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1. BEVEZETO

A Csényei Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a nemzeti koznevelésrél szo16 2011.évi
CXC. torvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rdgziti az intézmény belso és kiilso kapcsolatait,
meghatarozza a szervezeti felépitést tovabba a miikodésre vonatkoz6 valamennyi rendelkezést,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkdrében intézkedést hozhat.
A sziilok, illetve a kiils6é személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartaséra.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast vezet a gyermekek €s a felnétt alkalmazottak
adatair6l. A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol,

nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2. ASZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kdznevelési intézményben. A kdzoktatasi intézmények mitkodésének
legfontosabb szabalyait, a szervezeti €s eljarasi kérdéseket, az SZMSZ tartalmi elemeit
jogszabaly hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. ASZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

1
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A hatélybalépéssel egy idoben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan
hatalyat veszti. A jovahagyasahoz a fenntartd egyetértése sziikséges (Nkt. agazati tv.. 25.§ (4)
bek.).

Az SZMSZ hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, €s azt a neveldtestiilet fogadja el (Nkt.
agazati tv. 25§ és 20/2012. (VIIL.31) EMMI rend. 4.§)

Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban az 6vodavezetdi irodaban helyezziik el, s arrdl az els6

sziil6i értekezleten a sziiloknek tajékoztatast adunk.

4. INTEZMENYI ALAPADATOK

4.1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Csényei Ovoda

Székhely: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.
Tipus: Ovoda

Alapit6: Csénye Kozség Onkorméanyzata
Az alapito okirat szama: 1/2015

Az alapitas id6pontja: 2015. szeptember 1.
Fenntarto: Csénye Kozség Onkormanyzata

Az intézmény iranyitd szervének/feliigyeleti szervének megnevezése: Csénye Kozség

Onkormanyzatanak Képvisels-Testiilete

Székhelye: 9611 Csénye, Ady Endre u.42.

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama:

A koltségvetés végrehajtasara szolgald bankszamlaszam: 11747037-15832874
Az intézmény ad6szama: 15832874-2-18

OM-azonosito: 203084

Torzsszam: 832870

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 30 6

Csoportok szdma: 1 vegyes csoport
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Az intézmény alaptevékenysége: dvodai nevelés, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 8.§-a alapjan 6vodai nevelési, ellatasi feladatok

végzese Csénye kozségben.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama szakégazat megnevezése
1. 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az 6voda ellatja:

- Az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtol szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb
telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartdozkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
- Az intézményben megvaldsul a halmozottan hatranyos helyzetii €s a sajatos nevelési igényli
ovodas gyermekek integralt nevelése, valamint a hatranyos helyzetli gyerekek integracios
felkészitése. Sajatos nevelési igényli gyermek tanulo,: az a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek tanuld, aki a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi, vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral
(sulyos tanulasi-, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

- Az intézmény kozétkeztetést is végez.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése

funkcioszam
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
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3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Csénye kozség kozigazgatasi tertilete.

Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok: Gazdalkodassal Gsszefiiggd feladatait az Tkervari

K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csényei Kirendeltsége latja el.

5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1. Az 6voda szervezeti egységei, a vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

. a vezeto

. az alkalmazotti kozosség

. a nevelQtestiilet

. a dajkak, technikai dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét az dvodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

. értekezletek

. megbeszélések

. féorumok

. elektronikus levelezodlista

5.2. Az dvoda vezetdje

Az 6voda vezetdje — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerti és
torvényes mitkddéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt

egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje

4
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felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény bels6é ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezeseert.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6vodavezetd minden ligyben. A bélyegzdk hasznalatanak részletes szabalyait kiilon szabalyzat
tartalmazza.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasdnak modjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz0l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

5.3. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor

gyakorldjanak mérlegelnie kell.



Csényver Ovoda, OM: 203084 Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat 2018

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

5.4. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanidcskozé és dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja és az 6vodavezeto.
Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre. Dontési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:

. A pedagodgiai program elfogadasa.

. Az SZMSZ elfogadasa.

. A hazirend elfogadésa.

. Az 6voda éves munkatervének elfogadasa.

. Az dvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

. A tovabbképzési program elfogadasa.

. A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

. Az intézményi programok szakmai véleményezése.

. Az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalma.

Egy nevelési év sordn a nevelOtestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben meghatarozott
id6épontokban ¢és téméaban. Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell O6sszehivni, ha az
érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi

pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbd az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.4.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

. a pedagogiai program elfogadasa

. az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa

. a nevelési év munkatervének elfogadasa

. atfogd értékelések €és beszamolok elfogadasa

. tovabbképzési program elfogadasa

. az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
. a neveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa
. jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

. a pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

. a vezetOhelyettes megbizasakor, megbizasanak visszavondsakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
az 6voda vezetdje hivja 0ssze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend hdrom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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5.4.2. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja
. a pedagbgiai program,
. az SZMSZ,

. a hazirend,
. a munkaterv,
. az 6vodai munkara irdnyulo atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzOkonyv

késziil, mely tartalmazza:

. a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét
. a jelenlévok szamat

. az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok neveét

. a meghivottak nevét

. a jelenlévok hozzaszolasat

. a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

. a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok kozil egy
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.
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5.5. Az 6vodai munkakozosségek

Intézménylink, egy csoportos oOvodaként muikodik, az intézményvezetd ¢és az
6vodapedagdoguson kiviil nem dolgozik tobb pedagdgus az 6vodaban, ezért az intézményen

beliil, nincs lehetdség munkak6zosség 1étrehozasara.

5.6. Nevel6-oktato munkat kézvetleniil segité alkalmazottak

. dajka

Feladata:

- A gyermekek gondozasa, feliigyelete.

- Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

- Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- ESETI dajkai feladatok.

- Személyre sz0610 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

- Szervezeti egységhez valo tartozasukat az 6voda szervezeti abraja mutatja.

Szakmai kovetelmények:

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Minimum 8 Aaltalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités. Az Ovoda nevelési és
egészségligyl eldirdsainak, belsd szabalyzatainak ismerete. Szeretetteljes és példaado
viselkedés gyakorlata. Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.
Felelossége:

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat a takaritdé részben Onallé munkaval, részben az 6vodavezetd, vagy az 6vond
iranymutatasa alapjan végzi.

Jogkdre: Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint

az 6voda SzMSz-¢ében biztositott jogokat.
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5.7.  Sziil6i kozosség

Ovodéankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mukodik. A sziiléi kozOsség sajat szervezeti és mukodési szabalyzata szerint
mukodik. A szervezet alapegysége az ovodai csoport sziiloi kozossége. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a
hazirend is tartalmazza.

A sziil61 szervezet elnokével és a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az
intézményvezet, valamint az 6vodapedagodgus tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziil0i szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsadhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet. Az
6voda vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az Gvodaban folyo
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatas a csoportos Ovodapedagdgus, adott esetben az Ovodavezetd feladata és

kotelessege.

5.8.  Sziiléi szervezet jogai

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
gyermekek csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldjiik részt
vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és
munkatervérél. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend, valamint a szervezeti és

miukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
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5.9. Az o6voda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi
eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A
helyi adottsagok ¢és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabdlyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat az iranyitd szerv altal kiadott képviseld-testiileti

hatarozat adja meg.

5.9.1. Az 6voda szervezeti struktirija

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

11
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e azonos szinten beliil mellérendeltség
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Ovodapedagdgus Elelmezésvezetd

Dajka Szakacs

Konyhai kisegit6k

6. VEZETOI MUNKA RENDJE

6.1. A feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozo jog-, feladat- és hataskorok

Az 6voda vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
¢s a kozalkalmazotti tdrvényben raruhdzott vezetdi jogkort €s ellatja az ezzel Osszefiiggd
feladatokat. Az intézmény élén az Ovodavezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi
felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével
— a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol rd héaruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az o6vodavezetonek az intézmény vezetésében fennallod feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdoznevelési torvény hatarozza meg.

13



Csényei Ovoda, OM: 203084 Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat 2018

Hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete

Jogkore:
[ ]

Feladatai:

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Szabalyozza az 6voda szervezet miikodését, tovabba az dvoda €let belsé rend;jét.
Meghatarozza az 6vodan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzoédéskotésekre, levelezésre és alairdsra,
az 6voda képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az 6vodai neveld-oktaté munkat, az 6voda tligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a gyermek 6voda latogatéasa alol torténd felmentésérol

Munkaltatoi feladatkor:

Az intézmény dolgozoit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten
nyilvantartja, engedélyezi a szabadsagot.

Folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

Iranyitja és 0sszehangolja az 6voda — pedagogus €s nem pedagdgus beosztasu —
dolgozodinak tevékenységét.

Az dvoda dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vondst
alkalmaz.

Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamardkkal és egyéb
hatésdgokkal, az oktatast iranyitdé minisztériumokkal és hattérintézményeikkel.
Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az 6vodat.

Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.
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Biztositja az 6voda mikddését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az
ovodai munkaterv, munkarend megval6sitasat.

Gondoskodik az 6vodai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitdé emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a sajat, valamint az 6voda dolgozdinak tervszerli €s
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozdé dontések elOkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Iranyitja a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol,
a nevelGtestiileti dontések végrehajtasarél, a neveldtestiileti értekezletek
megtartasarol.

Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat.

Biztositja, a sziil6i szervezet feltételeit.

Szervezi az 6voda és az 6vodaval kapcsolatban 1€v6 kiils6 szervezetek, valamint az
6voda és a csaladok kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, és részt vesz a pedagogiai dokumentumok elkészitésében.

Irdnyitja és részt vesz a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi
értekezlet, sziildi fogadonapok, SZK-értekezletek stb.) megszervezését.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozdsség képviseldjével.

Tanligyigazgatasi feladatkor:

Elkészitteti a taniligyi nyilvantartasokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérél és hatariddre torténd

tovabbitasarol

Pedagogiai feladatkor:

Szervezi és irdnyitja a neveldmunkat, jovadhagyja a csoport napirendjét.

Javasolja a pedagdgiai program moédositasat, a munkatervet és a hazirendet.

15



Csényver Ovoda, OM: 203084 Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat 2018

Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellenérzi és értékeli csoportlatogatasok alkalmaval az 6vodapedagogust, tovabba
alland¢ jelleggel a munkafegyelem betartasat, az adminisztrativ tevékenységet.
Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelé—oktatdé munka tervszeri fejlesztését, a
korszerusito és 0jitd torekvések kibontakozasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

Osszeallitja az intézmény koltségvetését a fenntartd elSiranyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.

Kapcsolatot tart a gazdasagi ellatod osztaly vezetdjével.

Egyiittmiikodik a gazdasagi munkaerdvel, a gazdalkodasi, a fejlesztési és a
karbantartéasi tervekkel, illetve a gazdasagi és pénziigyi rendelkezések, az eldirt
munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasaval kapcsolatban.

Gondoskodik az egész 6vodat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a
felujitast, biztositja a karbantartast.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezeésérol.

Ellendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a

munka- és tiizvédelmi oktatast.

6.1.1. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

6.1.2. A vezet6 intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetd intézményben vald tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése | Az intézményben valo tartézkodas rendje

Ovodavezet 6:30-13, illetve 10:30-17:00
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Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hianyzas vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.

Intézményiink egy csoportos 6voda, kiilon ovodavezeté-helyettes nincs. Az ovodavezetd
akadalyoztatasa esetén, az 6vodapedagdgus korlatozott jogkorben — el nem halaszthato tigyek

intézésében — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

6.1.3. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korh. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

A vezetd helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

. a helyettes csak a napi, a zokkendémentes miikodés biztositasara vonatkozo
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 ellatadsara a munkakori leirdsaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

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

A vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodik a munkarend szerint ez idében munkat
végz6 ovodapedagdgus. Intézkedésre az ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést

1génylo tigyekre terjed ki.

1.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetdt illeti meg.
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A kiadmanyozas szabalyozasa:
= Az oOvoda nevében alairdsra és korbélyegzd haszndlatdra az dvoda
vezetdje jogosult.
= Kiadményozza az 6voda miikodésével dsszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskorébe tartozo belso szabalyzatokat €s utasitdsokat, az onkormanyzattal térténd
egylttmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.
= Kiadményozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskoldk igazgatdinak, a bolcsdde
vezetdjének, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének és a pedagdgiai szakmai szolgaltat
vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo61o levelezést.
= Az 6vodai szakvéleményeket.
= Az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti és
szll6i tdjékoztatokat.
= Az ovodavezetd tavollétében illetve akaddlyoztatdsa esetén az 6voda-vezetShelyettes
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo
iigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni az 6vodavezetonek.
= Az intézmény nevében alairdsra az 6vodavezetd jogosult.
= Akadalyoztatdsa esetén, rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas
alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja.
Az atruhéazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszt bélyegzo:

Korbélyegzo:

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
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. a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

. az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

. az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢s egyeb leveleket;

. a kozbenso intézkedéseket;

. a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az intézményvezetd
altal — alairasaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
helyettes.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szo6lo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- ovodai jogviszonnyal,

- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,
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- munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben;

. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben
- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

- allami szervek, hatosagok és birosag elott,

- az intézményfenntart6 €s az intézmény mitkddtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodo neveldtestiilettel, a sziildi szervezettel,

- mas koznevelési intézményekkel, az intézmény fenntartdsaban ¢és mukddtetésében
érdekelt gazdasagi ¢€s civil szervezetekkel,

- az intézmény belso és kiils6 partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel kapcsolatban.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
o6vodavezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartdi, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

2. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

7.1.Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott teriiletek

. A munkavégzés ellendrzése.

. Az 6vodai dokumentumok elkészitése.

. A statisztikak elkészitése.

. A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli

megszervezése €s ellendrzése.

. Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
. Az 6voda kozvetlen €s kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartés, egyiittmiitkodés.
. Személyi anyagok kezelése.
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8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAI

A pedagogusok altalanos pedagogiai €s adminisztrativ feladatait a nemzeti koznevelési
torvényben szerepl6 eldirasok, az 6voda pedagogiai programjabol kovetkezo tevékenységek, a
hazirend ide vonatkozo el6irasai hatarozzak meg.

