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A Csényei Ovoda miikodésére, valamint a kiilsé és belsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Csényei Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza. Ezt, az

Igazgat6, a neveldtestiilet bevonasaval késziti el. Az SZMSZ — t, a fenntart6 hagyja jova.

BEVEZETO

A Csényei Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011.évi
CXC. torveény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti az intézmény belso €s kiilsé kapcsolatait,
meghatarozza a szervezeti felépitést tovabba a miikodésre vonatkoz6 valamennyi rendelkezést,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Nagyon fontos az intézmény jogszeri, zavartalan mukodésének garantaldsa, a gyermekek
jogainak érvényesiilése, valamint a sziilok, a gyermekek, és a pedagdgusok kozti jo kapcsolat
erositése.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve, kotelezo jellegli. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény igazgatdja, munkaltatoi jogkorében intézkedést
hozhat. A sziilok, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat.
Az ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast vezet a gyermekek és a felnott alkalmazottak
adatair6l. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol,

nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

1. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kdoznevelési intézményben. A kdzoktatasi intézmények mitkodésének
legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, az intézmény mitkddésének belsd

rendjét, valamint, az SZMSZ tartalmi elemeit jogszabaly hatarozza meg.
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A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat, az érvényben 1évo jogszabalyok és rendeletek alapjan

JOtt létre.

2. AZ SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t az Igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el.

A hatélybalépéssel egy idoben a korabbi Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat automatikusan
hatalyat veszti. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ hatérozatlan iddre szol.

Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban az igazgatdi irodaban helyezziik el, s arr6l az elsd sziildi

értekezleten a sziiloknek tdjékoztatast adunk.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

¢ Az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

% az onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodara

K/
L X4

az 6voda dolgozoira, az igazgatdra

K/
L X4

ovodapedagdgusokra

*0

» neveldmunkat kdzvetlen segitokre

K/
°e

egyéb dolgozdkra
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% az intézményben miikodo kozosségre

R

% a gyermekek kozosségére
% a gyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviseldire
Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklédok

megtekinthetik az intézményigazgato irodajaban, tovabba az intézmény honlapjan.

3. INTEZMENYI ALAPADATOK

A Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvantartasban az alabbi jogi

személy 2022. szeptember 15. napjan hatalyos adatai:

Torzskonyvi alany azonosité adatai:

Torzskonyvi azonositdé szam: 832870

Adoszam: 15832874-2-18
KSH statisztikai szamjel: 15832874-8510-322-18
Statusz: ¢élo

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2015.07.31.
OM azonosito: 203084

Megnevezés: CSENYEI OVODA

Székhely cim: 9611 Csénye, Ady Endre utca 2

Foglalkoztatasi jogviszonyok: kozalkalmazotti jogviszony
munkaviszony

Alaptevékenységi besorolas:

Allamhaztartasi szakdgazat: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio:

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
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096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Alakulassal kapcsolatos adatok:
Alapitas modja:  jogutddos alakulas (kivalas koltségvetési szervbol)
Alapitas datuma: 2015. 09. 01.

Alapito/létesito okirat/jogszabaly:

kelte tipusa azonosito adatai
2022.09.15. alapité okirat 1-2/2022.
2022.09.01. hatarozat 50/2022. (IX.1.)
2022.09.01. modositod okirat 1-1/2022.
2022.07.29. Kinevezés okirat Cs/31-5/2022
2022.07.28. Kinevezési okirat 41/2022.(V11.28.)
2021.12.28. alapito okirat 1-4/2021.
2021.12.16. modositod okirat 1-3/2021.
2021.12.16. hatarozat 27/2021.(XI1.16.)
2021. 03.11. alapito okirat 1-2/2021.
2021.03.09. hatarozat 11/2021.(II1.9.)
2021.03.009. modositod okirat 1-1/2021.
2016.12.08. alapito okirat 1-2/2016.
2016.02.25. modositod okirat 1-1/2016.
2016.02.25. hatarozat 27/2016.(11.25.)
2015.05.21. alapito okirat 1/2015.

