ismertetésével
jegyzOkonyvet készittet.

m Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé, kivizsgalasara legalabb kozépfoki munkavédelmi szakember
bevonasa szikseéges.

- gondoskodik a baleset legalabb k6zépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy bevonasaval torténé
kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely: -a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90 napon
belll a sérilt - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékel6-képesseég) elvesztését, illetve jelentds meérték karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérlilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tdébb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb
esetek),
- a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott./
m Lehetbvé teszi az dvodai szllbi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
m Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megelbzésrél, azaz arrdl, hogy a megtdrtént balesethez hasonlé eset ne
torténhessen meg.

A pedagégusok feladata:
m Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
m Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kdzremikodik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
m Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezets tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kdzrem(ikddik a baleset kivizsgalasaban.
m Kozremikodik az 6vodai szul6i szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald
részvétele biztositasaban.
m Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetéen a megelézésre; az intézményvezeté megelézéssel kapcsolatos
utasitasait végrehaijtja.
Nem pedagdégus alkalmazott:
- az intézményvezet6 utasitasanak megfeleléen mikddik kézre a gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

15. Rendkivili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk:
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Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd
dont a szlikséges intézkedésekrél € a fenntartd értesitéserél.

Bombariado esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az éplilet kilritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épulet kiuritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatésag informacidja alapjan az
6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az 6vodavezetd aBlaskovits Oszkar Alt Iskolaval dolgoz ki egyiittmiikddést a gyermekek bombariadé esetén
torténd ideiglenes elhelyezésérol.

A bombariadoérodl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.
16. Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa
Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes izemmaddban lehet hasznalni. Ovodai csoportban, udvaron a gyermekek kozétt
hasznalata nem engedélyezett. A hasznalat lehetséges helye és ideje, a gyermekcsoporton kivil, atfedési idében, kivétel séta

alkalmaval, kilsé helyszinen, a gyermekek érdekében hasznalhaté.

17. Kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:
A csillagszem Ovoda hivatalos honlapjan: www.nagytarcsa-csillagszemovoda.hu Az évoda folyoséjan elhelyezett falidjsagon.

18. A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités megszerzésének
feltételei.

- A sajat csoportjaban mindenki maximalisan teljesitse a munkakéri leirasban szerepld elvarasokat. Felel6sség tudattal illetve
szakmai felkészliltséggel alakitsa a csoport életét a Pedagdgiai program tikrében.

- Mindéség a dokumentacidban! - A tervezé munka pontos, atgondolt legyen | Pedagdgiai program tokéletes ismerete
kovetelmény .

- A gyermekekhez - Szll6khoz vald jé viszony, a szll6kkel valé jo kapcsolattartas, egymasra épulé
neveldmunka legyen jellemzé.
A gyermekekkel valo kapcsolattartasban keruljon elétérbe az empatia, mint a beleélés tudomanya.

-Vannak - e, vagy gyakoriak - e a szll6i valés panaszok?
A szul6i negativ észrevételek csoporton belll kerlljenek el6szor megoldasra, erre legyen képes a kollégand. Megoldas
centrikus konfliktuskezelés a kozvetlen és tagabb kornyezetlinkben is.

- Rendezvények szervezéseében, kivitelezésében valo részvétel munkaidében és azon tul is.

- Pozitiv hozzaallas az évoda egészét érinté, jo hirnevét elsegitdé rendezvényekhez, megmozdulasokhoz.

- Csoporton belili optimalis 6sszhang a munkaban (6vénék és dajkak kdzott)

- Fogékonysag a szakmai tapasztalatcserére! Tovabbképzések, 6nképzés és az Uj ismeretek hasznalata a mindennapokban.

- Nyitott rugalmas hozzaallas az ujdonsagokhoz! Sikerre valo torekvés

- Kollégak iranti segitd készség, példaul: helyettesitése.

- -A nagycsoportban az iskolaérettség megallapitadsanal gondosan lgyeljen az 6véné az eredményességre, amit késébb

igazoljon az iskola és a szuld is!

19. Az 6voda helyiségeinek, lIétesitményeinek hasznalati rendje
- A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiuknek megfeleléen, az allagmegdvasra figyelemmel kell hasznalni.

- Az udvart elsésorban a gyermekek levegdn valé foglalkoztatasara az éves munkatervben rogzitettek szerint kell hasznalni. A
rendért, a jatékok, eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az dvodapedagdgusok felelnek.