A pedagdgus adminisztrativ feladatai:

A pedagbgus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot és a
gyermekek egyéni fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményeit.

Nevelési évenként éves nevelési tervet készit. Félévkor és a nevelési év végén irdsban beszdmol

a nevelési terv megvaldsitasarol, az elért eredményekrol.

8.1. A pedagiégusok pontos és aktiv részvétele a nevelétestiileti értekezleteken

A pedagdgusok pontos €s aktiv részvétele a neveldtestiileti értekezleteken
A nevelGtestiileti értekezleten - az eldre jelzett témabol felkésziilten — a kitlizott kezdési idOpont
elétt minimum 5 perccel elobb meg kell jelenni. A pedagdégus aktivitdsat az értekezlet

témajahoz kapcsolddod hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.

8.2. A pedagégusok pontos és aktiv részvétele a fogadéorakon

A pedagogusnak kotelessége évente legalabb kétszer, a gyermek fejlodésérdl a sziilot
tajékoztatni. A sziildi igényeket figyelembe véve, alkalomszerti fogado orat kell tartani, amikor
az sziikséges. A sziild, eldzetes idOpontkéréssel barmikor kérheti a pedagogust arra, hogy
gyermekérdl felvilagositast adjon, de ez, csak az 6vodai neveldmunka zavarasa nélkiil torténhet

meg.
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8.3. A pedagogusok pontos és aktiv részvétele az iinnepségeken és az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken

A pedagoégusoknak az tinnepségeken, az éves munkaterv szerinti rendezvényeken alkalomhoz
ill6 ruhaban, az tinnepségeken elegans ruhaban, marcius 15-én kokardaval kell megjelennie. A
pedagogus aktivitasat, az iinnepség, rendezvényszervezésben, lebonyolitasban valo segitokész

egylittmiikodés jelenti.

8.4. A kotelezd mindsitések hatariddre torténoé megszerzése

Gyakornoki idészak

,»A pedagogus-¢életpalya elsé szakasza a mindenki szamdra kotelezd, mentor altal tdmogatott
gyakornoki id6szak, amely mindsitdvizsgaval zarul. A palyakezdd, gyakornoki szakasz 2 évig
tart, és legfeljebb két évvel hosszabbithatdo meg. A mindsités kritériumrendszerét a Pedagdgus
I. sztenderdben leirt pedagéguskompetencidk hatarozzdk meg. Aki megfelel a vizsgan,
tovabblép az életpalya Pedagogus 1. szakaszaba. Sikertelen mindsitdvizsga esetében a
gyakornok gyakornoki ideje a sikertelen vizsga napjat kovetden két évvel meghosszabbodik. A
gyakornoknak ujabb mindsitdvizsgat kell tennie. Ha a megismételt mindsitdvizsgan a
gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kap, foglalkoztatasi jogviszonya az adott intézményben
a torvény erejénél fogva megsziinik. Amennyiben a pedagdgus Ujabb foglalkoztatasi
jogviszonyt 1étesit, szdmara két év gyakornoki 1d6t kell kikotni (a nemzeti koznevelésrdl sz616
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 64.§ (8)). A Gyakornok tevékenységét mentor tdmogatja
¢s segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.

Pedagogus 1.

A Pedagdgus I fokozatba besorolt pedagdgus a besorolast kovetden legalabb hat év szakmai
gyakorlat utan sajat kezdeményezésére Pedagdgus II. fokozatot c€lzd6 mindsitési eljarasban
vehet részt. Ha kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni.
Sikeres mindsitési eljarast kovetden a pedagogust Pedagdgus II fokozatba soroljak, a sikertelen
mindsitd eljaras két év utan megismételhetd. Masodszori sikertelen eljaras esetén az Nkt. 64.§
(8) alapjan kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya a megismételt mindsitési eljaras

eredményének kozl€sétdl szamitott tizedik napon megsziinik.” *

1 Az emberi eréforrdsok minisztere dltal 2013. november 19-én elfogadott altaldnos tdjékoztaté anyag
negyedik, javitott valtozata.
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8.4.1. Tovabbképzési kotelezettség

APtr. 4. § (2) bekezdése eldirja, hogy ,,a pedagdgus a pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd
oklevél megszerzését kovetd hetedik év szeptember honap elsé munkanapjatol addig az évig,
amelyben az 6tvenotddik életévét betdlti, augusztus honap utolsé6 munkanapjaig vesz részt az
Nkt. 62. § (2) bekezdésében szabalyozott tovabbképzésben (a tovabbiakban: hétévenkénti
tovabbképzés).”

A tovabbképzési kotelezettség elmulasztasanak jogkovetkezményei

Az Nkt. 62. § (2) bekezdése értelmében ,,megsziintethetd, munkaviszony esetében
felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az
elsd tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol
az a pedagbgus, aki betoltotte az 55. ¢életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a

pedagdgusnak, aki pedagoégus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.”

A tovabbképzés finanszirozdsa, a tovabbképzésben résztvevok helyettesitése

A pedagogus-tovabbképzés az allami kdznevelési kozfeladat-ellatas keretében 2013. oktober
1-jétd] kezdddben — a Ptr. 16. §-anak modositasaval — téritésmentessé valt. Fedezetéhez a
kozponti koltségvetés, a fenntartd €s a munkaltatd jarul hozza. Azokat a koltségeket,
amelyeknek kiegyenlitésérol, a fentebb felsorolt felek nem gondoskodnak, a résztvevo viseli.
A részvételi dijhoz torténd hozzajarulas nem lehet tobb a dij nyolcvan szézalékéanal, kivéve, ha
— az ehhez sziikséges fedezetet a fenntartd tobbletkoltségvetési-tamogatas nélkiil biztositani
tudja,

— az ehhez sziikséges fedezetet — az allami intézményfenntartdé kozpont altal fenntartott
intézmény kivételével — a kdznevelési intézmény sajat forrasaibol biztositani tudja,

— a sziikséges fedezetet palyazati Gton biztositjak, vagy

— a pedagogus a munkaltatd altal meghatdrozott munkakoérhéz kapcsolodd vagy mas olyan
tovabbképzésben vesz részt, amely a foglalkoztatasi gondok megoldasat szolgalja, feltéve, hogy
helyettesitésére nincs sziikség, tovabba a tovabbképzésben vald részvétel miatt
munkavégzésének rendjét nem kell atszervezni, valamint ha a munkaltatoval tanulmanyi

szerzOdést kotott.
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Ha a tovabbképzésben valo részvétel a pedagdgus mindsitéséhez sziikséges, a Ptr. 17. § (3)

bekezdése alapjan, a részvételi dij teljes 0sszege finanszirozhato.

8.5. A hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos

vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot

megOrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabdly annak mindsit a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével
kapcsolatos adatok

e agyermekek és a szlilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba,

e amit az dvoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az dvoda

jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

8.6. A pedagégushivatiashoz mélté magatartas

A pedagogusnak munkdja térbeli és idobeli keretein til is tudataban kell lennie annak, hogy
minden megnyilvanulasaval kollégai kozosségét is mindsiti, igy szamara hivatasanak etikai
normai mindig és mindentitt iranyadoak.

Ennek megfelelden a pedagdgus

e sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatasa jo hirét; annak
oregbitésére torekszik;

e az intézmény erre vonatkozd eldirdsain tul munkdja sordn kiilsé megjelenésével és
megnyilvanulasaival is kifejezi hivatdsa rangjat, tiszteletét;

e csak abban az esetben végzi munkdjat az 6t foglalkoztatd intézmény kozosségében, ha testi
¢s lelki egészsége ezt egyarant lehetove teszi;

e az egészség- ¢s kornyezettudatos ¢életvitelt, a természet védelmét, az élet tiszteletét képviseli;
e mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti iinnepeink és a

mindezek altal jelképezett, képviselt értekek tiszteletben tartdsa terén;
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e lehetéségei szerint folyamatos Onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz

sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitiidjeit. 2

8.7. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhatd6 magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munka idejében mobiltelefonjat

magancéli beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

9. A MUKODES RENDJE

9.1. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait
a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekelt kozosségek
véleményének meghallgatasaval.

Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: a nevelési év eleje, szeptember 12.

Az 6vodai munkaterv tartalmazza az 6vodai linnepélyek, értekezletek idOpontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat €s a rendezvények helyét, a sziiloi értekezletek idopontjat, a
munkakodzosségi munkaterveket, az évodai felvételi tijekoztatok idépontjait, a pedagogiai
programban elirtak adott nevelési évre vonatkozo aktualis feladatait. A munkatervet az

6vodapedagogusok altal hozzaférhet6 helyen ki kell fliggeszteni.

9.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az o6voda 6:30- 17:00 oraig tart nyitva. Ettél vald eltérést eseti kérések alapjan az
intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve a nyéri zaras alatt nyitva tartas
csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddStartamdra lehetséges. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani. A nevelés nélkiili munkanapokon, a nyari, téli

zarvatartas esetén a PecOli Bobita Miivészeti Ovoda és a Csényei Ovodavezetdk irasbeli

2 A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kédexe
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megallapodasa alapjan (fenntartoi engedéllyel) lehetdsége van a sziiloknek arra, hogy a
gyermek elhelyezését a pecoli 6voda intézményében oldjak meg.
Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idopontjarol és a gyermekeket fogado 6vodarol legkésobb februar

15-ig tajékoztatjuk a sziiloket
e zarva tartasanak téli idopontjardl és a gyermekeket fogadd ovodarodl szeptember 15-ig
tajékoztatjuk a sziiloket.

Az tigyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras el6tt 15 nappal az 6vodapedagogusnak kell
Osszegyljtenie €s tovabbitani.
A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9—13 6rdig tigyeletet kell
tartani.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni.
Az igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdet6tablakon kozzétett
nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni.
A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogus feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva
tartas eldtt leadjak az 6vodavezetdnek, aki iktatds utan jelzi az iigyeleti igényeket a fogado
6vodanak.

9.3. Az intézményben dolgozok benntartézkodasi rendje, munkaideje

Ovodank dolgozéi
Munkakor Munkaidé

1. Ovodavezeté 6:30-13:00, illetve 10:30-17:00
2. Ovodapedagogus 6:30-13:00, illetve 10:30-17:00
3. | Elelmezésvezetd (4 draban), dajka (4 oraban) 9:00-17:00

4. | Dajka (rész munkaidés, 6 oraban) 7:00-13:00

Technikai dolgozok

S. Szakacs 6:30-14:30

6. Konyhai kisegitd 6:30-14:30

7. | Konyhai kisegitd rész munkaidds (4 6raban) 7:00-11
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9.4. A gyermekek és a pedagogusok benntartéozkodasi rendje, munkaideje

Gyermekek

Az 6voda épiilete hétfétdl péntekig 6:30 oratdl 17 oraig tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletét, ovodai ellatasat az intézmény 6:30 — 17 6raig biztositja.

A gyermekek ovodaban tartozkodasara vonatkozd szabalyokat a hazirend rogziti. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasok
keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel a csoportban
6vodapedagogus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idopontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.
Pedagogusok

Az 6vodapedagogusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti koznevelési torvény rogziti. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magéaban foglald foglalkozasok
keretében folyik.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az 6vodapedagdgus
az 6vodaban az 6vodavezeto altal készitett beosztas szerint tartozkodik. Az 6vodapedagogus az
aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az aznapi munkaba allasa eldtt
10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utdn. A munkabol valo rendkiviili
tavolmaradasat, és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel
hat 6raig koteles jelenteni, hogy helyettesitésér6l gondoskodhassanak.

Munkaidd-beosztas:

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét
¢és a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1€v0 jogszabalyok
alapjan hatdrozza meg az intézmény vezetdje. A heti munkaideje 40 ora, kozvetleniil a
gyermekek nevelésére forditand6 id6 32 ora.

A kotelezd 6ran feliili id6 az adminisztraciés munka elvégzésére, a tevékenységekre vald
felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasara (pl.: csaladlatogatas, fogaddora

stb.), rendezvényeken valo részvételre forditando, illetve ligyintézésre az 6voda érdekében.
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A pedagogusok munkaidejiikrél naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek. Az o6voda
vezetdje hatdrozza meg, hogy a munkaid6é 6évodai foglalkozasokkal le nem kotott részében (a 8
6rabol 4 ordban) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési intézményben
kell eltolteni. Errdl a pedagdgus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet

tagjai kozott. A munkaidd ebben a részében ellatando feladatok kiillondsen:

. az 6vodai tevékenységekre valo felkésziilés;

. a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentumok vezetése (fejlédési naplo);
. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

. az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

. sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa;

. részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

. részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

. ovodai kirandulasok, 6vodai linnepségek és rendezvények megszervezése;

. részvétel a munkako6zosségi értekezleteken;

. nevelés nélkiili munkanapon az Ovodavezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés;

. ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés;

. csoportszobdk rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagogusok napi munkarendjét, a vezetd ovond allapitja meg.

A csoportnapldt az 6vond a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhato legyen.

A PP dltal el6irt intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok jelenléte
kotelezd az alkalomhoz 1116 ruhdban.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az 6vodavezetonek.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, at6ltozve, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

A munka- és pihen6idé

Munkaidd: a munkavégzésre eldirt idé kezdetétdl annak befejezéséig tartd idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd €s befejezd tevékenység tartama. - Elokészitd vagy
befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalé munkakoréhez

kapcsolddoan, szokas szerint €s rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil koteles elvégezni. , tovabba
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munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek
megfeleléen elhelyezze. - A teljes napi munkaidé: napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi
munkaidd). Az 6vodapedagogusok kdtelezo éraszama: 6. 5 ora. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Nem munkaidé:

-a munkavallald, laké- vagy tartozkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére, valamint
a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartozkodési helyére torténd utazas tartama.

- A munkakdzi sziinet:

A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, htsz perc,
munkakozi sziinetet kell biztositani.