Kozvetlen jogeléd: 817396 IKERVARI MESEVAR OVODA
9756 Ikervar, Grof Batthyany utca 3
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Iranyité / feliigyeleti szerv: CSENYE KOZSEG ONKORMANYZATA
9611 Csénye, Ady Endre utca 42

Elérhetoség:

Telefon: 09-95/310-130

Mobil: 09-70/3393992

Fax: 06-95/310-130

E-mail: csenyeovoda@airplanet.hu

Hivatali kapu azonosito (KRID): 744853771

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Alapité Okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. § - a és a nemzeti koznevelésrol
52616 2011. évi CXC. torvény 21.§ (2) és (3) bekezdése alapjan a Csényei Ovoda alapité
okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1.A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A koltségvetési szerv megnevezése: Csényei Ovoda

1.2 A koltségvetési szerv székhelye: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

2.A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma 2015. szeptember 1.

2.2 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1 megnevezése: Csénye Kozség Onkorményzata

2.2.2 székhelye: 9611 Csénye, Ady Endre utca 42.

2.3 A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
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megnevezeése székhelye

1 Ikervari Mesevar Ovoda 9756 Ikervar, Grof Batthyany utca 3.

3.A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyitod szervének
3.1.1 megnevezése: Csénye Kozség Onkormanyzatanak Képviseld - testiilete

3.1.2 székhelye: 9611 Csénye, Ady Endre utca 42.

3.2 A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1 megnevezése: Csénye Kozség Onkormanyzata

3.2.2 székhelye: 9611 Csénye, Ady Endre utca 42.

4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1 A koltségvetési szerv kozfeladata:
A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 8.§ - a alapjan 6vodai nevelési,
ellatasi, valamint a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol szold 1997. évi
XXXI. torvény 21.§-21/C. § - a szerinti gyermekétkeztetési feladatok végzése Csénye

kozségben.

4.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakéagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

4.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az dvoda ellatja:

- Az o6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott

10
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fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen fovarosi kertiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyéban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai

felvételi kérelme teljesithetd.

- Az intézményben megvaldsul a halmozottan hatranyos helyzetli 6vodas gyermekek

integralt nevelése.

- Az intézmény kozétkeztetési és gyermekétkeztetési tevékenységet is végez, mely

tevékenységeket a sz€ékhelyén miikodo sajat konyha altal biztositja.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése
1. | 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
2. 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5 A Kkoltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: Csénye kozség kozigazgatasi
teriilete.

,»D. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet6jét palyazat alapjan, Csénye Kdzség Onkormanyzata Képviseld — testiilete
mindsitett tobbséggel hozott dontése alapjan bizza meg 5 évre, a kdzalkalmazottak jogéallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII.tv.20/A § - a valamint a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi

CXC.tv.83.§(2) bekezdés f) pontja alapjan.

11
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5.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1. | kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi

XXXIII. torvény

2. | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi. évi 1.

torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1 A koznevelési intézmény

6.1.1 tipusa: 6voda
6.1.2 alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés

6.1.3 gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatait az
Ikervari Kozos Onkormanyzati Hivatal Csényei Kirendeltsége (cime: 9611 Csénye, Ady

Endre utca 42.) latja el.

6.2. A feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam:

feladat ellatasi hely | alapfeladat munkarend maximalis
megnevezeése megnevezeése megjelolése gyermek-, tanuld
1étszdm
1. | székhely: Csényei Ovoda 9611 | Ovodai nevelés 30
Csénye, Ady Endre u. 2.

6.3 A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga vagy a | az ingatlan
cime helyrajzi vagyon hasznalati joga funkcioja, célja
szama
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Szervezeti és Milkodésr Szabalyzat

1 | Csénye 9611 | Csénye 114 | Az ingatlan tulajdonosa Csénye Kozség | Ovodai
Ady E. utca Onkormanyzata. Az ingatlanokon az | nevelés, ellatds,
2. intézménynek hasznalati joga all fenn. ¢tkeztetés
Az intézmény a hasznélatra 4tadott
ingatlanvagyont nem jogosult
elidegeniteni.
ZARADEK

Az allamhaztartasrol sz616 torvényvégrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5.