- Az évoda helyiségeiben politikai part nem mikoddhet.

- Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit:
nevelési tanacsadé szakemberei
* a koézalkalmazotti tanacs
* aszuléi szervezet
+ A, Gyermekmosoly Alapitvany
* Logopédus, fejleszté pedagdégus,mozgasterepauta
» Hit és vallasoktatas-részére

M

- Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az évoda
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

- Az épllet biztonsagos zarasaért és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori délutdnos dajkak, takaritéoné felelés.

20. Az 6vodapedagodgusok, nevelési feladataival 6sszefiiggd tevékenységgelvalé megbizasa.
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http://www.nagytarcsa-csillagszemovoda.hu/

- Az évodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. A nevelési feladatok végrehajtasa érdekében
szlikséges egyéb megbizasok:
+ vezet6-helyettesi megbizas;
* gyermekvédelmi megbizott;
- Az intézmény mikddésével kapcsolatos megbizasok:
* munkavédelmi megbizott;
+ tlzvédelmi megbizott;
* egyéb megbizasok.
- A megbizasoknal figyelemmel kell lenni tobbek kdzott a szakmai felkészliltségre, az egyéni adottsagokra, az aranyos
munkaterhelésre, az 6nkéntesség elvére.
- A megbizasok el6tt a nevel6testilet véleményét ki kell kérni.

21. Kartéritési felel6sség

A Munka Térvénykonyve 2012 évi |. térvény 179-190 & szerint kerll alkalmazasra
22. Egyébszabalyzasok

Specialis jogszabalyok :
A Csillagszem Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi szabalyzataban talalhaté.

Feladatellatas kovetelményei:
A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kdtelezettségeit, konkrét feladatait és azok ellatasanak kévetelményeit.

23. Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az elektronikus uton érkezett, valaszra kotelezett leveleket a levelez6 rendszerbdl kinyomtatjuk, papir alapura formazzuk és az
ovoda iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen irattarazzuk.

Az adott igyh6z kapcsolddé valasz elektromos leveleket a beérkezéshez hasonléan kinyomtatjuk és az Iratkezelési Szabalyzatnak
megfeleléen irattarazzuk. Ha az elektronikusan érkezett levél hitelesitett valaszlevelet kér, akkor a hitelesitett valaszt eredetiben
postai uton kildjuk a célszervezetnek.

24. Munkakori leirds mintak

Ovodapedagégusok munkakéri leiras (minta)

1. Az évodapedagogus munkakori feladatait a nevel6 - oktaté munka tartalmat és szervezeti
kereteit meghatarozé alapdokumentécio, az évoda munkaterve, a jévadhagyott munkarend és a
vezetd utasitasai alapjan 6nalléan, felel6séggel végzi.

Koteles megtartani a pedagogus - etika kdvetelményeit valamint a kéz0sségi egylttmikodés normait. A gyermekcsoport fejlesztéséért a délel6ttds és
délutanos 6vond kdzdsen felel az dsszehangolt munkarend alapjan. Az 6voda hazirendjét ismeri , betartja .

2. Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. Blintetési eljarasokat nem alkalmazhat ( testi fenyités, étel - vagy levegézés megvonas, stb. )
Testi fenyités esetén jegyz6konyv készitése kotelezd, egyidejlleg az Oktatasi Iroda felé jelenteni kell.

3. Hataridére elvégzi a feladatokat. Aktivan részt vesz a zokkendmentes lebonyolitasban. Bemutatoé foglalkozasokat tart, tudasat tovabbképzésen
gyarapitja.

4. Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében valamennyi csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a
mindenkor érvényben levé jogszabalyok hatarozzak meg. A délel6tt, délutani munkadrara, a gyermekcsoport fejlesztését szem el6tt tartva beoszthato.
Az 6voda dolgozoinak 6sszehangolt munkarendjét megismeri, betartja.