- A napkozben igénybe vett munkakdzi sziinet értelemszeriien megndveli a napi munkaidét. A
munkakozi sziinet igénybevételi szandékat, a vezetonek kell jelezni, az igénybe vétel elott,
legkésobb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszer(i helyettesitést

Munkabél valé tavolmaradas jelentése:

A dolgoz6 a munkébdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 6 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek. Az
ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. Az 6voda dolgoz6i munkaidd beosztasukat, az 6voda vezetdjének
eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi mddjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai:

Az 6voda dolgoz6i munkdjukat, megfeleld szakértelemmel, és gondossaggal, a munkdjukra
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok (munkakori leirds), és szokasok (etikai kodex)
szerint végezik.

A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottak munkarendje:

. Az o6vodai neveldmunkaban, az 6voda nyugodt légkorének biztositdsaban minden
teriileten fontos segitdje az 6vondnek.

. Az egész intézményt érintd linnepélyeken a pedagdgusokkal egylitt vesznek részt.

. Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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9.5. Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Az d6vodaban az Ovodavezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziil6k
igényeinek figyelembe vételével.

Kirandulasok

. Az 6vodapedagdgusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében

a csoport szamara kirandulést szervezhetnek.

. A kiranduléas tervezett helyét, idejét, az ovodapedagdgusok a nevelési terviikben
rogzitik.
. A kirdndulas tervét a munkatervben meghatirozott idépontig, illetve a kirdndulas

megkezdése eltt minimum 1 héttel az 6vodapedagdgus az 6voda vezetdjének leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az Ovodavezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a rendezvény

szervezOje gondoskodik, azért anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik.

9.6. Az 6vodai iinnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda hirnevének
megorzése, Oregbitése az Ovodakozdsségnek joga és kotelessége.

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvédlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl eérzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasit A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, novelése.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet javaslata alapjan — az 6vodavezetdé dont.

Az tinnepek a gyermekek, csaladok, egyhdzhoz vald kapcsolodasat, nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyitik. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi élet formalasat
szolgalja. A felelds kozos cselekvés a gyermekeket és csaladjaikat az egymas iranti tiszteletre
neveli.

A mindennapi életbe beépiil6 hagyomanyaink:

. a gyermekeink életéhez kapcsolodo linnepeink, hagyomanyaink, programjaink
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. magyar néphagyomanyokhoz kapcsolodé tinnepek
. a természettel szorosan Osszefliggd linnepek
. nemzeti iinnepeink

Az tinnepek felsorolasat a Pedagdgiai Program tartalmazza.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves
munkaterv hatdrozza meg.
Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold6  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel6s.
A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben:
A gyermekkozosség életével kapcsolatos hagyomdnyok
e Azyj gyermekek fogadasa a beszoktatasi tervben meghatarozott médon.
o Oszi betakaritdsban valo részvétel (krumpli, kukorica szedés)
e A gyermekek sziiletésnapjanak kdzos megilinneplése évszakonként
e Nyilt nap
e Ajandékkészités a sziiloknek tinnepekre,
e Anyak napja
e I[skoldba mend gyermekek bucsuztatasa (¢vzaro)
Jeles- napokhoz kapcsolodo szokdsok megiinneplése, az ezekhez kapcsolodo tevékenységek
szervezése.
Allatok vilagnapja
Marton nap
Luca napi buza iiltetés
Adventi késziilodés
Farsang
Husvét (locsolkodas, tojasfestés,)
Viz vildgnapja
Fold napja
Madarak ¢és fak napja
Kornyezetvédelmi vilagnap

Elményszerzo kirandulasok, sétak
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Sarvari var, Petéfi szobor, Kirandulas az erddbe, vizpartra, meggyes kertbe, 0Oszi
Muzeumlatogatas, szinhdzlatogatas, Sarvari vadaspark, allatkert, jatszohaz,

Ovodai iinnepekhez kapcsolédo rendezvények megtartisa

Nemzeti tinnepek: marcius 15.

Gyermeknap

Bucsuztatas: bucsu az 6vodatdl, évzaro

Népszokasok iinnepei: Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét

A karacsony, a farsang, az anyak napja, a madarak és fak napja,, a gyermeknap, az évzaro
nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

Az o6vodapedagogusok kezdeményezésére mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa
tehetok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

. szakmai napok

. kirandulas

. hazi bemutatok

. névnapok

. karacsonyi linnepség
. kirandulas

9.6.1. Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

. Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 116 feldiszitése.

. T4jékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

. Terv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjeldlésével).

. A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

. Alkalomhoz ill6 61tozkodés — egységes arculat tiikrozése (rendezvényeken formapolo;

nemzeti linnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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9.7. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A Dbels6é ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken

kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket feltjitani, korszerlsitenti, illetve bdviteni.

Teriiletei:

. Szakmai-pedagogiai tevékenység

. Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

. Munkaltatéi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)
Modszerei:

. Megfigyelés (csoportlatogatas),

. Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)

. Bejaras, leltarozas

. Részvétel a munkaban

Alapelvei:

. konkrétsag

. objektivitas

. folyamatossag

. tervszerliség

. pedagdgiai 6nalldsag tiszteletben tartasa

. humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
. Onallosag, onértékelés fejlesztése

. perspektivak adasa

. pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.

Belso ellendrzési terv

A neveldmunka ellendrzésének rendje, az ellenérzés célja:

. az intézmény jogszerli mikodésének, a belsd szabalyozok altal meghatarozott
munkarendjének, a kiemelt pedagogiai feladatok ellendrzése

. megfeleld mennyiségli €s mindségii informaciogytjtés.
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Az dvodavezetd a rendszeres napi kapcsolattartason kiviil részt vesz a csoportok iinnepélyein,
egyéb ovodai rendezvényeken, nyilt napokon.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd
kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel. Az ellendrzési tervben
nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont. Az ellendrzés tapasztalatairol
irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett Ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni
kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.
Az intézményvezetd minden évben valamennyi Ovodapedagdgus és technikai dolgozod
munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illet6leg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten
értekelni  kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.
A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak €s az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:
 biztositsa a vezetdnek a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,
« jelezze az alkalmazottaknak a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl vald
eltérést,
* megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,
+ tarja fel a szabalytalansadgokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
» Dbiztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaligyi eldirasok
szerinti mikodését,
» vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mitkddtetéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Az ellendrzés éves litemezését az dvoda munkaterve tartalmazza. Ellendrzést végez az
6voda egészét illetéen az dvodavezetd.
Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.
A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgalat.
A témaellenorzés: adott témara irdnyulo, vizsgalat. Célja az altalanosithatdé kovetkeztetések

levonasa az intézkedések érdekében.
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Utoellenorzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az oOvodavezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzést
megtartasat a sziil61 kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az €rintett pedagogussal, dolgozdval.
Az ¢értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolddik. Az altalanosithatod tapasztalatok
Osszegzésére neveldtestiileti, vagy alkalmazotti értekezleten keriil sor.

A pedagogiai ellenorzés teriiletei:

. a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

. a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

. a nevelés tartalménak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

. a szakmai és modszertani munka vizsgalata,

. valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,

. a gyermekek képességeinek magatartasanak felmérése, értékelése,

. a torzskonyvek, csoport-, mulasztasi és fejlesztési naplok folyamatos, szabdlyszerii

vezetésének ellendrzése,

. a szakmai felszerelések, foglalkoztatd termek berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata,
. a gyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatasa,
. a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

Ertékeld (realizdl6) megbeszélés
Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értekeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerii

bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni

. a hibak és a mulasztasok jellegére,
. a rendszerbeli okokra,

. az eldidézo koriilményekre,

. a felelds személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az ellendrzott

tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékelé megbeszélésen
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egyeztetik. Az értékel6 megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzé személyek, az
ellendrzott teriilet felelds vezetdje, és az intézményvezetd altal kijeldlt személyek.
Az ellendrzést kévetd intézkedések

Az értékeld megbeszélés utan a szilikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a vezetd koteles

elvégezni.

Intézkedik:

. a hibak, hianyossagok javitasarol,

. a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,

. a megel6zés feltételeinek biztositasarol,

. az intézményvezeto és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
. a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

. a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Kirivé szabdlytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a szlikségesnek
itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Belso ellenérzésre jogosultak az 6vodavezetd, az Gvodavezeto altal megbizott 6vodapedagogus,
¢lelmezésvezetd.

Az intézményvezetd ellendrzé tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés irdnyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzéstikre €s a teljes intézményi miitkodésre.

Az intézményvezeto ellenorzési feladatai:

. biztositja ellendrzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

. hatariddket ad az éves ellendrzési tlitemterv és az ellendrzési programok dsszeallitasara,
. megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikodéseét,

. megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

. elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

A vezetdi ellendrzés az irdnyitd tevékenység szerves része. A vezetd alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkdjanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.

Az 6vodavezetd, az altala kijeldlt személyek ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi
miitkodést!

A vezet0i ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

. a hatdlyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok eldirdsainak betartasa,
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. a felsObb vezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
. taniigyigazgatdsi, modszertani, statisztikai, szdmviteli és egyéb belsd végrehajtasi

utasitdsok megtartésa,

. a hataridds feladatok teljesitése,
. az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
. utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa,

9.8. Intézményi védé, 6vo elbirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi iddben csak 6vodapedagdgusi feliigyelettel tartozkodhatnak a
gyermekek. Az évoda, minden gyermeke szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott
¢s egészséges kornyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékidd, pihendidd, szabad mozgas,
étkezési lehetdség beiktatasaval, életkoranak ¢és fejlettségének megfeleld alakitasaval.
Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld
megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozoja a nevelési €v elején tliz- €és balesetvédelmi, munkavédelmi
oktatdsban részesiil, melyet munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi szakember tart. Errdl
jegyzokonyv késziil. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és
balesetvédelmi eldirdsokat. Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében dohanyozni €s

szeszes italt fogyasztani szigoruan tilos.

9.8.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiikk ¢és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulés, séta stb.), a gyermekek

¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.
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A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa az 6vodapedagdgusok feleldssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az dvodai életre vonatkozo6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas sordn betartani.

Az 6voda bejaratait, a gyermekek biztonsaga érdekében, a kaput és az ajtot minden esetben be
kell csukni, tigyelve arra, hogy gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba lépéskor a szilldk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket az
6vodabol. Az dvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

. hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

. hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando felligyelete mellett Iehet,

. hogy a gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

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

. hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vésarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

. hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

. a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi szakember
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszko6zok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazéasa, a teenddk

1smertetése,
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. a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabladkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

. évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

. Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.

. A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
. A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonr6l ne

kerulhessenek az 6vodaba.

. A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi
eldirdsoknak.

. Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
. Munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére.

. Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.
. Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
. Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

9.8.2. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:
e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

e Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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9.8.2.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e babszinhaz-,

e muzeum-,

o kiallitaslatogatas

e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

. A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, idépontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.

. Az 6vodavezetd tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Ovodavezetd irasban
ellenjegyezte.

e Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban kdteles dokumentalni.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

. Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisér6 — de
minimum 2 {6

. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

9.8.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
. Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.
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. A HACCP-eldirasok betartasa és betartatdsa mindenki felel0ssége.
. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
. Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

9.9. RendKkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeikre nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld-oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

. a természeti katasztrofa,
. a tlz,
. a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozojanak az 6voda épiiletét, vagy
a benne tartdzkodod személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kzolni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

. a fenntartot,

. tliz esetén a tlizoltosagot,

. robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

. személyi sériilés esetén a mentdket,

. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja. A rendkiviili
esemény ¢észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds utasitdsara az
6voda épiiletét a tliz- és bombariadd tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyni. Az
ovodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelos dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
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. a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

. az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek)
fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetonek

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol
. a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

. az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
. a kozmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol
. az épililetben tartozkodo személyek 1étszamarol

. az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések:

A gyermek feliigyeletét ellaté ovodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

. a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a

szilot értesitenie kell,

. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
. minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

E feladatok elladtasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi dvodapedagdgusnak is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett

volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, €és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzdkonyv egy példanyat
az intézményben meg kell érizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

. a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott

kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben életét

vesztette),
. valamely érzékszerv (érzékeloképesseg) elvesztését vagy jelentds mértekii karosodasat,
. a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

. a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

. a besz¢éloképesseg elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a gyermek bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.

Biztositjuk, hogy a sziil6i kozosség képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokdnyv egy példanyat megkapja
a szilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

. a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
. jegyzOkonyv készitése
. bejelentési kotelezettség teljesitése

Minden gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

9.10. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az ovodaval

Az 6voda a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek €s az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés €és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval.

Az 6vodaba érkezd idegeneket az élelmezésvezetd fogadja. Hétvégén, tinnepnapokon és nyari
zaras ideje alatt, csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek
az intézmény teriiletén tartdzkodniuk. A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos
vagy szakmai szervek képviseldit az 6vodavezetd fogadja.

Az o6vodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzk vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

Az évodaban valo tartozkodas szabalyai:

. Az intézménybe 1épd i1degenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

. A csoportélet latogatdsara az ovodavezetd engedélyével keriilhet sor, a csoportélet
lényeges zavarasa nélkiil.

. A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

teremben, vagy az iinnepély helyszinén torténik.
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. Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg a
neveldmunka rendjét.

. A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint a hazirend vonatkozd eldirasainak
megismerése ¢és megtartasa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak

helyiségeit.

9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (sziild, valamint az évoda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az Ovodavezetdi
irodaban. Ezen kiviill a pedagogiai program, a héazirend, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtaldlhatdo a fenntartondl, illetve az dvoda
folyosdjén is. Az dvoda alapito okirata és az intézményi mindségirdnyitasi program nyomtatott
valtozata szintén az 6vodavezetdi iroddban talalhato. Az alapitd okirat az Oktatasi Hivatal
honlapjan is hozzaférheto.