§ (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a

CSENYEI OVODA 2022. szeptember O1. napjan kelt, 2022. szeptember 15. napjatol

alkalmazand6 1-1/2022. okiratszami modosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti

tartalmanak.

Kelt: Szombathely, 2022. szeptember 15.”

4. AZ OVODA NYITVATARTASA

Az 6voda nyitvatartisa, zarva tartasa, nevelés nélkiili munkanapok

1. Az 6voda nyitvatartisa, zarva tartasa, nevelés nélkiili munkanapok

Nyitvatartés

e Ovodank, szeptember 1 — t8l, a kovetkezd nevelési év augusztus 31 — ig nyitva tart.

e Otnapos munkarenddel miikdiink, hétfétdl péntekig

e Nyitvatartasi idonk: a hét 6t napjan, 6:30-16:30 — ig tart

e Rendezvényeink alkalméval el6fordulhat, hogy esetenként eltériink a szokott

nyitvatartasi idonktdl, ez az igazgatd hataskorébe tartozik.
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Zarva tartas

Az o6voda ilizemelteltetése a fenntarté altal meghatirozott id6pontban, a nyari
idészakban 6t hétig sziinetel.

A nyari zarva tartas id6pontjardl a sziilok az adott nevelési évben februar 15 — ig
értesiilnek.

Ovodank, fenntartéi engedéllyel, a téli idészakban is zarva tarthat az iskoldk téli
szlineté¢hez igazodva.

A zarva tartds ideje alatt a sziild kérésére a gyermek szdmdara ovodai elhelyezést
biztositunk az Ikervari Mesevar Ovodaban, illetve a Pecoli Bobita Ovodaban. A zaras
elott Osszegyljtjiik az erre vonatkozo igényeket, és a zarast megel6zden errdl a
lehetdségrdl tamogatjuk a sziiloket.

Zarva tartas ideje alatt torténnek az 6voddban a karbantartasi munkak.

Nevelés nélkiili munkanapok:

Az 6vodai nevelési évre tartozo nevelés nélkiili munkanapokat meghatdrozzuk, ennek a
szama Ot napnal tobb nem lehet.

A nevelési munkanapokrol a sziiloket legalabb hét nappal kordbban tdjékoztatjuk. Ha a
szillok nem tudjak megoldani gyermekiik elhelyezését, akkor lehetoség van az Ikervari
Mesevar Ovoda, illetve a Pecoli Bobita Ovoda szolgéltatasait igénybe venni.

A nevelés nélkiili munkanapok meghatarozasa az igazgatd hataskore, ezeket az éves

Munkaterv hatdrozza meg.

Rendkivuli sziinet elrendelése

A Koznevelési torvény a rendkiviili sziinet elrendelésérél az aldbbi rendelkezéseket

tartalmazza: id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési —

oktatasi intézmény miikodtetése nem lehetséges

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-

- oktatasi intézmény mitkddtetése nem lehetséges,

a.) az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményigazgato,

b.) atelepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzo a fenntarto egyidejii értesitése

mellett,
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c.) a varmegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében az Oktatasi Hivatal

rendkiviili szlinetet rendel el.

A rendkiviili sziinet elrendelésének joga a veszélyhelyzet lokalis kiterjedésének fliggvényében
harom szinten lehetséges:

* a fOvarosra €s egy-egy megyére kiterjedd veszélyhelyzetben az Oktatasi Hivatal,

* a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzetben a teleptilés jegyzdje,

* az intézményre kiterjedd veszélyhelyzetben pedig az intézmény igazgatdja rendelheti el a

rendkivili sziinetet.

5. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

1. Az intézmény iranyitasa

Az intézményiink szakmai tekintetben 6nalld. Onalldan dént minden olyan iigyben, ami a
szervezetével ¢s miikdodésével kapcesolatos és a jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az 6vodat
az igazgatd irdnyitja. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint, az 6voda belso
szabalyzatai alapjan eldirtak szerint végzi. Munkakori kotelességeit a fenntart6 altal elkészitett
munkakdri leiras alapjan végzi el. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és

id6tartamra torténik.