5. Az érvényben lév6 alapdokumentum el6irasa és ajanlasa szerint megfelelen felkészil a tervszerl neveld - oktaté munkara. Alkalmazza a gyermek
tevékenységehez szikséges szemléltetd eszk6zdket, és anyagokat. Ellatja a munkéjaval kapcsolatos tgyviteli teendéket. A Pedagdgiai program
eléirasanak alapjan munkatervet készit a nevelési, oktatasi szervezési teruletrél. A csoportnaplét, mint a , Pedagdgiai Alapdokumentumot ,, naprakészen
vezeti. A gyermekekrdl feljegyzést készit. A szemlélietd eszkdzok készitését, fejlesztését segiti, az alkalmazott eszkdzdket gondosan kezeli A
Pedagdgiai Program - eléirasait ismeri, és annak megfeleléen késziti fel gyermekcsoportjat a neveld - oktaté munkara A csoportnaplét mint a
Pedagdgiai alapdokumentumot a Pedagdgiai program ismeretében késziti el. Segiti az egyéni képességek , és tehetségek kibontakozasat.

6. Kapcsolat tart a sziilékkel, pedagdgiai és egészséguigyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének
kialakitdsahoz. Részt vesz az 6voda kdzos szUl6i értekezletén, megszervezi és vezeti a csoport szll6i értekezletét, nyilt napot tart, félévente fogadddrat
tart. Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit, és tajékoztatja a
szulét.

A szll6ket tajékoztatja az esetleges tudnivaldkrol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kiilonds gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és
hatranyos helyzetl és sajatos nevelési igényl gyermekekkel. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési ttemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaid® alatt csak a hazban l1évé vezet§ engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

7. Egyuttmikddik az SZ.0.SZ. vezetéségével.,

8. Szllbi értekezleteket tart. Jegyz6konyvet készit, jelenléti ivet vezet . A gyermekek el6zetes fogadasara felkészil. Csalaslatogatast kiscsoportban végez,
kdzépsb - nagy csoportban csak Uj vagy problémas gyermek esetében. Nyilt napon bemutaté foglalkozast tart.

9. A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel6kkel. Részt vesz az iskolaérettség megallapitasaban. Az
iskolaérettségi vizsgalatra kiadott iveket
hatérid6re az elSiras szerint elkésziti. A fejlédésben elmaradt gyermekekrdl tajékoztatja a vezetd ovonét. A szildknek fejlesztési tanacsokat ad.
Biztositja , hogy az iskolai nevelék ( Tancsics Mihaly Altalanos, kdrzetes iskola ) foglalkozhassanak a gyermekekkel. Ezzel is lehetséget ad arra, hogy
a két intézmény kézott megfelelé atmenet legyen.

10. Tamogatja az fogorvos, védéné az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiléi felliigyelé munkajat. Ellenérzi a csoportszoba tisztasagat és
gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények betartasarol. Az orvosi vizsgalatokra felkészil, a gyermek testi fogyatékossagara, érzékszervi
problémaira felhivja a figyelmet. A gyermekek suly, magassag gyarapodasat évi két alkalommal ellenérzi, rogziti. Az intézmény gyermekfeleldsét
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tajékoztatja a HH és HHH, veszélyeztetett gyermekek esetében. Kérnyezetvédelmi feladatokat lat el, az egészséges kdrnyezet megteremtésében
aktivan k6zremikodik.

11. Aktivan részt vesz az évoda rendezvényein, Ginnepélyein.

12. Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkil . Sziikséges esetben a gyermek egészségi
allapotardl a szul6t tajékoztatja.

13. Az 6voda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségugyi és csaladi kérulményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

14. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat amelyeket az 6vodavezet6 (vezetd helyettes ) rabiz.

Feladatai: Az 6voda munkavédelmi, tizvédelmi elirasainak megismerése, ezen terlleten jelentést tehet, a munkavédelmi felelSs felé.
Baleset esetén:

Els6segélyben részesiti a sérlltet , gondoskodik az orvosi ellatasrél, azonnal tajékoztatja a szil6t, a vezetd 6vondt ( vezetd - helyettest, ) baleseti
jegyz6konyvet vesz fel.

Helyettesités rendje: Elsésorban az azonos csoportban dolgoz6 6vodapedagdégus, amennyiben ez akadalyba Utkdzik, az évodapedagdgusi munkakdrben

dolgozé kollegak.