A hazirend egy példanyat a sziiloknek az 6vodaba torténd beiratkozaskor atadjuk. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az 6vodavezet6tol
elozetesen egyeztetett idOopontban. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a
tajékoztatasi kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A mikodés dokumentumai megtalalhatok az 6vodak eldterében kifiiggesztve, ezekrdl

tajékoztatast, elére megbeszélt idépontban, részletes felvilagositast az 6voda vezetdje adhat.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol, a Hazirendrdl

Az 6voda Pedagogiai programjarol, és hazirendjérdl az 6voda vezetdje, az ) gyermekek sziilei
részére szervezett elsd sziildi értekezleten, részletes tajékoztatast tart, minden év augusztus
végeén.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok KIR-ben torténd

megjelentetése Az intézménynek, a sziilok felé tajékoztatdsi kotelezettsége van minden év
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végén azokrol az eszk6zokrol, segédletekrol, taneszkozokrol, amelyekre a kdvetkezd nevelési
évben, a neveld munkahoz sziikség lesz.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista az intézményi honlap hianyaban elérheté az dvodavezetdi
irodaban.

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

. a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,
. a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,
. a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami  Szamvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

. a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

. a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

. a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

. az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes

csoportokban a gyermekek 1étszamat.

10. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A bels6 kapcsolattartas rendje

Gyermekkozosseg

Az 6vondk torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és novekedjék egymas feltétlen
elfogaddsa, a masik, a massag tisztelete és a keresztény felebarati szeretet. A pedagdgusok
talaljanak alkalmat arra, hogy a csoportok a sziilokkel k6zds programokon is rész vegyenek.

Alkalmazotti kozosség

A neveldtestiilet tagjai alkotd modon egyiittmiikddnek a nevelémunka fejlesztésében, a

nevelGtestiileti egység kialakitasaban.
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Az 6vondk neveldémunkaval kapcsolatos megbizasukat egyenld aranyban végezzEk, az 6voda
érdekének és az egyéni érdeklddésnek megfelelden.
A technikai dolgozok feladatai: a munkakori leirasokban vannak felsorolva.

A sziilok kozossége

Az 6voda ¢€s a csalad 6sszehangoltabb, eredményesebb munkéja érdekében a sziilok részére
legyenek pedagogiai eléadasok, megbeszélések, kotetlen egyiittlétek.

A sziil6 tekintse magdénak az 6vodat, €s vegyen részt annak gyakorlati karbantartasaban ¢és
fejlesztésében. A sziilok hozzanak létre kozdsséget az dvoda munkajanak segitésére a
gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a sziildi jogok érvényesitésére.

Sziiloi jogok

A sziil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsdgainak, képességeinek, érdeklddésének, ¢és sajat vildgnézeti meggydzddésének
megfelelden vélaszthat kdzoktatdsi intézményt.

A sziil6 joga, hogy

®,

% igényelje, kezdeményezze

L)

=  atargyilagos ismeretkdzvetitést,

. csalddos foglalkozédsok szervezését,

Ll a vallas- és erkolcsi nevelést,

% megismerje

= apedagogiai programot,

= az SZMSZ-t, a hazirendet,

= a sziiloi szervezet SZMSZ-ét,

= gyermeke fejlddésének jellemzait, értékelését,
¥ 1észt vegyen

= asziil6i szervezet munkéjaban,

= asziil6i képviselok megvalasztasaban,

= az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

= az 6voda nevelési munkéjaban,

¢ iréasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A sziilok kotelességei

7

¢ Biztositsa gyermeke

= testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
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nevelését, tankotelezettségének teljesitését.

X/
°e

Figyelje és segitse gyermeke

= személyiségének sokoldalu fejlodését,

= koOzoOsségbe illeszkedését a hazirend betartasaval.

= Rendszeresen kapcsolatot tartson gyermeke pedagogusaival.

= Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat.

= Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.
A sziilok szobeli tdajékoztatdsa
Az 6voda a gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szdbeli
tajékoztatas csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezleten, az
egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.
Sziiléi értekezletek rendje:
A csoportok sziil6i kozossége szdmara az intézmény nevelési évenként legaldbb hdromszor a
munkatervben rogzitett idOpontu, rendes sziildi értekezletet tart az ovodapedagogus
vezetésével. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0Ossze az intézményvezetd, az
ovodapedagdgus ¢s a sziildi szervezet a kozdsség problémainak megoldasara.
A szeptemberi sziildi értekezleten a sziil6k értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairdl.
Ekkor be kell bemutatni a csoportban neveld 0 pedagoégusokat!
Az 6vodapedagogusok minden sziildi értekezleten jelenléti ivet iratnak ald a sziilokkel, €s
jegyzokonyvet készitenek. A jegyzOkonyv és az eredeti jelenléti iv leadési hatarideje: a sziil6i
értekezlet idOpontjatol szamitott 2 hét.
Sziil6i fogadoorak rendje
A pedagbdgusok a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok
szdmara. Ha a gondvisel6 a csoportos 6vondk vagy az intézményvezetd altal kezdeményezett
fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagoguséaval, telefonon vagy irdsban
iddpontot egyeztet az érintett pedagdgussal.
Sziilok irasbeli tdjékoztatasa
Az intézmény, sziil6i igény szerint (legalabb félévente) tajékoztatast ad a gyermekek, fejlodési
naploban rogzitett fejlodésérdl irasbeli pedagdgiai vélemény elkészitésével.
A sziilokkel valo kapcsolattartas modjai:
. csaladlatogatas

. sziloi értekezlet
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. nyilt napok

. fogadoorak

. koz6s kirandulasok

. kozos csaladi délutanok

Az intézmény célul tlizi ki, hogy a kiilonb6z6 programok szervezésében segitse a szild —

gyermek kapcsolat elmélytilését (pl. kozos kirandulasok a gyermekekkel és a sziilokkel,

gyermeknap stb.).

Az ovodavezeto és az egyes belso szervezetek kézotti kapcsolattartas megvalosul:

. a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

. értekezleteken,;

. az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 6sszehivott vezetdi megbeszéléseken,;

. az 6vodavezetd munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa
soran;

. az 6vodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

10.2. Az 6voda kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a vezetd a felelés. Munkéja soran segiti, hogy a sziillok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, a
pedagogus-tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a tanligyigazgatasi szolgaltatdsok sziikség
szerinti igénybevételét. A gyermekjoléti szolgalatokkal tartja a kapcsolatot. Feladata, hogy
megelézze a gyermekek veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorulod gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa.

Egyhazi szervezetekkel valo kapcsolat.

Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: Az dvoda vezetdje és az 6vodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: Kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet. A pedagodgusok szakmai programjaira 6vodasok iskolaval val6 ismerkedésére
iinnepélyeken, szakmai programokon valdé kolcsonds részvételre értekezletekre volt

o6vodasokkal kapcsolatos utan kovetés

Fenntarto

Kapcsolattarto: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kotelezhetd
arra, hogy az intézmény tevékenységérol atfogd6 modon beszamoljon a fenntartonak.

A kapcsolat forméja: Beszamolok készitése, értekezleten valo részvétel

Gyogypedagogus, Gyogypedagogus-logopédus

Kapcsolattartd: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: A kiilonleges gondozas keretében torténé ellatas, megbizasos szerzodés
alapjan torténik. Utazo gyogypedagogus biztositasa az SNI-s gyermekek szamara, a Szakértoi
Bizottsag altal meghatarozott 6raszamban, valamint szintén megbizasos szerzddés alapjan,
gyogypedagogus - logopédus biztositdsa az SNI-s gyermekek szdmara, a Szakértéi Bizottsag

altal meghatarozott 6raszamban.

Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakért6i ¢és Rehabilitacios Bizottsaggal, szakmai és
szakszolgalattal
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
tanuld kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatdas modjara, formajara és
helyére, az ellatashoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra.
Nevelési tanacsadas
Tartalma:

» A helyszini csoportos vizsgalat kérése (csaladok utaztatasanak elkeriilése)

« Ertesités kérése a vizsgalat idépontjarol (a vizsgalaton valo részvétel segitése)
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* A Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag felé kozvetlen
utalas, soron kiviili vizsgélat kérése

» Logopédiai ellatas: heti 1 alkalommal

« Tehetséges gyermekek fejlesztésének segitése
Iskolaérettségi vizsgalattal kapcsolatos megbeszélések, sziikség esetén, fejlesztd pedagogus
biztositasa, iskolaérettségi és szakértdi vizsgalatok elvégzése.
A kapcsolat formaja: Sziikség szerinti személyes, illetve telefonon torténd beszélgetések. A
Szakszolgalat munkatarsanak, sziil6i értekezleten vald részvétele (eléadas az iskolaérettségi
szlrd vizsgalattal, iskolaérettséggel kapcsolatban).

Gyakorisag: sziikség szerint

Pedagégiai Szakszolgalat

Kapcsolattarto: Ovodavezetd, 6vodapedagodgus

A kapcsolat tartalma: Kapcsolattartds, az 6vodaba kihelyezett logopédussal.

A kapcsolat forméja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos
megbeszélések

Gyakorisag: Heti rendszerességgel

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: Ovodavezetd, gyermekvédelmi felels

A kapcsolat tartalma: JelzOrendszer milkodtetése, egyedi problémak esetek alakalmaval
segitség kérése. Kolcsonds informacidoszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: szilikség szerint, alkalomszertien

Ovoda- Egyhiz

Figyelembe vesszilk a lelkiismereti és valldsszabadsagrol szold rendelkezést, amely
ovodankban lehetdséget biztosit, specialis szolgaltatdsok kertében hittan igénybe vételére.
Evente torténik felmérés a sziil6i igényekrél, és ennek alapjan biztositjuk a hitoktato szaméra a
helyet, hetente egy alkalommal. A sziil6k igénye szerint, evangélikus és katolikus hittan

igénybe vételére egyarant lehetdséget biztositunk.
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Egyiittmiikodés a védondvel
e A gyermekek 6vodai beiratdsanak tamogatasa
o A gyermekek egészségiigyi, tisztasagi sziirése
e Statusz-vizsgalatok alapjan az iskolakésziiltség megerdsitése

e Gyermekorvosi-szakorvosi vizsgalat kezdeményezése

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal
Kapcsolattartd: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: El6adas megrendelések

A kapcsolat forméja: Személyes konzultacid, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: Alkalomszeriien eléaddkkal,

10.3. Egyiittmiikodés a pedagégiai-szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tadmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasdval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandod
pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdje €s pedagodgusai egyiittmiikodnek
az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagogusok
munkdjanak ellendrzését és értekelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értekelését,

valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

11. ELJARASRENDEK

11.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan, amely
csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon beliil
kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokra, valamint az
egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairassal kell

ellatni, és elektronikusan kell tarolni.
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Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairassal ellatni, ha azt az
ovodavezetd elrendeli.

Az 6voda az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarélag az
o6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:
. Az utolso bejegyzést kovetd sorokat athuzassal kell érvényteleniteni.
. El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza

a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat,
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
. A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjén,
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo

P. H.

.......................................... hitelesito

11.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus okiratnak mindsiild, a KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok:

. Az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

. Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések
. A tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

. Az oktober 1-jei pedagogus- és tanuloi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban
egy kiilon erre a célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz az 6vodavezetd, €s az
ovodapedagdgus férhet hozza.

A mappaban tarolt dokumentumokrol tanévenként biztonsdgi masolat késziil kiilsd
adathordozora, els6sorban CD-re. Kiilon kell menteni az iktatott elektronikus dokumentumokat
és az egyéb dokumentumokat. Minden adathordozon egyértelmii felirat szerepel a tarolt
tartalmat illetden. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy
meglrizni a selejtezés idejéig vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgélo
lemezszekrényben.

A selejtezés az adathordozo torlésével vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

11.3. Egyes informatikai eszkézok a pedagdégusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasanak rendje
Az intézmény pedagogusai hasznalhatjak, a munkajukhoz sziikséges informatikai eszkdzoket.

A neveldi szobaba telepitett eszkdzok is a pedagdogusok rendelkezésére allnak.

11.4. A gyermekek egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az 6voda biztositja a gyermekek szdmaéra az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos

ovodai ellatas feltételeit.

11.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A fenntartd és/vagy az Ovodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védéndkkel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védond a megallapodasban megjeldlt moédon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket. Az 6voda vezetdje gondoskodik arrdl, hogy
az orvos ¢s védoéné munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, 6vondi
feliigyelet. A véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

A nevelési év sordn meghatarozott idopontban ¢és sziikség szerint gyermekorvos és védénd

latogatja az dvodakat.
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Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat, az 6vodat latogato
védono latja el:

. Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsadgban és egészséges kornyezetben nevelkednek-e.
. Tisztasagi szliréseket végez, kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal. Elhanyagolés
esetén jelez a gyermekvédelmi szakszolgalat felé. Eldzetes egyeztetés, felkérés esetén részt
vesz az 6vodai egészségneveld programokban.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:

. szemészeti,
. hallas- és
. latasvizsgalaton

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabdlyokat szigortian be kell tartani a fertdtlenités, takaritds, mosogatas ¢€s
mosas soran.

Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a
csoportos 6vonot.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas-
egeészseégligyl vizsgalaton vald részvétel, ennek szabédlyozasa az intézményi munkavédelmi

szabalyzatban talalhato.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ ZO/f év Qﬁ hé Q... napjan a nevelGtestiilet altali elfogaddsaval 1ép
hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzar
hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 20458y .....93...... ho .04, napjan készitett
{el620) SZMSZ.
Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

e afenntartd

® az dvodavezeld

e anevelotestiilet

e sziilé1 szervezet
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Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéscher sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, intézményvezet6i utasitasok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eloirasait az intézmény vezetdje a szervezeti &s miksdési szabalyzat valtoztatasa néikil is

mddosithatja.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi ¢loiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmeényvezetdhoz kel beterjeszteni. Az SZMSZ,

modositdsi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: LS\t . IR év..0F......... ho %ES’M D4’
]

Az intézményben milkodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzat adatkezelési szabalyzatdt a sziildi szervezet ..J1E év

....... 03...... h6 4/... napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy a
P gtargy gy

sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn az adatkezelési

szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: C«%W .......... , 2086y ... O...... honap A4. nap

sziloi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyvzikonyvi kivonat.)