Az intézmény igazgatdja, a fenntartd képviseld-testiilete altal keriil kinevezésre, az érvényes

jogszabalyoknak megfelelden.

A dolgozoék és az igazgatd kozotti egylittmlikodés szabdlyait, valamint a munkakdrokhoz
tartozo egyéb feladatokat, a munkakori leirdsok tartalmazzak. Ezek, a mellékletben meg is

jelennek.

2. Szervezeti felépités

2.1. Az 6voda szervezeti egységei, az igazgato €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
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A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

. az igazgatd

. az alkalmazotti kozosség

. a nevelQtestiilet

. a dajkék, technikai dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevekenységét az igazgatod fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

. értekezletek
. megbeszélések
. elektronikus levelezodlista

2.2.  Azigazgatd

Az igazgatd — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerli €s
torvényes mitkodéséért, dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds
igazgatdja. Az igazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény az 6voda belso
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg. Az 6voda igazgatoja 5 évenként nyilvanos
palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. (kivétel Nkt.
67.§ (7) 326/2013 (VIIL.30) Korm. rend. 22.§ (3)). Munkdjat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az Ovoda bels¢ szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban megfogalmazott modon, id6tartamban torténik, és visszavondsig érvényes. A
munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatdja felett az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkéltatoi
jogokat az irdnyito szerv vezetdje, az onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a nevel6 ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi

vizsgalatanak megszervezéséért.
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Az igazgato felelosséget vallal:
e az intézmény torvényes mikodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
e apedagdgiai munkaért,
e atervezési, beszamolasi kotelezettseégért,
e az dvoda gazdasagi eseményeiért,
e akiilonb6z6 gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,
e nagy gondot fordit a gyermek balesetek megeldzésére,
o feleldsséget vallal a pedagdgusok tovabbképzések megszervezésért,
o clkésziti a tovabbképzési programot, €s az éves beiskoldzasi tervet
e nagy figyelmet fordit arra, hogy az intézményében megteremtse a neveldmunka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeit
o felelds az intézménye ellendrzési, mérési értékelési rendszeréért

e nagy gondot fordit a mindségbiztositasi rendszer mitkodésére

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

A sziilokkel rendszeres kapcsolattartdas facebookon. Az 10 munkaforma (Home Office)
elokészitése, megszervezése, beinditasa, mitkddtetése. Munkatarsak bevondsanak biztositasa.
» arendszer miikodtetése

» ellenOrzés, értékelés

Az intézményiink dolgozoi

Az igazgatd alkalmazza az ovodai dolgozokat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
el6irasai alapjan a megallapitott munkakorokre. A munkakoriik elvégzése, munkakori leirasok
alapjan torténik, amely az SZMSZ 5. sz. mellékletében megtalalhato.

Az oOvodaban a kovetkezd alkalmazottak dolgoznak: igazgatd, ovodapedagogus, dajkék,

élelmezésvezetd, szakacs, konyhalany.
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A dolgozdk személyi nyilvantartisa a KIR — ben megtaldlhatd, illetve az oOvoda
Torzskonyvében is szerepelnek az ezzel kapcsolatos kiilonbdz6 adatok, amelyet az igazgatd
vezet. Természetesen az dvodapedagogus a személyes adatait a koznevelés informdacios

rendszerében megtekintheti.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak.

2.3. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott, tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
koznevelésben foglalkoztatottak jogallasar6l a 2023. évi LII térvény a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol sz616 torvény szabalyozza.

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

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢és
modositasaval, igazgatojanak megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda milkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet az 6voda minden
alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkdr
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.
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Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.4. A nevel6testiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja €s az igazgatd. A
dokumentumok kidolgozasaban az igazgatdval egyiittmiikdnek.

. A Pedagdgiai Programot a nevel6testiilet az igazgatoval kozdsen késziti el. A Fenntartod

pedig jovahagyja az elkésziilt dokumentumot.

. Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet az igazgatoval kozosen késziti el, a Fenntartd pedig
jovahagyja.
. A Hazirend esetében az igazgatd felelds ennek elkészitésért, a neveldtestiilet elfogadja,

a dokumentumot, a sziil6i szervezet véleményezi, a fenntartonak véleményezési joga
van, ha a fenntartéra kiilon koltség harul.
. Az 6voda éves Munkatervét az igazgato késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval, a

Fenntart6 pedig jovahagyja.

. Az 6voda munkajat atfogo elemzéseket, értékeléseket, beszdmolokat az igazgatd késziti
el.

. A Tovabbképzési Programot az Igazgato késziti el, a Fenntarto pedig jovahagyja.

. Az igazgat6i palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

Egy nevelési év sordn a nevelOtestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban ¢és témaban. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az
érintettek 1/3 része kéri, illetve, ha az intézmény igazgatdja ezt indokoltnak tartja. A
neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus-

munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos

igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba, a Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet vélemeényét ki kell kérni:

A pedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
id6ponttal az igazgatd hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék
a cél elérését.

Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet — Osszehivdsanak  neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstol

szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelOdtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az

értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyv

késziil, mely tartalmazza:

A helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvigazgato €s hitelesité nevét
A jelenlévdk szamat

A jelenlévdk hozzaszolasat

A modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

A hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliill el kell késziteni. A

jegyzOkonyvet az igazgatd, és a nevelGtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ala. A
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jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a

jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

Az 6vodapedagdgusok feladata

Felkészil a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
Az éves litemtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat elvégzi,
Szabadon valasztja meg a foglalkozadsokhoz a médszereket és a szakmai anyagot,
Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sziilokkel,

Nagy gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara,

Kapcsolatot tart a szocialis segitovel,

Elvégzi az egészséges ¢&s biztonsagos intézményi miuikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,
A munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
onértékelését elvégzi a igazgatdval egyeztetve, Ot évre sz016 onfejlesztési tervet készit
Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

Tajékoztatja a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak, megkezdésének torvényi
valtozasairol, és azok eljarasi folyamatar6l. Természetesen segitséget nyujt azzal
kapcsolatban, hogy azok a gyermekek, akik nem értek meg az iskola megkezdésére, az
6voddban maradhassanak. Ehhez, a gyermekrol értékelést készit a sziild szdmara, amit

az Oktatasi Hivatalhoz benytjthatnak.

Jarvanyiigyi készenlét idején: a nagyon fontos a csaladok tdmogatésa, az egészséges életmod

alakitasa, az érzelmi, erkolcsi és az értékorientalt k6zdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi,

értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése, tobbnyire szamitdogép igénybevételével.

e A Home Office munkarendje szerint a Csényei Ovoda Pedagégiai Programijara,

valamint a Munkatervre alapozott feladatok ellatasara toreksziink
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e Ovodapedagogusként, ismerve a gyerekeket, olyan jatékos tevékenységformékat, és
¢lményszerzési lehetdségeket ajanlunk, amelyeket a gyermekek, sziiloi segitséggel
megvalosithatnak otthonaikban

» Tamogatast, segitséget ajanlunk a sziilok szamara a szamitogép segitségével

Adminisztrativ teendok ellatasa
« Ot évre sz016 egyéni, dnfejlesztési terv elkészitése
+ A felvételi - és mulasztasi naplo naprakész vezetése
» A gyermekek hianyzasairdl szol6 bizonylatok dokumentalasa
» A fejlodési naplo vezetése
» Egyéni fejlesztési terv elkészitése
* A mérési adatok vezetése
» Statisztikak elkészitése a hataridot figyelembe véve
» Sziil6i értekezleteken jegyzokonyv készitése
« Sziil6i tajékoztatd készitése, a tankotelezettség megkezdésének, illetve halasztasanak
folyamatarol
o A sziilo kérésére pedagogusi szakvélemény készitése a gyermekrol, amelyet az Oktatasi

Hivatalhoz kell benyujtani a sziilonek, a tankdtelezettség elhalasztasa céljabol

2.5. Az 6vodai munkak6zosségek

Intézménylink, egy csoportos Ovodaként miikodik, az intézményigazgatd és az
6vodapedagdguson kiviil nem dolgozik tobb pedagdgus az dvodaban, ezért az intézményen

beliil, nincs lehetdség munkak6zdsség 1étrehozasara.