A munkakdri leirasban foglaltakat megértettem:
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23.oldal

Dajka munkakoéri leirds (minta)

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a k6z6sségi élet magatartasi szabalyait és az egészségugyi eléirasokat.
Felel az 6voda dsszes helyiségének rendjéért, naponta végzi az el6irt takaritasi munkakat munkabeosztasatdl fliggden. Végzi a heti nagytakaritast,
kézremikodik az évi takaritdsi munkalatok végzésében. Az 6vodai textiliak mosasat, vasalasat, javitasat végzi.
Felelds a tarsadalmi tulajdon védelméért. Személy szerint felel a helyiségleltarban nevére kiadott felszerelési targyakért, az anyagszamadasban feltlintetett
eszkozokert, védooltdzetért. Javaslatot tesz az intézmény belsd felszerelési targyainak védelmére vonatkozdnak. Kozremiikédik a selejtezés, leltarozas
el6készitésében a vezetd-helyettes ( vezetd 6vond ) utasitasainak megfeleléen.
Az 6voda munkavédelmi elirasait ismeri, a munkavédelmi, tizvédelmi oktatasokon részt vesz, s az eléirasnak megfeleléen Gizemelteti a kisgépeket. Az
esetleges meghibasodast azonnal jelzi az 6vodavezetdnek ( vezetd-helyettesnek ), a munkavédelmi felelésnek.
Az AN.T.SZ. el6irasait betartja, az egészségiigyi kényvet rendben tartja, viseli a védéoltdzetet, zarlat esetén fertétlenit.
A sziilékkel szemben minden esetben udvarias magatartast tanudsit. Nevelési problémakrol nem tajékoztathatja a sziléket. Tlrelmes, halk, szeretetteljes
hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkdézben a megbetegedére.
A nevel6 koézvetlen iranyitasaval, nevelési elveit atvéve egyuttmiikodik a gyermekcsoport fejlesztése érdekében.

. étkezés szervezése,

. ételek elosztasa,

+ gyermekek oltdztetése,

. gondozasi feladatok ellatasa,

*  segiti a gyermekek tisztalkodasat ( WC, mosdas, féstilkddeés, stb. ),

« agyermekek fenekét székelés utan kiscsoportban kitdrli, nagyobb csoportoknal, ha a gyermek igényli segitséget nyuijt.
Szlkseég szerint lemossa és atoltozteti az arra raszorult gyermeket. A hasznalhatatlanna  valt ruhat kiobliti. A gyermekek nyari, zuhanyozasanal, firdésénél
végzi a gondozasi feladatokat.
Az 6voda el6irt kirdndulasain részt vesz, feladatat a megbeszélt utasitas szerint végzi el. Szikség esetén a gyermekek kiséretére beoszthatd az 6vondvel
egydutt.
Az évodai Gnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikoédik, a szervezési feladatokban a vezetd és az évond utmutatasai szerint részt vesz.
Amennyiben utolsénak hagyja el az dvoda épliletét felel6sséggel tesz eleget a tlizbiztonsagi és egyéb vagyonbiztonsagi, tarsadalmi tulajdon védelmét
szolgalo el6irasoknak. Az 6vodai kulcsaiért teljes feleléséggel tartozik.
Az 6voda udvarat ( viragoskertet, vilagitoudvart ) sziikség szerint gondozza, a jatszétéri homokot sziikség szerint felassa, 6ntozi. Elvégez kisebb szallitasi és
kézbesitési teendbket. Feladatat a vezetd 6voné illetve a vezet6-helyettes 6vond utasitasai alapjan végzi.
Az 6voné mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Az 6vodaban olyan idpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre élljon.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év8 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az évodavezetdnek.
A tisztitoszereket elklldnitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat amelyeket az évodavezetd ( helyettes ) ad.

Napi teend6k dajka néniknek

- Minden étkezés el6tt hypds ruhaval le kell toréini az asztalokat / A gyermekek kilon ruha és nem hypés /

- Gyermekek allando6 vizes poharanak napi hypos fertétlenitése

- Atalald kocsit sziikség szerint, hypds ruhaval kell attoroini.

- Etkezések utan felsdprés

- Szlkség esetén felmosas

- Kulon figyelem a talalé szekrényre, kitdriésére

- Aterit6ket azonnal ki kell tenni a mosdba ha koszos

- Uzsonna ételes kosarba zacskéba legyen, a kiszaradas miatt

- Minden dajka néninek 4 térléruhaja / mosdo, asztaltérld, portdrld, gyermeknek, /és két kiilonb6zd szinl tala van . Nagycsoportban gyermekekeé 1
térléruha és egy tal

- Testnevelés foglalkozas el6tt az elétér felmosasa

- Csoportszobaban a polcok CIF-fel lemosasa

- A mosdodkat WC-ket naponta tobbszor le kell fert6tleniteni. Ne legyen nyoma, hogy hasznaltak