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 28 ev Q3. ho
A4... napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesito nevelGtestiileti tag
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(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzkonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrezatképesség
megallapitdsa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodo szavazok szdma
és ardnya; keltezés, a jegyzékonyvvezetd és a hitelesiidk aldirdsa.)

Fenntartéi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése
értelmében az aldbbi, a fenntartéra tébbletkdtelezettséget telepitd renaeltkezések

8.4.1. Tovabbképzések (fejezet és cimmegjelilések)

vonatkozdsaban az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.

Kelt: - Gsemoe ., - - ok ev...Q9... honap &% nap

fenntarté képviselbje

MELLEKLETEK

1.sz. melléklet — Iratkezelési szabalyzat

A szabalyzat készitésének célja, tartalma, hatalya
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Az ovodai iratkezelési szabalyzat a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény €s késébbi modositasai, valamint a 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Célja, hogy meghatarozza ¢és szabalyozza az 6vodai ligyvitellel kapcsolatos iratkezelés rendjét,
a feladatokat és végrehajtasuk modjat.

A szabalyzat hatalya kiterjed az évoda tligyvitelét folyamatosan ellaté dolgozokra, valamint az
esetenként kijelolt ligyintézokre.

Az O6vodavezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az iratkezelési szabalyzat kelld
példanyszamban valamennyi érdekelt dolgozo rendelkezésére alljon és arrol, hogy a szabalyzat

tartalmat a dolgozok megismerjék, s az ligyiratkezelést annak megfelel6en végezzék.

A Csényei Ovoda iigyintézésének, tovabba iratkezelésének rendje érdekében az alabbi vezetdi

utasitast adom ki.

A koznevelési intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. A munkahelyi tevékenységek
eldirdsait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtdsanak eseményeit és a munkafazisok
eredményeit rogziteni kell. Az iratkezelés, az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, szakszerli és biztonsagos megorzését,
hasznélatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo

tevékenység.

Az 6voda iratkezelésének megszervezése, az adatok rogzitése:
- Az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
- Segitse eld az dvoda rendeltetésszerli mitkodését, a feladatok gyors és eredményes
megoldasat

- Az iratok megdrzését az irattari tervben, meghatarozott ideig biztositsa

Az uigyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézményvezetd iranyitja.

Az intézmény fobb ligykorei:
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vezetési €s igazgatasi ligykor
nevelési és oktatasi tigykor
gazdasagi ligykor
kozalkalmazotti személyi tigykor
gyermekekkel kapcsolatos iigykor

egészség- ¢s gyermekvédelmi ligykor

Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos iigyek intézésében kifejtett

tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen

szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

1. Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok

2.1. Az intézmény vezetdjének feladatai

Elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

Jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara.

Jogosult kiadmanyozni.

Ellendrzi, hogy az iratkezelés a jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint
torténjen

Kijeldli az iratok tligyintézait.

Meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasa esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

Eldkeészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

Az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a
hibaelharitas és anyagmentés megszervezésében.

A vonatkoz6 jogszabalyok é€s jelen szabalyzat alapjan ellendrzi az iratok védelmét, az

iratkezelés rendjét.

2.2. Ugyiratkezeld feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigy szervezése, végzése, valamint az

igyeket kisérd iratkezelés az ovodatitkdr munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai az

alabbiak:
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e a hivatali ligyek nyilvantartasa,

e azligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa,

e akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

¢ a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

e aziratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatozas,

e ahatéridos ligyek nyilvantartéasa,

e kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
e az iigyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

e az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

e az irattari anyag selejtezése.

2.3. A kézbesito feladata
e akiildemények postai atvétele,
e akiildemények kézbesitése,

e akézbesitokonyv aldiratdsa a cimzettel,

3. Az irat 6vodai nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds és egyeb iratok.

Az ligyintéz0 az ligy iratait az iktatdoszam, a targy és az atvétel idépontjanak feltiintetésével
iktatja. Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az tigyek hataridejének betartasaért az ligyintézo felel, ezért a hataridohoz kotott igyek hatér
idejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hatarid6-nyilvantartis az iktatokonyvben torténik. A
hatariddt az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,.Elintézési hatarid6” rovatdban a naptari nap
megjelolésével kell feltiintetni. Ezen tilmenden kell jelezni az ligy teljes elintézésére, valamint
a kozbenso intézkedésekre kijeldlt hataridoket.

Az lgyintéz6 az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e a gyermekekkel kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 3 nap,

61



Csényei Ovoda, OM: 203084 Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat 2018

e az ovoda miikodésével kapcsolatos tigyekben legkés6bb az iktatas napjatol szamitott 15
nap,

e az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatdl szdmitott
30 nap.

Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridot. Az engedélyt az ligyet

kisér iraton fel kell tiintetni.

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket a kijelodlt ligyintézonek

kell nyilvantartania. A bélyegzok nyilvantartd lapjan fel kell tiintetni:

e abélyegzd lenyomatat,

e abélyegzdt haszndld szervezeti egység nevét,

e abélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

e abelyegzd kiadasdnak datumat,

o abeélyegzd Orzéséért felelds dolgozd nevét.

A bélyegzé hasznaldja felelés a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkéval
kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerli bélyegzéhasznalatért.
A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzo felkutatasa és az ligyben lefolytatott eljaras, valamint

sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

4. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben eljard
illetékes ligyintézd vagy vezetd adhat.

Gyermeknek, valamint sziiljének (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre
vonatkoz6 iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek
megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonbozé hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benytjtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezds€gérdl az ligyiratkezelonek meg kell gy6zddnie.

Ha az iligy jellege megengedi, az tligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetbleg a jelenlévo érdekelt

személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tjékoztatas keretében
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torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét

¢€s az ligyintéz6 aldirasat.

5. Az ligyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, €s ellatja annak
feliigyeletét is. Az tigyvitelt és iratkezelést az intézményvezeté Simon Zsoltné ellendrzi.

A gyermek-nyilvantartassal kapcsolatos tigyvitel ellenérzése a vezetd helyettes feladatkore. Az

ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket €s utasitasokat dokumentalni kell.

I11. Az iigyiratok kezelésének rendje

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adathordoz¢é (adattarolo), valamint a megjelenés forméjatol fiiggetleniil
minden mds dokumentacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
eloterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolddo mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbdl még sziikség
van.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott iigykordket, €s az elintézendd
igyekhez kapcsolodo iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv az iratok

rendszerezésének az alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kozalkalmazott az ovodatitkarnal, ligykezelénél 1€évo iratba akkor tekinthet be, ha a

munkajaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.
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3. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa
Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az 6vodatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A

masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo alairasaval kell ellatni.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas

kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket

az ovodatitkar veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, elsébbségi-ajanlott, tavirat,

csomag...) a posta szabalyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Felbontés nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett killdeményeket,

e anévre sz016 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegi,
¢s ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e A sziloi szervezet cimére érkezett iratokat,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,

hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve

eldtt vagy utan — névre sz0l6 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma

hivatalos jellegli.

A névre sz010 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kovetden

juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben az ligyintézé azt allapitja meg, hogy a kiilldemény altal jelzett iligyben az

intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez

tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a

feladonak.

5. A kiildemények feldolgozasa
A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték

sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg...
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talalhatd. Az esetlegesen felmeriild irathiany okat a kiildé szervvel — lehetdleg rovid uton —
tisztazni, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az intézményvezetdhoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezo kiilldeményeket,
amelyeket az ligyiratkezeld soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) flizodhet,

valamint a felado neve €s pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

I1I. Az iigyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe torténé bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6d6 sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben Uj
iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az utolso iktatas alatt — keltezéssel és névaldirassal
le kell zérni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen.

Az iktatas sorszamozasa az els6 iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A
datumot naponta csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvon iktatdszamot liresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni vagy mas
modon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal
at kell huzni gy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, €s fol¢ kell irni a helyes
szoveget.

Az intézményen beliil keletkezett, illetve kiviilrdl érkezett dokumentumokat iktatni kell.
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Az iktatas eljarasrendje:
e Az iktatas az év elején 1. sorszdmmal kezdddik
e A beérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat és az iktatoszamot
e Az iktatas az iktatokdnyvben torténik (évente 11 iktatokdnyv)
e Az iktatott iratokat az ligyintézonek a nevelési — oktatasi intézményen beliili

rendelkezések szerint atadni

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési — oktatasi intézmény
e Nevét
e Székhelyét
o Iktatészamot
e Aziigy intézdjének megnevezését
o Ugyintézés helyét, idejét,

rrrrr

e A nevelési — oktatasi intézmény bélyegzdjének lenyomatat

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat
e Beérkezésének pontos ideje,
e Aziigyintézd neve
e Az irattargya
o Az elintézés modja
o A kezelési feljegyzések

e Az irat holléte megtalalhato legyen.

1. Az iktatas szabalyai
Az ligyintéz6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdveté munkanapon koteles
leiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, a ,,slirgds” jelzéssel ellatott iratokat. Az

elektronikusan kiildott iratokat is iktatni kell. Az iktatokonyvben az iktatdoszdmnal jelezni kell,
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hogy e-mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés, Az e — mailban elkiildott levelet az
elkiildott iizenetek funkcidbdl ki kell nyomtatni és le kell fizni.

Az tlgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszdmat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerti mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot, valamint
tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos iigyre
vonatkoz6 egyedi iratokat az iigy intézése utan is egyiitt kell tartani.

Ha 0j iktat6szam alatt korabbi iratra vonatkozo adatok érkeznek, akkor az 1j iratra z6ld szinii
tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szdmat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a
csatolas tényét.

Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az iddrendi sorrendben legutolsonak keletkezett
igyiratszammal kell kivezetni a kordbbi iigyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd

irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezé kiildemények koziil az alabbi iratokat:

e a jogkovetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket,
reklamcélt kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folydiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozd

irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén eldszér gondoskodni kell az informaciokat

tartosan 6rz0 masolat készitésérdl. A masolat hitelesitését a szervezeti egysé€g tigykezeldje

végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezok.

Ha az ligynek még nincs irdsos el6zménye, a tavirati vagy faxszoveget eléadoivhez kapcsoltan

kell beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az

illetékes tligykezel6hoz kell tovabbitani. Az tligykezeld koteles az elektronikus iratot is

szignalasra bemutatni az illetékes vezetdnek.

Gyujtészamos  iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,

adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen torténik

az uigyek elintézése is.

Gyljtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szdrmazo vagy a palyadzati

kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos tligyre vonatkozé panasziratok stb.
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Az 6vodaban késziilt hatarozatok:

A nevelési — oktatdsi intézményben hozott hatarozatokat meg kell indokolni
A hatérozatnak tartalmaznia kell a vonatkozd jogszabalyt

Amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst

A mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

Az eljarast megindito kérelembenytjtasara torténo figyelem felhivast

Jegyzokonyvet kell késziteni:

Ha a jogszabaly eldirja

A neveldtestiilet, az 6voda miikddésével kapcsolatos kérdésekben, az 6vodaba jaro
gyermekekkel kapcsolatban, a neveld — oktatdé munkat meghatirozo kérdésekben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)

Rendkiviili esemény indokolja

Az dvodavezeto elrendelte

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

Helyét, idejét

Ugy megjeldlését

Jelenlévok felsorolasat, alairasukat

Az ligyre vonatkoz6 jelentds megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések)
A jegyzokonyv készitdjének a nevét

Hitelesitot (az eljaras soran végig jelenlévo alkalmazottat)

V. Az iigyintézés és a kiadmanyozas

1. Az ligyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az ligyintézok az tigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek

elintézni.

A kiadméanyozas az arra jogosult szakmai vezetdnek az ligy érdemi elintézésére vonatkozo

rendelkezése. A kiadmanyozasi jog elsOsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi

dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.

e intézményvezetd — minden irat esetében,

e a gyermekekkel és az 6voda miikodésével kapcsolatos iratok esetében,

e (gazdasagi vezet6— az 6voda gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében
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2. A kiadmany tartalma

Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, székhelyét,

e az iktatdszamot és a mellékletek szamat,

e aziigyintézd nevét,

e aziigyintézés helyét és idejét,

e azirat alairdjanak nevét és beosztasat,

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indokléssal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezo rész, valamint
indokolas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel
¢lnek — és az intézmény els6foku hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem moédositja —, az
intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett 6sszes
eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitdk, illetve fellépd

jogkovetkezmények tisztdzasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsd részén
kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

e az intézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdszam, postafiok és tavbeszEéld szama),

e az irat iktatdszama,

e aziigyintézd neve.

A kiadvany jobb felsd részén a kovetkezdket kell feltiintetni:

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,
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e amellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.

Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadméanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmany
szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadméanyoz6 nevét, alatta pedig
a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzélenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti

iratanyagon szerepel.

4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadméanyon feltiintetett cimzettek részére az dvodatitkar késziti el. A boritékon
fel kell tiintetni a kiadmdny iktatdoszdmat, postai irdnyitdoszdmot és a tovabbitds modjara
vonatkozo kiilonleges utasitast (els6bbségi, ajanlott...) is. A boriték cimzését a postai
eléirasoknak megfelelden kell végezni.

A kiilldeményeket kozonséges, ajanlott, elsObbségi, ajanlott elsébbségi, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel
esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles az iraton
utalast adni. ElsObbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen poétolhatd iratokat (okmanyokat,
bizonyitvanyokat...) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie.

A kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijeldlt alkalmazott feladata.

V. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje

1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,, Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhet6”, valamint ddtummal €s az intézményvezetd alairasaval. Csak olyan
iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyait tovabbitottak, és hataridds kezelést

mar nem igényel.
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Az irattarba helyezés el6tt az ovodatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az

iktatokonyv megfeleld rovataban alairdssal, a honap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

1.1 A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek,
(ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dosszi¢kat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény 2.sz,

iroda helyisége.

1.2 Az irattari 0rzés

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok ndévekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az intézmény 2.sz. irodajanak helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra, az
irattari kdlesonzési fiizetbe bejegyezve €s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az 6voda kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének éveétdl kell szamitani.

2. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az iigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenkeént feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési
¢s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél
keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezeté altal megallapitott 6rzési id6 utan

szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.
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2.1 Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utdn kezdheté meg. A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét,

e asclejtezett irattari tételeket,

e az iratok irattirba helyezésének évét,

e az iratok mennyiségét,

e az iratselejtezést végzd személyek nevét,

e aselejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzéjarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatési intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének

megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

2.2. Irattari terv
Az irattari terv a kozokiratok rendszerezésének és selejtezésének szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari

Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Ugykér megnevezése Orzési idé

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézmény létesités, fejlesztés, atszervezés Nem
selejtezhetd

Iktat6 konyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem
selejtezhetd
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Személyzet, bér- és munkaiigy 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, baleset védelem, baleseti jegyzOkonyvek 10 év
Fenntart6i irdnyitas 10 év
Szakmai ellendrzés 10 év
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
Belsd szabalyzatok 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
Panasz iigyek 5¢év
Nevelési — oktatasi ligyek
Beirasi naplo Nem
selejtezhetd
Nevelési — oktatési kisérletek, ujitdsok 10 év
Felvétel, atvétel 20 év
Naplok 5¢év
Pedagogiai Szakszolgalat 5¢év
Szaktanacsadoi szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5¢év
Gyermekvédelem 3 év
Gazdasagi iigyek
Ingatlan — nyilvantartas, kezelés -, fenntartds, hasznalatba vételi | Hataridd
engedélyek, épiilet tervrajzok, helyszinrajzok nélkiili
Leltar, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5¢év
Gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5¢év
Szakért6i Bizottsag szakértdi véleménye 20 év

Az irattarolas munkafolyamatai:

a.) Az iratok lerakasa

A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés idopontjaban nyilvantartasba kell

venni. Minden iratot el kell latni rendszerezési jellel. Szakszeri tarolasuk és megorzésiik

mellett, 6vni kell azokat a sériiléstdl, gylirddéstdl és a szennyezddésektdl.

b.) Az iratok kivalogatasa

Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes eldiras, sem munkahelyi szabalyozas szerint nem

kell megdrizni, papir hulladék cimen keriil a begy(ijté szervekhez. Ezt megel6zden az iratokat

— megsemmisitésig - engedély alapjan érvényteleniteni kell. Az érvénytelenités az iratok

atfestésével torténik. A megsemmisités modjarol, idépontjardl, az iratok és mennyiségének és

tartalmi valasztékanak terjedelmérdl irasbeli nyilvantartast kell vezetni. Ez az esetenként felvett

jegyzokonyv nem selejtezhetd.
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c.) Selejtezési eljaras, eléirasok
A tervezett iratselejtezést 30 nappal eldtte be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Az
iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kiildottét. Az iratselejtezésrdl jegyzokonyvet kell
felvenni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és
az iratmennyiségét. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar hozzajarulasaval
lehet. Ha a nevelési — oktatési intézmény jogutddlassal sziinik meg, a folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha a nevelési — oktatasi
intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési — oktatdsi intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a jogutddlassal megsziing feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziinG intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szolo tajékoztatast az intézményvezetd megkiildi az

illetékes levéltarnak. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi.

Az irattarolassal kapcsolatos kovetelmények:
e Naprakésznek kell lennie
e A hatékony iigyviteli munkat segiti
e Gyors, megbizhat6 informacié forras
e Az iratokat biztonsdgosan kell elhelyezni, védeni kell dket a tlizveszély, egyéb

sériilések szennyezddések, illetéktelen behatolas ellen

VI. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

Az Ovoda, jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni €s az Orszdgos Statisztikai
Adatgytijtési Programban (OSAP), valamint a Ko6zoktatdsi Informacios Rendszerbe, (KIR)
illetve a helyi onkorményzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan és papir

alapon is koteles szolgaltatni.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany lehet:
- Nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott,
papiralapt

- Nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany
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Az ovoda altal hasznalt kotelezo nyomtatvanyok:

Felvételi, eldjegyzési napld
Felvételi és mulasztasi naplo
Ovodai csoportnapld
Ovodai torzskonyv

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)

a.)Felvételi és el6jegyzési naplo

Ez a dokumentum az 6vodéaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel kell

tiintetni benne az 6voda OM azonosito jelét, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak,

lezarasanak idpontjat, az 6vodavezetd alairdsat, az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat, a

nevelési év végén fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, és a felvett gyermekek szamat.

A felvételi és eldjegyzési naplod vezetése az 6vodavezetd feladata.

b.) A felvételi - mulasztasi naplo

Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara €s mulasztasaik vezetésére szolgal. Fel kell

tiintetni benne az o6voda nevét, OM azonositdé jelét, cimét nevelési évet, a csoport

megjelolését.

Gyermekekre vonatkozo tartama:

Naplobeli sorszama

Oktatasi azonosito szama

Név, sziiletési hely, 1d6

Allampolgarsaga, nem magyar allampolgarsag esetén, a tartozkodas jogcime, a jogszerti
tartdzkodast megalapoz6 okirat szama, lakohely, tartdzkodasi hely cime, (irdnyitdszam)
Anya sziiletéskori neve

Apa, vagy torvényes képviseldje neve

Felvétel idopontja

Igazolt és igazolatlan mulasztasok havi és éves 0sszesitése

Sziilok napkozbeni telefonszama

Megjegyzés rovat (SNI — s gyermek esetén a szakvéleményt kiallitdo szakértdi és

rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kidllitdsanak idOpontjat, €s
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szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo feliilvizsgalat
idépontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi — mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megszint. (A gyermek adatait tartalmazo adattartalom bal alsd sarokbdl a jobb felsd
sarokba végz0do ferde vonal)
A felvételi — mulasztasi naplot az 6vodavezetd nyitja meg, pontos kitdltése és vezetése a

csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok feladata.

c.) Ovodai csoportnaplé

Az o6voda pedagodgiai programja alapjan, a neveldmunka dokumentaldsara szolgal. A
csoportnapldban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet,
a csoport megnevezését, az d6vodapedagdgusok nevét, a megnyitds és lezaras idejét, az
ovodavezetd aldirdsat, az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
Az 6vodai csoportnapldé megnyitasa az 6vodavezetd feladata, pontos kitoltése, naprakész
vezetése, a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok feladata.

d.) Ovodai Torzskonyv

Az 6vodara vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésére, vezetésére szolgal. Vezetése az
ovodavezeto feladata.

e.) Az Ovodai Szakvélemény

Az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozé allasfoglalasdra vonatkozd, harom
példanybol all6 nyomtatvany.

A tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tlintetni az
ovoda nevét, OM azonositdjat, cimét. Az dvodai szakvéleményt az dvodavezetd allitja ki.

A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok irattarba helyezése a nevelési év végén torténik.

1. A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése
A mulasztési naplot, csoportnaplot a nevelési év elsd napjan az intézmény vezetdje nyitja meg.
Amennyiben év kozben valtozas kovetkezik be a naploért felelds pedagogus személyében, azt

a naploban jelezni kell.
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2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, modositas médja

A csoportnaplot a pedagogus naponta koteles vezetni. A foglalkozas anyagat az oktatas nyelvén
koteles bejegyezni. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

e afoglalkozas anyagat,

e modszerét,

e a felhasznalt eszkozoket,

e a fejlesztési teriiletet.

A téves bejegyzések javitasa athuzassal torténhet oly modon, hogy a téves bejegyzés is lathato
maradjon. A hibas bejegyzéseket aldirassal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzojével kell

hitelesiteni.

3. A taniigyi nyilvantartasok zarasa, hitelesitése

A mulasztasi naplot az intézmény vezetdje zarja le a naplé elso oldalan.

A mulasztasi naplét az utolsd bejegyzett oldalon a naplot vezetd pedagdgus a kdvetkezo
zéaradékkal zarja le:

A felvételi- mulasztasi naplot a .............. nevelési évre vonatkozoan lezarom™ keltezés,
alairas.

A lezérast kovetd oldalakat a bal alsé sarokbol a jobb felsd sarokba vezetd ferde vonallal
érvényteleniteni kell.

A naplo lezarasat az intézményvezetd hitelesiti.

Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listaja
e Ovodai szakvélemény beiskolazashoz

e Ovodai torzskonyv

o Ovodai és felvételi mulasztasi napl6

e Ovodai étkezési nyilvantarto lap

e Ovodai csoportnapld

e Ovodai felvételi és eldjegyzési naplo

o Ertesités dvodai felvételrdl

o Frtesités 6vodai jogviszony megsziinésérdl

o A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa
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Zaro rendelkezés

Az iratkezelési szabalyzat a szervezeti és miikddési szabalyzat mellékleteként az alairas napjan
Iép hatalyba. Az iratkezelés, tarolas és Orzés feltételének folyamatos biztositasardl az

ovodatitkar gondoskodik.

Az iratkezelési szabalyzat a visszavonasig marad érvényben.

Datum:

ovodavezeto

2. melléklet — Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok koz¢é az alkalmazottak

¢s a gyermekek adatai tartoznak.
Az alkalmazottak adatai
Az 6voda a dolgozdk kovetkezd adatait tarja nyilvan:
e név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;
o lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositod szam;

e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok;

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
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munkaban toltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszadmithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok;

kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakoér, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas

¢és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatdval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.

Béarmely mas adat csak az érintett hozzéjarulasaval tarthatd nyilvan. Az adatok egy része az

intézményfenntartd nyilvantartasdban szerepel.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd, intézményvezetd tekintetében a munkaltatdi jog

gyakorloja kezeli.

Az 6voda dolgozoinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,

birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatési szervnek, a

munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

A gyermek adatai

A gyermekek nyilvantartott adatai:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

sziil0 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

az ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a tanul6i

azonosito szama.

Tovabbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a sziilok, hozzéjarulasaval tarthatok nyilvan.

A gyermekrdl nyilvantartott adatok az alabbi kotottségek megtartasaval tovabbithatok:
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e a fenntartd, a birdsag, a renddrség, az ligyészség, az dnkormanyzat, az adllamigazgatasi
szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl az
iskolanak, illetve vissza,

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel  foglalkozdé  szervezetnek, intézménynek a  tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

Adatkezelés az intézményben

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazasaban egyiitt: pedagogus) hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennéllasatol, és annak megszlinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodeésével, értekelésével Osszefliggd megbeszélésére. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet tilésén.

A pedagogus és a neveldmunkat segitd alkalmazott az 6vodavezetd tjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az oOvoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
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kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.

A gyermeket érint6 dnkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot is tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

Adattovabbitasra csak a titoktartdsi szabalyok érvényesitése mellett keriilhet sor. A tovabbitott
adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozza.

Adattovabbitasra az 6vodavezetd €s a munkakoriikbdl eredd esetekben az vezetOhelyettesek
jogosultak. Adattovabbitasra jogosult a titkarsag és a gazdasagi ligyintéz0 is. Adattovabbitasra
az 6vodavezeto altal kiadott egyedi meghatalmazas keretei kozott az intézmény mas dolgozoja
is jogosultsagot kaphat.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az oOvodaval létesitett Ovodai, illetve
kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetd ot évet.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositdsandl az &vodaban a sziil6i
szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Az adatok statisztikai céli felhasznalasa

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermeki adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruléasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatds informaciés rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek kozoktatasi
feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatési rendszer lizemeltetdje szamot ad ki annak, akit pedagdgus-munkakdrben, illetve
nevel6- és oktatdmunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, pedagogiai eléado vagy
pedagbgiai szakértd munkakorben alkalmaznak. A kozoktatds informdacidés rendszere
tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartas
tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szdmot, a végzettségre ¢&s

szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.
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A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyOjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A kozoktatasi rendszer lizemeltetdje azonosité szamot ad ki annak, aki 6vodai jogviszonyt
l1étesitett. A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza az oOvodaba jard gyermekek
nyilvantartdsat. A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét,
azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat,
didkigazolvanyanak szamat, valamint az ¢érintett intézmény adatait. A gyermekek
nyilvantartdsabol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az 6vodai jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatdst nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. A
gyermekek nyilvantartdsdban adatot az Ovodai jogviszony megszinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagoégus-munkakdrben, a pedagodgiai eléadd ¢és pedagodgiai szakértdi
munkakdrben, tovabbd a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezd és a
pedagbgiai  feliigyel6 munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt a kozoktatasi rendszer lizemeltetdje
készitteti el és a munkaltatd Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany a
kozoktatas informacios rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany
tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét ¢&s aldirasat. A
pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez

sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészités¢hez tovabbithatok.
Zaro rendelkezés

Az adatkezelési szabalyzat a szervezeti és miikddési szabalyzat mellékleteként az alairds napjan

1ép hatalyba. Az adatkezelési szabalyzat a visszavonasig marad érvényben.
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Datum:

ovodavezet6

3. melléklet — Bélyegzohasznalati szabalyzat

EIVENYES: .. .ovveeiieeiiee e (év/hénap/nap)-tol.
I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzd (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
6vodavezeto alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

- Ovodavezeto

Orzési hely: 2. sz. iroda

Az Orzéssel megbizott szemeély: .........cooiiiiiiiiiiiiii,

korbélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)
b.) Szakmai teljesités igazolasa
Hasznalatara jogosult: az élelmezésvezetd
Orzési hely: 2. sz. iroda

Az Orzéssel megbizott személy: ...

(a bélyegzo lenyomata)

Az Orzéssel megbizott személy: ..........ooiiiiiiiiiiiiii

c) fejbélyegzd
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(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak: az 6vodavezetd

Orzési hely: az intézmény 2. sz. irod4ja
Az 6rzéssel megbizott szemely: .........cooiiiiiiiiiiii
I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az dvoda vezetdje dont. A hasznalaton kiviili
bélyegzoket az 6voda irodajaban, elzarva kell tartani.
Felelos.....ovvviiiiiiiii
Az érvényes bélyegzokrdl nyilvantartas késziil. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

- abélyegzd lenyomatat.

- abélyegzd sorszamat (amennyiben van).

- abélyegzdt atvevo, haszndlo és 6rzo tag nevét, aldirasat.