2.6.  Nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segitd alkalmazottak

e dajka

Feladata:

- A gyermekek gondozasa, feliigyelete.
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- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

- Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- Egy¢éb dajkai feladatok.

- Személyre sz0610 részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

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

Szakmai kovetelmények:

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Minimum 8 4ltalanos, 0 alkalmazas esetén dajkai képesités. Az 6voda nevelési és
egészségligyl eldirdsainak, bels¢ szabdlyzatainak ismerete. Szeretetteljes ¢és példaado
viselkedés gyakorlata. Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
Felelossége:

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran elé6fordulé feladatokat a takaritd

részben 6nallo munkaval, részben az igazgato, vagy az 6vond irdnymutatasa alapjan végzi.

Jogkére: Gyakorolja az alkalmazotti kz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint

az 6voda SZMSZ - ében biztositott jogokat.

2.7.  Sziil6i kozosség

Ovodankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
miikodik. A szervezet alapegysége az 6vodai csoport sziil6i kozdssége. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
Hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével és a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az igazgato,
valamint az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az o6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziildi szervezet

elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
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targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziildi szervezet részére
véleményezéEsi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet. Az
igazgatd a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban folyo
neveldmunkarol €s a gyermekeket érintd kérdeésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az igazgatd feladata és

kotelessége.

2.8.  Sziil6i szervezet jogai

A sziil6i 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 nevelOtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat muikodési rendjérdl és
munkatervérdl. Véleményt mond a Pedagdgiai Program, a Hazirend, valamint a Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

2.9. Az dvoda szervezeti abraja

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

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

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

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

hatdrozat adja meg.

2.9.1. Az 6voda szervezeti struktirdja
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Az 6vodat az intézmény igazgatoja irdnyitja.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

A
AR
R
eI

e azonos szinten beliil mellérendeltség
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lgazgatd SzulGi szervezet

Ovodapedagdgus Elelmezésvezet6

Dajka Szakacs

Konyhai kisegit6k

3. Igazgatoi munka rendje

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

Az intézmény €lén az igazgaté all. Az igazgatd gyakorolja a torvényben raruhazott igazgatoi
jogkort és ellatja az ezzel Osszefiggd feladatokat. Az intézmény igazgatdja egyszemélyi
feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével
— a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbodl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos

feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete
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Jogkore:

Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

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

Szabalyozza az dvoda szervezet miikodését, tovabba az 6voda ¢€let belsd rendjét.
Meghatarozza az 6vodan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az
ovoda képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az 6vodai neveld-oktatd munkat, az 6voda iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodéseét.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

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

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

Munkaltatdi feladatkor:

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

Folyamatosan ellen6rzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

Iranyitja és Osszehangolja az 6voda — pedagdgus és nem pedagodgus beosztasu —
dolgozodinak tevékenységét.

Az 6voda dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked0 munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vonast
alkalmaz.

Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamardkkal ¢és egyéb
hatdsagokkal, az oktatést irdnyitdé minisztériumokkal és hattérintézményeikkel.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az dvodat.

Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az 6voda mitkddését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az 6vodai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Gondoskodik az 6vodai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a sajat, valamint az 6voda dolgozdinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Irdnyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasarol, a
nevelOtestiileti dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.
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e Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

e Biztositja, a sziil6i szervezet feltételeit.

e Szervezi az 6voda és az 6vodaval kapcsolatban 1évé kiilsd szervezetek, valamint az
6voda ¢€s a csaladok kozotti kapcsolatokat.

e Iranyitja, és részt vesz a pedagogiai dokumentumok elkészitésében.

e Iranyitja és részt vesz a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet,
szllo1 fogadonapok, SZK - értekezletek stb.) megszervezését.

e Kapcsolatot tart a szlil61 kozosség képviseldjével.