- A csoportszobai szekrények portalanitasa, az 6lt6z6szekrények letérolgetése

- Minden délutanos dajka részére kotelezé naponta porszivozni, felmosni

- A gyermekek ceruzait sziikség szerint faragni

Heti teend6k

- Viragok 6ntdzése, zuhanyozasa

- Gyurmatalak hetente eltériése

- Oltdzészekrény hetente kimosasa

- Mosdohelyiség falmosasa, WC elvalaszto falak hypds fertdtlenitése
- Sosavazas, vizk6oldozas

- Diszterit6 kéthetente kimosasa

Havonkénti teend6k

- Flggonyok, drapériak kimosasa 2 havonta

- Textilids szekrény kitakaritasa, rendrakas

- Torolkéz6k varrasa

- Dupld, lego jatékok hypdval lefertétlenitése

- Egyéb jatékok / baba+konyhai dolgok, auték stb./

- Babaruhak mosasa

- Ablaktakaritas

- Szbnyegtisztitas habbal kézzel karacsonyra és sziikség szerint
- Kisebb jatékos kosarak havonként megtorolni

- Homokozo jatékokat havi egy alakalommal elmosni

- 2 havonta pliss allatokat kimosni

- 3 havonta gyékények / nagyobb darabok / portalanitani

Egyéb takaritasok

Ha a takaritd nincs valamilyen oknal fogva:
- A hajnalosok takaritjak az irodakat és mosdodkat

Nagy nyari takaritasnal az 6vo nénikkel egyltt kel takaritani a szakmai szekrényeket

Helyettesités rendje:

Dajkai munkakoérben foglalkoztatottak - takaritond A munkakdri leirasban foglaltakat megértettem !
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Karbantarté6 munkakéri leirds (minta)

Felel az udvar rendjéért.
Kdézrem(kodik az évi takaritdsi munkalatok elvégzésében. FelelSs:

tarsadalmi tulajdon védelmeéert,

a nevére kiadott felszerelési targyakért,

a szerszamlapon feltlintetett eszkdzékert,
a tlzrendészeti el6irasok betartasaert.

Az 6voda munkavédelmi el6irasait ismeri a tlizvédelmi oktatason részt vesz. Az A.N.T.SZ. elirasait betartja.

F&bb feladatai:

n

©oNO O AW

11.
12.
13.

Munkavégzéshez koteles véddruhat viselni. Balesetveszélyes cipét, papucsot nem hasznalhat!

Tavasztol 6szig gondozza az udvart, gyomtalanit, seper, gereblyézik, locsol, a jatszohomokot: sziikség szerint minimum heti kétszer felassa, fertétleniti,
fuvet nyir, metszi, és rendben tartja a fakat, bokrokat.

A balesetveszélyt az udvaron elharitja, a veszélyes agakat lemetszi, és a jatszoteriiletrdl elhordja. A szemetet a gyermekek jatszoéteriletérél 6sszeszedi.
Az 6szi lehullott lombot 6sszegydjti, a viragagyakat 6sszel felassa, gereblyézi, az ével6 novényeket fagyvédelemben részesiti.

A furdéidényben zuhanyozas lehet6ségét biztositja.

Hasznalati el6iras szerint balesetmentesen mikddteti a karbantarté gépeket. ( flnyird gép, flrészgép, elektromos furd, csiszologép, festékszoro, stb. )
Az udvari eszkdzdket, szerszdmokat karbantartja és javitja, taroldkat rendben tartja, takaritja.

A szemetes kukakat kilritésre kiviszi, majd fert6tleniti.

Téli id6szakban havat lapatol, csuszasmentességgel biztositja az intézmény teljes jardafeliletén ( a kdzterileten is ) a balesetmentes kozlekedést.
Havas id6szakban munkaideje az id&jarashoz igazodik.

. Javitasokat elvégez épiuleten belll is. Részt vesz az épllet dllaganak megovasaban ( festés, mazolas ). Sziikség és igény szerint furasokat végez. Ha

éplleten belul balesetveszélyt Iat, jelzi, és elharitja.

Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsaban, sziikség esetén kézbesit.

Segit az intézmény nagytakaritasaban, az ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkdzok tisztitasaban, ferttlenitésében.
Nagyobb rendezvények el6készileteiben, és lebonyolitasaban részt vesz.