- abélyegzd atadaséanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat
Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz0k hasznéalhatok.
A bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, iigy azt selejtezni kell.
A selejtezést az ligyintéz6 végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzOkonyvben kell
rogziteni, amelyet az ligyintézd és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.
Jelen bélyegzohasznalati szabalyzat hatalyba 1ép......................ooinnil. (év/hénap/nap)

Datum:

ovodavezetd
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Melléklet

a bélyegz0 tipusa atvétel atvétel hasznalo Orzésre
helye idépontja alairas személy jogosult

korbélyegzd
fejbélyegzo
szakmai teljesités
igazolasa

4. sz. melléklet A Csényei Ovoda Panaszkezelési szabalyzata

Panaszkezelés eljarasi rendje

Altalinos rész

Jelen belsd szabalyzat a Csényei Ovoda miikodésével, tevékenységével kapcsolatos
panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz orvosldsanak eljarasi rendjét irja le.
Bevezeto

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatis nyujtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, a Helyi
Pedagogiai Program alapjan.

Intézménylink szdmara fontos a jo hirnév. Fontos torekvésiink, hogy intézményiink hasznaloi
elégedettek legyenek, ezért azt valljuk, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a
felmertilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgéaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas
fokt hatékonysaggal, a tovabb gyliriizé probléméak megakadalyozasaval, €s ezzel mas partneri
panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felndtt, partner, stb.).

1. A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld szinten
¢s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd

A szabalyozasért felelds: intézményvezetod

Hataridé: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatdlya: intézmény dolgozoi, sziildk

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2018. 09.01.
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Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

1.2. Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamaci6, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, ¢s megfogalmazza
az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozo6i nem a tdliik

elvarhat6 elvardsoknak megfelelden jartak el és igy 6t sérelem érte.

2.Panasz felvétele
Az intézmény dolgozdinak - elsdsorban a pedagodgusoknak - a sziil6i értekezleteket, fogado
ordkat kdvetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az intézmény
vezetésének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszat a kovetkez6 modon teheti meg:
- Szbban, személyesen
- Irasban (postai, vagy elektronikus modon)
A panaszt fogadhatja:
pedagodgus
dajka
intézményvezetd

e A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

e A panaszt felvevé személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak
elharitasara, a probléma megnyugtatd lezardsara, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérél, koriillményeirdl tajékoztatni
kell az intézményvezetot.

e A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetd

koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsarol intézkedni.
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e A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — pedagdgusokat,
dajkat, sziiléket - be kell vonni.

o Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsé szerepldt a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében.

e A Kkivizsgalast folytatd személy (ek) a rendelkezésre allé informaciok alapjan a
valdsagos tényallast megallapitja.

e Amennyiben a panaszrdl megallapitasra kertil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevovel oly mddon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

e Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

e A panasz kivizsgalasdnak iddétartama a panasz beérkezésétol szamitott 5
munkanapon beliil megtorténik.

e Panasz elutasitdsa esetén a partner tdjékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik.

e Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatdsat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa,
a panaszost a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy
igye folyamatban van, valamint t4jékoztatni kell az érdemi valasz varhato
idépontjardl. A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti
valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjeldlésével
értesiti a panasztevot.

e A panaszos tdjékoztatando az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az
egyéb jogorvoslati lehetdségekrol.

e A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is

jogosult bevonni.

3.A panaszkezelés helyi eljarasi rendje:
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A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal”
kell tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre,
errdl a panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szintt6l irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség,
meghatarozott idétartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozdsen értékelik a
bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell
tartani.

Az intézményvezetd ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat ¢és értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids

javaslatot tesz és készit.

4. A tevékenységek szintjei, 1épései

4.1. A sziil6kre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

l. szint:

Il. szint:

I11. szint:

Az oOvodapedagdgus megvizsgadlja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan zarul.

Az ovodapedagogus tdjékoztatja vezetét. Hataridd: max.10 munkanap Felelds:

ovodapedagdgus

Az dvodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé
A vezetO egyeztet a panaszossal és az érintettel
Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul. Hataridd: 15 munkanap Felel6s: intézményvezetd
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e A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

e A vezetd a fenntartd bevondsidval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan zarult. Hataridé: 30 nap Felelds:
fenntarto

IV. szint:
e A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman fel¢, az ligy végig vitele utdn még

a bir6sagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

4.2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, vezeto,

szlilokkel kapcsolatos

kérdések

Neveléssel kapcsolatos | vezetd,

kérdések

Munkaiigyi/munkajogi | Kozvetlen felettes, elrendeld
kérdések

Munkaszervezési Kozvetlen felettes, elrendelo
kérdések

Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések vezetd,
Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd,
Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
o A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatdan lezarul. Hataridd: 5 munkanap Felelds: kozvetlen felettes
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Il. szint:
e A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelos vezeto vagy az
ovodavezeto felé.
e VezetO egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
e Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul. Hatarido: 10 munkanap Felelds: vezetd,
1. szint:
e A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozdsen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére
e Fenntartdoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Hatarid6: 30 munkanap Felelds:
fenntarto
IV: szint:
e A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel €l.

Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzék meg.

5. A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

e A szbbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzOkonyvet felvenni.

e Amennyiben a szébeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrél emlékeztetot
kell felvenni. (Problémaleiras)

e A panaszkezelési eljaras gyakorlati Iépéseit minden esetben irasban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

e A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

e Megoldott probléma esetén annak jegyzdkonyvben torténd rogzitése

e Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok irdnyadoak.

Kapcsol6d6 dokumentumok:
e SZMSZ
e munkakori leirasok

e iratkezelési szabalyzat,
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e adatkezelési szabélyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):
e panaszgyljté dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
masolata
e Panasznyilvantart6 lap

6. Panasznyilvantart6 lap

Sorszam:

............... €V evcieeierienne eeereeeenee. NO
Panasz benyujtasdnak ideje: | ... nap

szobeli: személyes / telefon irasbeli:
Panasz benyujtasanak modja: postai levél / személyesen atadott levél /

e-mail / fax

Intézmény neve, cime:
Panaszos adatai:
Képviseletében eljaro személy:

Elérhetdségek (levelezési cim, telefon,
e-mail, fax):

A panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds
személy:

Panasz lezarasanak hatarideje:

A kivizsgalas sordn beszerzett informaciok,
szakvélemények stb. rovid leirasa:

A panasz orvosléaséra szolgalo intézkedés leirasa,
elutasitas esetén annak indoklasa

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja
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A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolodo egyéb informaciok (pl. panasz oka,
gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

7.A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa: regisztracio, Kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

8. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitidsa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrdl, hogy panaszéaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetésége

Jelen panaszkezelési szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4. sz. mellékletében, az

6vodavezetd iroddjaban megtalalhato.

Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2018. szeptember 01. napjatol hatalyba 1ép.
Zaro rendelkezés

A Panaszkezelési Szabalyzat a szervezeti és mikodési szabalyzat 4. sz. mellékleteként az

alairas napjan 1ép hatalyba. Az adatkezelési szabalyzat a visszavonasig marad érvényben.

Datum:

ovodavezetd
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5. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak

Intézmény: Csényei Ovoda Torzsszam: 832870

Cim: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

OM azonosito: 203084

Munkaltato:

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Csényei Ovoda

Székhelye:

9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

Munkavégzés
helye:

Csényei Ovoda 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

Ovodavezetd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodapedagégus

Kinevezdje:

Az Csényei Ovoda vezetdje
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A kinevezés

hatarozott/hatarozatlan

id6tartama:

FEOR-szama:

Munkaideje, 40 ora / hét, kotott munkaideje: 32 / hét; plusz legfeljebb heti 4 6rdban a
munkaidé- Nkt. 62. § (8) bek. szerinti feladatok rendelhetdk el.

beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés

helye épiileten
beliil:

Csoportszoba, neveldi szoba

A munkakor
célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkavégzéshez

szlikséges
(veégzettség,

ismeret, egy¢b):

foiskolai 6vondi diploma
IKT-eszk6zok hozzaért6 hasznalata

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves, nyilt személyiség, j0 szervezOképesség.

Feladatai, fébb

tevékenységeinek

felsorolasa:

1. pedagogiai, a kotelezd draszamon beliil heti 32 6raban,
2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil,
3. altalanos elvarasok.

1. Pedagogiai

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalloan és felelosséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan:

e Nevel6 és oktatd munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének titemét,
szociokulturalis helyzetét.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

e A csoportszobdban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizalo, esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrol.

e Szervezze meg ¢és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkoz). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

o A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint miikodjon egyiitt gyogypedagogussal,
fejlesztdpedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.
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A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvaldsitasukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmddra ¢és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo — €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznalja az informdcios és kommunikdcios technologiak (IKT) adta
lehetdségeket.

Neveld-oktator munkajat az 6voda sajat pedagogiai programjaban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és tagjainak €letkordhoz igazitva, szakszeriien tervezze meg,
¢s iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tdjékoztassa.
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

A torvényben megfogalmazott mddon és iddben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfelligyeleti eljaras ra vonatkozo eldirasainak.

Gyakorolja a reélis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban a 8 dvodai kompetencia
jelentésegével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, ¢s megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

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

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaploét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves
értékelés, heti litemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irasban a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet, jatszodélutant, programokat szervez.
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e Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

o Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

o Az ¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelotars, sziild, 6vodavezetd,
fejlesztopedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyerekekrol.

e (saladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- €s
ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

e Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

e Beszadmolasi kotelezettsége van, évente kétszer irdsban is.

e A munkaid6é fennmaradoé részében, legfeljebb heti négy éraban [326/2013. (VI1II. 30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést elékészits (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas,
anyaggytjtés, eszk0zkészités), azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziiléi
értekezlet, fogaddora, bemutatd foglalkozas megtartdsa, palyazatirasban valo részvétel,
gyermekek kisérése kiilsOs foglalkozasokra, kiranduldsokra, 6vodai tinnepségek
szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkajaban valo
részveétel, gyakornok szakmai segitése, munkakozosségben kozremiikodes,
tovabbképzéseken valo megjelenés, szertarfejlesztés.

o A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el.

3. Altalanos szabalyok:

e Az dvodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Reggel 6:30-17 oraig a csoportjaban tartozkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egeészseégligyl szabalyokat.

o A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkéra, illetve mas 18 évnél bizni
Oket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezeté engedélyével lehet. Amennyiben a
munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli.

e Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben a valtotars beérkezését
kovetoen, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

e Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a

A szabadsag szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

felhasznalasaval | Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt
¢és a hianyzéassal | marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak néhany
kapcsolatos nap kiadasara van lehet0ség, a vezetd mérlegelése alapjan.

balyok:
S2abalyo A 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 30. § (2) bekezdésében szerepl§

okokra hivatkozva a felettes a 45 napbo6l 15 napot visszavonhat.
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Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két o6raval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhato
magatartasi

kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és k6zdsségi egylittmitkddés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, kovetkezetesség,
pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és ltaldnos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

,»A pedagogusnak hétévenkeént legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 oras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethetd annak a pedagoégusnak a munkaviszonya,
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabol nem vett
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betdltotte az 55. életévét, és aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelds miniszter jovahagyta, €s a program alkalmazésara
engedélyt adott.

A Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba [épését kovetd
kilencedik tanév végéig dnhibajabol nem teljesiti a pedagogus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény €s
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a
nevelé-oktatd munkdjahoz a megtelel6 modszereket, eszkozoket.
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Feleldssége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen Az intézményvezetd
felettese: A
w1 s A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a
Egyiittmikodésre ,g},] ., o, Jo gylu . . .
- valtétarsaval, a dajkaval és a fejlesztOpedagogussal, gyogypedagogussal,
koteles: . . 1 O
logopédussal. Tovabba a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevelOtestiilet
kotelezettsége: tagjaival. Az dvodai sziil6i kdzosséggel
Informaci6- . e . e - .
szolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell
. , arra, hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.
kotelezettsége: &y YISCEJOE &
Tévolléte esetén
6t helyettesiti: A helyettesitést az vodavezetd latja el.
O helyettesitheti: | Ovonétarsat.
Nyilatkozat

,»Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat tudomasul veszem. A munkakori leirasban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Munkavallald
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Z.aro rendelkezés:

Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat 2018

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkak®éri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Kelt:

Intézmény: Csényei Ovoda

Intézmény cime: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

Intézmény OM azonositoja: 203084

Munkaltato:

A dajka munkakdri leirasa

Simon Zsoltné
ovodavezetd

Torzsszam: 832870

Munkaltatd neve:

Csényei Ovoda

Székhelye: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.
Munkavégzés Csényei Ovoda

helye: 9611 Csénye, Ady Endre u.2.
Munkaltatoi

jogkort A Csényei Ovoda vezetéje
gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:
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Munkakor:
Megnevezése: Dajka
Kinevezdje: A Csényei Ovoda vezetéje

A kinevezés

Hatarozott id6re

helye épiileten
beliil:

idétartama:

FEOR-szama: 5221
Munkaideje: 40 ora / hét
Munkavégzés

csoportszoba, gyermekoltdzok, mosdok, tornaterem, iroda, egyéb
helyiségek

A munkakor
célja:

Az 6vodas kort gyermekek gondozasa, 6vondi irdnyitassal. A
gyermekek sziikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa,
az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfeleléen. Az dvodasok
étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

szlikséges
(végzettség,

Munkavégzéshez

ismeret, egy¢b):

minimum nyolc altalanos

dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, fébb

felsorolasa:

tevékenységeinek

Szorosan egylittmitkddik az 6vondkkel, segit megvaldsitani az
intézmény pedagogiai ceélkitlizéseit.

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.

Részt vesz az étkezetéssel kapcsolatos teenddkben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megodrzéseert.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzjjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (kdszonés, kérem—kdszondm, tiirelmes és
udvarias kommunikacio).

e Részt vesz a gyerekek gondozéasaban a csoportvezetd dvodapedagdgus altal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél,
kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a
szokasokat, pl.: 6ltozkodés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipOk parositasa — kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, WC-papir hasznalata stb.

e A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.
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A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
D¢élelétt az 6vond mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).
Kisérokeént részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiils6 helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az ovodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgus utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szelloztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat zacskoba teszi.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

N

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valod kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnott feliigyelet
nélkil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61tozoére és a mosdora is.