Tantigy igazgatasi feladatkor:

o Elkészitteti a taniigyi nyilvantartdsokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

e Biztositja az {ligyiratok hataridés tligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, szlikség
szerinti selejtezését.

e Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

e FEllendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

e (Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢€s hataridore torténd
tovabbitasarol

Pedagogiai feladatkor:

e Szervezi és iranyitja a neveldmunkat, jovahagyja a csoport napirend;jét.

e Javasolja a pedagbgiai program modositasat, a munkatervet €s a hazirendet.

e Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

e Ellendrzi és értékeli csoportlatogatdsok alkalmaval az dvodapedagogust, tovabba
allando jelleggel a munkafegyelem betartasat, az adminisztrativ tevékenységet.

e Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszer(isito és 0jitod torekvések kibontakozasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

o Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntartd eldiranyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.
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e Egyiittmikddik a gazdasagi munkaerdvel, a gazdalkodasi, a fejlesztési és a karbantartasi
tervekkel, illetve a gazdasagi és pénziigyi rendelkezések, az eldirt munkavédelmi,
tlizvédelmi feladatok betartasaval kapcsolatban.

e Gondoskodik az egész 6vodat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

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

e Feliigyeli a karbantartési €s felajitasi munkalatokat.

e (Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

e FEllendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a munka-
és tlizvédelmi oktatast.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato, intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell az igazgat6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében az igazgatd intézményben valé tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Igazgatoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje

Igazgatd 6:30-13, illetve 10:00-16:30

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hidnyzas vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatdo folyamatos
benntartézkodédsa ezen idészakban nem oldhat6 meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabdly szerint kell eljarni.

Intézményiink egy csoportos ovoda, kiilon igazgato-helyettes nincs. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén, az 6vodapedagodgus korlatozott jogkorben — el nem halaszthato ligyek

intézésében — ellatja az igazgatd helyettesitését.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes igazgatdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a

fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).
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Az igazgatd tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban adott megbizas alapjan

torténik.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

. A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato helyett,

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

. A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Az igazgato helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddik a munkarend szerint ez idében munkat
végzd ovodapedagogus. Intézkedésre az dvodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszetiiggd azonnali dontést

1génylo ligyekre terjed ki.

6. A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

A kiadmanyozés szabalyozasa:
= Az 6voda nevében alairasra és korbélyegz6é hasznalatara az igazgatoja

jogosult.
= Kiadményozza az 6voda mitkddésével osszefiiggd jelentéseket, beszamolodkat, terveket,
a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat €s utasitasokat, az dnkormanyzattal torténd

egylittmiikddés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.
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» Kiadmanyozza a tars 6vodak igazgatoinak, az altalanos iskolak igazgatdinak, a bolcséde
vezetdjének, a pedagdgiai szakszolgalat vezetdjének ¢€s a pedagdgiai szakmai
szolgaltatd vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének sz016
levelezést.

= Az dvoda belsd haszndlatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti €s
szlloi tajékoztatokat.

= Az igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettes jogosult az azonnali
intézkedéseket tartalmazd ¢és rendkiviili eseményre vonatkozd @ iigyiratokat
kiadmanyozni. A kiadmanyozasrdl koteles beszamolni az igazgatonak.

» Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult.

= Akadalyoztatasa esetén, rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas
alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas elétt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hossza bélyegzo:

Korbélyegzo:

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgato kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény, kéznevelésben foglalkoztatottak
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

+ Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;
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* Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd —dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;
» A kozbensd intézkedéseket;
» Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand¢ iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény igazgatoja irhat ala.
Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgato
altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
helyettes.
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhézhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az igazgato a képviseleti jogat az altala kijeldlt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az intézmény igazgatoja helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

» ovodai jogviszonnyal,
» azintézmény €és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval

» munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

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

allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott,

az intézményfenntartd €s az intézmény mitkddtetdje elott,
intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

a nevelési-oktatasi intézményben miitkodo neveldtestiilettel, a sziiloi szervezettel,

YV V.V V V V

mas koznevelési intézményekkel, az intézmény fenntartdsdban és miitkddtetésében
érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,

» az intézmény belso és kiilsé partnereivel,

» az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

» munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel kapcsolatban.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

7. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAI

A pedagogusok altalanos pedagogiai ¢és adminisztrativ feladatait a torvényben szerepld
eldirasok, az 6voda Pedagogiai Programjabol kovetkezo tevékenységek és a Hazirend ide
vonatkoz6 elbirdsai hatarozzak meg.