Az 6vodat csak az dvodavezet, és az 6vodavezet6-helyettes engedélyével hagyhatja el. Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, melyeket
az 6vodavezet§ ill. a helyettes feladatkorébe utalt.

Helyettesités rendje:

Dajkai munkakorben foglalkoztatottak

A munkakdri leirasban foglaltakat megértettem !

Ovodatitkar munkakoéri leiras (minta)

1.

w N

15.

16.

17.

Szervezi az 6voda hivatalos Ugyeit, nyilvantartja, rangsorolja az tigyeket, telefoniigyletet tart.

Atveszi, felbontja kezeli a kiildeményeket, iktatja, az iratokat, csatolja az el6 - iratokat.

Kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hatarid6s Gigyiratokat - az intézményvezet6 szignalasa utan - az ligyintéz6khoz, és alairassal atveteti
azokat.

Nyilvantartja az Ugyiratokat, a bélyegzdket, és a hatarid6s igyeket, a szigoru elszamolasu, nyomtatvanyokat ( térzslap, stb. )

El6késziti a kiadvanyozast, a kiadvanyokat tovabbitja a postara, bérmentesiti a kiildeményeket ( ellatmany kezelése ).

Gépeli a vezetd altal engedélyezett ( lattamozott ) intézményi iratokat, szlikség esetén jegyz&kodnyvet vezet.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

Vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyomtatvanyokat, étkezési téritési dijakat beszedi.

Kezeli az irattart, rendezi, elkésziti az irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és levéltari atadast.

. Elvégzi és nyilvantartja az évoda fenntartéi és gazdasagi igykorét, kezeli az ligyeket kisérd iratait.

. Segit a koltségvetés elkészitésében, negyedévenként ellendrzi a nyilvantartasok alapjan az évoda koltségvetésének egyenlegét.

. Minden hénap 5.-re elkésziti a valtozasjelentést, és a tulérak, helyettesitési dijak kimutatasat.

. A szamlakat naprakészen konyveli, az ellatmany elszamolja.

. Hataridére teljesiti a sziikséges kimutatasokat és 0sszesitéseket, és az intézményvezetd alairasa ( szignalasa ) utan tovabbitja az igényelt tigyiratokat

hivatali cimzettekhez.

Beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyokat, a munka és tlizvédelmi feladatok végrehajtasahoz el@irt targyi
feltételeket.

Vezeti a vagyonnyilvantartast, elkésziti a selejtezéshez és leltarozashoz sziikséges iratokat, jegyzékeket, valamint szervezi és vezeti az 6voda
selejtezését és leltarozasat.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az 6vodavezet6 (és a helyettes ) megbizza.

Helyettesités rendje:
Ovodavezetd, dvodavezetd helyettes

A munkakdri leirasban foglaltakat megértettem és elfogadom:

Takarité munkakor leirasa (minta)

n

ook w

Munkavégzéshez koteles véddruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

A kijelolt helyiségeket (csoportszoba, iroda helyiségek, logopédia, nevelbi szoba, 6véndi 61t6z6, raktar, furds, WC, elbtér, folyosd, mosdkonyha, stb. )
naponta fertétlenité oldattal felmossa, takaritja, a butorzatot portalanitja, tisztantartja.

Hasznalati elGiras szerint, balesetmentesen m Gkddteti a sziikséges gépeket (takaritogép, porszivo, stb. )

Elvégzi a nagytakaritasat: az ablakok, ajtok, berendezési targyak, tisztitasat és fertdtlenitését, kimossa a fuggoényoket.

Mindazon mas feladatokat ellatja, amivel kbzvetlen felettese, vagy az intézményvezeté megbizza.

Sziikség esetén dajka nénik helyettesitése.

Helyettesités rendje:
Dajkai munkakérben alkalmazottak

A munkakdri leirasban foglaltakat megértettem és elfogadom:
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

2013.
Datum Sziil6i K6zdsség
2. Elfogadta
2013
Datum Nevel6testilet

3. Jévahagyta

2013.

Datum Ovodavezetd

B

Ervényességi nyilatkozat
2013. szeptember 01.-t6l visszavonasig.

o

Felulvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente

6. Modositas elbirasai
m Torvényi valtozas esetén
m Feladatvaltozas esetén
m A nevelbtestllet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelbtestilet dont a médositas elfogadasarol
m Irasbeli eléterjesztés nevelétestiiletnek, 6vodavezetéségnek.

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarté és a partnereink altal megtekintheté a vezetéi irodaban.