Gyermekekre valo 6nallo vigyazasra (altatasi idoben, illetve az 6vond 4-5 perces
tavolléte esetén) csak a vezetd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen iranyl kérését figyelmen
kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek érdekében,
kotelezo jelleggel jelezni kell!

A tudomadsara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével dsszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

. A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendok:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és
a hozza tartozo6 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat,
az egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, l1épcséhdz, irodak, fejlesztészoba,
feln6tt WC-k, mosdkonyha stb.) is tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-Szor: augusztusban, decemberben
¢s aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a bltorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiillonb6z0 részfeladatokat
(pl.: ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritdk, babaruhak stb.).

Haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos
id@szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
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o Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

e FEllatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritésa, kertjének
gondozasa, locsolasa — ho eltakaritasa — megvasarolt aru szallitasa — kézbesités — hétvégi
iigyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az intézményvezetd

megbizza.

3. Altalanos szabalyok:

e Munkaidd alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

e Hianyzés esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedélyével lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet

dohanyozni.

o A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtd zarva tartasardl feleldssége
tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése

végett.

o Az 6voda zarasakor aramtalanit, €¢s meggydzddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be

vannak zarva.

e Az o6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

o A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Tevékenységét kizardlag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhato

felelosségre!
A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a
felhasznalasaval | szorgalmi idd alatt vegye ki.

¢és a hianyzassal
kapcsolatos

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a

szabalyok: vezetének.
Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant
megnyilvanulo6 egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartdssal.
Elvarhat6 Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
magatartasi koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja €s toleralja a
kovetelmények: | massagot. Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai

semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével,
Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsdgaval.
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Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel Erdekl8djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajétitsa el a

kapcsolatos megfelelé modszereket a gyermekekkel valo helyes

elvarasok: kommunikéciojahoz.

o A feliigyelete ala tartozo gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének

Hataskore: ug}’/ Zo 8y & g Zov z !
betartatésa.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének

Feleldssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen

Az intézményvezetod
felettese: w

Egyiittmiikddésre | A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen az
koteles: ovondkkel és a sziilokkel.

Kapcsolattartasi o e .
N , Az intézmény vezetdje, 6vodapedagogusok
kotelezettsége:
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt
Informécio- tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
szolgaltatasi tajékoztatast nem adhat.
kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell

arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén

6t helyettesiti: A misik dajka

O helyettesitheti: | A pedagdgiai munkét kozvetleniil segité munkatarsakat

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja!

103



Csényver Ovoda, OM: 203084 Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat 2018

Jelen munkakori lefrds...........oooooiiiiiiiiiiin, hatarozott/hatarozatlan idore szol, amely

id6tartam a munkavallalé jogviszonyanak iddtartama.

Kelt: )

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat

,»Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat tudomasul veszem. A munkakori leirdsban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Kelti o

Munkavallalo
Intézmény: Csényei Ovoda Torzsszam: 832870
Cim: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

OM azonosito: 203084
Elelmezésvezeté munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Csényei Ovoda

Székhelye: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.
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Munkavégzés Csényei Ovoda

helye: 9611 Csénye, Ady Endre u.2.

Munkaltatoi ’

jogkort A Csényei Ovoda vezetdje

gyakorolja:
Munkavallald:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Elelmezésvezet

Kinevezdje: A Csényei 6voda vezetdje

ﬁlc,lgiz;zé:s Hatarozatlan idére sz6l

FEOR-szama: 3122

Munkaideje: 40 ora / hét

Munkavégzés

helye épiileten F6zb6konyha, eldkészitdk, raktarak, az ezekhez tartozo6 helyiségek
beliil:

Utasitast ado felettes munkakorok:
- Ovodavezet6

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
- szakacs
- konyhai kisegitd

A munkakor célja:

Az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt az oktatasi-nevelési intézmény étkezetési,
¢lelmezési feladatainak folyamatos €s zavartalan ellatasanak biztositasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfeleld munkakdorok,

- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
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- egy¢éb gazdasagi jellegi munkakort betolto személyek.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:

- ¢lelmiszerekrdl szo16 jogszabalyok,

- kozegészségligyi jogszabalyok,

- munkavédelemrol szol6 jogszabalyok.
Az élelmezésvezetd a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfébb feladata

e Az intézmény vezetdjének irdnyitasa és ellendrzése alatt, munkatérsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.

e Felelds az iranyitasa alatt 4llo6 féz6konyhdban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagaért, a f6zOkonyha rendeltetésszeri miikodéséeért.

o Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitdsaért és
ellendrzéséért.

e Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
eldirt €lelmezési szolgaltatasokert.

e Anyagi feleldsség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi
atvételérdl, szakszerli taroldsardl. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tdpanyag
tartalmu €lelmezési anyagok beszerzésére.
e Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és 0Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

e Gondoskodik a gongyolegek megfeleld idoben torténd visszaszallitdsarol.
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Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfeleld idében —
torténd kivételezésérdl, elokészitésérol, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld
elkészitésérol, tarolasardl, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott ¢lelmezési anyagok selejtezésérol.

Megszervezi az ¢lelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenorzési feladatok

Ellenérzi az ¢élelmezési anyagok felhasznalasait mind a raktarban, mind pedig a
fézotérben.

Betartja és betartatja a kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil6 ételbol.

Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirdsokat.

Részt vesz az élelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt eldirdsokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését.

Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az iddben
torténd kiszolgalasért.

Ellendrzi az élelmezési normék betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre allo eszk6zok, berendezési targyak szakszerti kezelését.

Adminisztrativ feladatok

A torvényi elbirasok figyelembe vételével elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok
jovahagyasarol.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartds vezetésérdl, a téritési
dijak — a fenntarto altal meghatarozott idében torténd — beszedésérol.

Gondoskodik a gongyolegek nyilvantartasarol.

Kiszamitja a nyersanyagnormat.

Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

107



Csényei Ovoda, OM: 203084 Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat 2018

e Figyelemmel kiséri az ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérol.

e Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, 6sszességében a raforditasok alakulasat.

e Felelds az adminisztrativ munka szabalyszeri ellatasaért.

Egyéb feladatok

e Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a partnerekkel, szallitokkal,
hatosagokkal (ANTSZ).

e Az intézményvezetdnél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsdhoz sziikséges
személyi és targyi feltételek kialakitasara és biztositdsara, az iranyitasa ald tartozo
teriilet munkatarsainak tovabbképzésére.

e Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

e A szakacs, a konyhai kisegitok szabadsdga, vagy betegsége esetén, ha sziikséges,
besegit a konyhai feladatok ellatasaba.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

Zaro rendelkezés:
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Kelt: ,

ph.

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért, (munkam soran
hasznalt targyak, eszk6zok, gépekre vonatkozodan), az elvarhatd gondossag elmulasztisaval

okozott karokért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkakori leirdsban
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foglaltakon tal, minden egyéb olyan feladatot kételes vagyok ellatni, amire az 6voda vezetdje
utasitast ad.
Jelen munkakdri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes

I e

Munkavallalo

Intézmény: Csényei Ovoda Torzsszam: 832870
Cim: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.
OM azonosito: 203084

Szakacs munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munkaltaté neve: |Csényei Ovoda

Székhelye: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.
Munkavégzés Csényei Ovoda

helye: 9611 Csénye, Ady Endre u.2.
Munkaltatoi ,

jogkort A Csényei Ovoda vezetdje
gyakorolja:
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Szakacs

Kinevezdje: A Csényei 6voda vezetdje
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A kinevezés

i Hatérozatlan idére sz6l
1d6tartama:

FEOR-szama: 5134

Munkaideje: 40 ora / hét

Munkavégzés

helye épiileten F6zb6konyha, eldkészitok, raktarak, az ezekhez tartozo helyiségek
beliil:

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- ¢lelmezésvezetd
A munkakornek alarendelt munkakorok:
- konyhai kisegitok
A munkakér célja:
Az ¢lelmezésvezetd irdnyitdsa mellett, a megfeleldé adagszamban, alkalommal — a
higiénés és egyéb eldirasok betartdsaval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban
valo részvétel.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakacs
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekr6l szol6 jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.
A szakacs a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok irdnyitasaval latja
el.
A munkakor tartalma
Altalinos szakmai feladatok
Legfobb feladata
o Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha mitkodését, végzi a konyhai

feladatokat.
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Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetétdl, az atvétel és a
felhasznalas kozotti idoben gondoskodik a szakszert tarolasrol.

Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktarbodl atvett anyagokat csak az eldirasoknak
megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghényadot betartsak.

Iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

Anyagi feleldsséggel tartozik az 4tvett nyersanyag minél gazdasdgosabb
felhasznalasaért.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

crer

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol.
Munkaja soran a legmegfelelébb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnologiai eljarasok soran megdrizzék
eldnyos tulajdonsagaikat, tdpanyagtartalmukat, névekedjék emészthetdségiik.

Betartja ¢és betartatja a fdzéstechnikai, technologiai eldirasokat, a baleset- ¢és
munkavédelmi szabalyokat.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket szakszertien iizemelteti.
Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez
sziikséges talcakat, tanyérokat, evoeszkozoket.

Az élelmezés vezetd tavollétében gondoskodik az élelmezés zavartalan miikdodésérol.
Feliigyeli a csoportban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az
ételkiszolgalast. A barmilyen okbol megmarado készételt az étkeztetés befejezésekor az
ellatottak szadmadra ,,repetaként” felkinalja azonnali elfogyasztasra.

A meleg étel 3 6ran at tarolhato.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az el6irt munkaruhat.
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Szigortian betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kiteles
kezét tisztara mosni és fertdtleniteni.

Biztositja a konyha és ebédld rendszeres takaritasat, ellendrzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzését.

Feladatainak ellatasa mellett, hatékonyan iranyitja a hozz4 beosztott kisegitok munkajat.

Egyéb feladatok

Kozremiikodik az étlap 6sszeallitasdban.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) eldszor
sajat hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) elészor
sajat hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — leltari iitemtervben meghatarozott —
leltdrozésaban.

Kotelessége a munkahelyi titoktartas szabalyainak betartdsa.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkozokeért
Felel6s az atvett nyersanyagokért
Felelos az elektromos berendezések rendeltetésszerti hasznalataért, a tizvédelmi és

balesetvédelmi eldirasok betartasaért,és betartatasaért.

Z.aro rendelkezés:

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja!

Kelt:

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
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Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért, az elvarhato
gondossag elmulasztasaval okozott karokért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
Munkdm soran hasznalt targyak, eszkdzok, gépekre vonatkozdan is.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek tartozom.

Jelen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

KB, e

Munkavallalo
Intézmény: Csényei Ovoda Torzsszam: 832870
Cim: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.
OM azonosito: 203084

Konyhai kisegito munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltato neve: | Csényei Ovoda

Székhelye: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.
Munkavégzés Csényei Ovoda

helye: 9611 Csénye, Ady Endre u.2.
Munkaltatoi ’

jogkort A Csényei Ovodavezetoje
gyakorolja:
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: | Konyhai kisegito

Kinevezdje: A Csényei 6vodavezetdje
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A kinevezés

i Hatarozatlan idére szol
ido6tartama:

FEOR-szama:

Munkaideje: 40 ora / hét

MunkE’w?gzes Fozoékonyha, elokészitok, raktarak, egyéb, ezekhez tartozé
helye épiileten .,
beliil: helyiségek

Az utasitast ado felettes munkakorok:

e intézményvezetd
e ¢lelmezésvezetd
e szakacs

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A szakéics kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfeleld adagszdmban,
alkalommal, a higiénés el6irdsok betartdsaval az ételek elkészitése és felszolgalasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegitd
- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
- mas konyhai kisegitd
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,

e munkavédelemrol szol6 jogszabalyok.

A konyhai kisegito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
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Legfobb feladata

- A szakacs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

e A nyersanyagokat szakszerlien eldkésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt
jelzi a szakacsnak.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

o Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.

e A szakdcs utasitdsa szerint kozremiikodik az étel-eldallitas folyamataban.

e A konyha rendelkezésére  bocsatott  eszkozoket,  berendezéseket
rendeltetésszeriien hasznalja.

o Az ¢étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a

megfeleld hofokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e Munka kdzben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.

e Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdasokat. A munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertdtleniteni.

e FOzés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen
elmosogatja és a helyére teszi.

e Naponta, az étkeztetés utan a konyhat, a hozza tartozo6 helyiségeket kitakaritja,
az asztalokat lemossa, a padlot felmossa.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket, &tmossa a hasznalaton kiviili edényeket

stb.
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A munkakorhoz tartozo felelosség

e Felel6s az atvett eszkozokeért

Zaro rendelkezés:

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja!

Kelt: ,

munkaltatéi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat, magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért, az elvarhato
gondossag elmulasztasaval okozott karokért anyagi és biintetjogi feleldsseggel
tartozom.

Munkam soran hasznalt targyak, eszk6zok, gépekre vonatkozoan.

A munkakori leirasban foglaltakon tl, minden egyéb olyan feladatot koteles vagyok
ellatni, amire az Ovoda vezetdje utasitast ad.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek tartozik.

Jelen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

| G LA

Munkavallalo
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FUGGELEK

Jogszabalyi hattér

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

e A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

e A lelkiismereti és vallasszabadsag jogar6l, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és
vallasi k6zosségek jogallasarol szolo 2011. évi CCVI torvény

o A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény

e A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

¢ A munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

o A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

e A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet

e A pedagogusok elomeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIII. 31.) Korm. rendelet

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagoégus-szakvizsgardl, = valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XIL
22.) Korm. rendelet

e Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e A pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkdésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

e A Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének irdanyelve és a Sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasdnak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

e A nemzetiség oOvodai nevelésének iranyelve €s a nemzetiség iskolai oktatasdnak
iranyelve kiadédsarol sz616 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szol6 44/2007.

(X1I. 29.) OKM rendelet
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