8. A Kkiilonos kozzétételi lista az dvoda honlapjan illetve az intézmény falidjsagjan megtalalhato.

1. szamu Melléklet Adatkezelési szabalyzat

NKT. 41§, NKT43§, 2011 .évi CXIl. Adatkezelést szabalyozo torvény

Helye: SZMSZ mellékleteként

Célja: Az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatarozasa

Tartalma: Az intézményekben kezelt adatok alkalmazottakra és gyermekekre vonatkozvan. Titoktartasi kotelezettség
szabalyozasa. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa: Kézoktatasi informaciés rendszer, pedagogus
igazolvany.

Legitimacidja: A szul6i szervezetnek egyetértése

Alkalmazottak

Nyilvantartott adatok Tovabbitandd Milyen célbol

Alkalmazottak személyi anyagai melyek tartalmazzak: * Fenntarténak * Foglalkoztatassal juttatasok,

* Név, szlletési hely és id6 lakcim * Kifizet6helynek kedvezmények kotelezettségek

* Allampolgarsag * Birdsagnakmegallapitdsdnak és teljesitésé* Iskolai végzettség szakképzettség
* Rendérségnek nek céljabadl.

* Alkalmazasi feltételek igazolasa * Ugyészségnek* Allampolgarsagi jogok és kotele* Munkéban toltott  id6
* Helyi Onkormanyzatnak zettségek teljesitésének céljabdl.

* Kitlintetés dijak, elismerések cimek * Allamigazgatasi szervnek * Nemzetbizottsagi okokbdl



* Megbizas munkavégzésre iranyuld jogviszony
kartéritésre kotelezés
* Juttatasok és azok jogcimei

Nyilvantartott adatok

Jogszabalyokban biztositott
kedvezmeényekre valé igényjo-
gosultsagot igazol6 adatok
melyek az el6jegyzési napléban
és a gazdasagi dokumentum
kozott talalhatunk

Az 6voda orvosanak, védono-
jének, fogorvosanak a gyermekek
neveinek szuletési idejének TAJ
szadmanak az adataik adahatéak
csak at.

A gyermek veszélyeztetetségé-
nek feltarasabol keletkez6
adatok, a Gyermekvédelmi fe-
lelésnél, és a gyermek személyi

anyaganal talalhatok.

Nyilvantartott adatok

A gyermek évodai fejlddésével kapcsolatos adafok
megtalathatok a gyermek személyi anyaganal, melyek
tartalmazzak:

* Anamnézis

* Sajatos nevelési igényii gyerek fogyatékossagra vo-
natkozé adatok még az eléjegyzési napléban is
megtalalhatok.

* Beilleszkedési , tanulasi magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességre
vonatkozo adatok.

Tanuf6i jogviszonnyal kapesolatos adatok
* Ovodai szakvélemény

* |skolaérettségi vizsgalatokkal kapcsolatos dokumen-
tumok

Gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat tartalmazé
dokumentumok jegyzdkonyve.
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* Nemzetbiztonsagi szolgalatnak* A torvényben meghatarozott nyil* Fegyelmi bilintetés
* Munkavégzésre vonatkozo vantartasok kezelése céljabal.
rendelkezések ellenbérzésére
jogosultnak

Gyermekek adatai

Tovabbitando Milyen célbol

Fenntartonak ellenérzésére
jogosultnak

Orvos, védénd Egészségugyi vizsgalati célbdl
Csaladvédelemmel foglalkozo Veszélyeztetettség megsziintetése
intézmények, szervezetek céljabol

Gyermekek adatai

Tovabbitandd Milven célbdl
* Sziildkkel * Pedagogiai célbdl
* Pedagdgiai * Pedagdbgiai celd
szakszolgalatokkal habitacios és rehabilitacios fela-
iskolakkal datok ellatasa céljabdl
* Gyermekvedelmi célbdl
s
* Pedagdgiai szakszolga-  biintetd eljarasban biintethet6ség
latnak és vissza az 6vo-  és feleléségre vonas mertékének
-< danak megallapitasa céljabol.
* A térvényben meghatarozott nyil-
\ vantartasok vezetése céljabol.
{ Ovodai atvételkor és az érin-
tett dvodanak
{ Iskolai felvételkor a érintett
iskolanak
{ Pedagégiai szakszolgalat-

nak és vissza az 6vodanak.

Fenntarténak sziillének
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