A pedagogus adminisztrativ feladatai:

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

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

a nevelési terv megvaldsitasarol, az elért eredményekrol.

7.1. A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele a neveldtestiileti értekezleteken

A neveldtestiileti értekezleten - az eldre jelzett témabol felkésziilten — a kitlizott kezdési idépont
elétt minimum 5 perccel elobb meg kell jelenni. A pedagdgus aktivitdsat az értekezlet

témajahoz kapcsolodd hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.
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7.2. A pedagbdgusok pontos €s aktiv részvétele a fogadddrakon

A pedagdgusnak kotelessége évente legalabb kétszer, a gyermek fejlodésérdl a sziilot
tajékoztatni. A sziil6éi igényeket figyelembe véve, alkalomszert fogado orat kell tartani, amikor
az sziikséges. A sziilo, eldzetes idGpontkéréssel barmikor kérheti a pedagogust arra, hogy
gyermekeérdl felvilagositast adjon, de ez, csak az 6vodai neveldmunka zavarésa nélkiil torténhet

meg.

7.3. A pedagogusok pontos és aktiv részvétele az linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti

rendezvényeken

A pedagogusoknak az iinnepségeken, az éves munkaterv szerinti rendezvényeken alkalomhoz
ill6 ruhdban, az linnepségeken elegans ruhaban, marcius 15-én kokardaval kell megjelennie. A
pedagodgus aktivitasat, az iinnepség, rendezvényszervezésben, lebonyolitasban vald segitokész

egylittmiikodés jelenti.

7.4. A kotelezé mindsités hataridore torténd megszerzése

Gyakornoki idészak

»A pedagogus-€letpalya elsO szakasza a mindenki szamara kotelezd, mentor altal tamogatott
gyakornoki iddszak, amely mindsitdvizsgaval zarul. A péalyakezdd, gyakornoki szakasz 2 évig
tart, és legfeljebb két évvel hosszabbithatd meg. A mindsités kritériumrendszerét a Pedagogus
I. sztenderdben leirt pedagdguskompetencidk hatdrozzdk meg. Aki megfelel a vizsgan, tovabb
1ép az életpalya Pedagdgus I. szakaszaba. Sikertelen mindsitdvizsga esetében a gyakornok
gyakornoki ideje a sikertelen vizsga napjat kovetéen két évvel meghosszabbodik. A
gyakornoknak ujabb mindsitdvizsgat kell tennie. Ha a megismételt mindsitdvizsgan a
gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kap, foglalkoztatéasi jogviszonya az adott intézményben
a torvény erejénél fogva megsziinik. Amennyiben a pedagdgus ujabb foglalkoztatasi
jogviszonyt létesit, szdmara két év gyakornoki id6t kell kikotni (a nemzeti koznevelésrdl sz616
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 64.§ (8)). A Gyakornok tevékenységét mentor timogatja
¢s segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara vald felkésziilésben.
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Pedagogus 1.
A Pedagogus 1 fokozatba besorolt pedagdgus a besorolast kovetéen legalabb hat év szakmai
gyakorlat utdn sajat kezdeményezésére Pedagogus II. fokozatot célzd6 mindsitési eljarasban

vehet részt. Sikeres mindsitési eljarast kovetden a pedagogust Pedagogus 11 fokozatba soroljak.

7.4.1. Tovabbképzési kotelezettség

APtr. 4. § (2) bekezdése eldirja, hogy ,,a pedagdgus a pedagdgus-munkakdr betdltésére jogositd
oklevél megszerzését kovetd hetedik év szeptember honap els6 munkanapjatol addig az évig,
amelyben az 6tvenotddik életévét betdlti, augusztus honap utolsé munkanapjaig vesz részt az
Nkt. 62. § (2) bekezdésében szabalyozott tovabbképzésben (a tovabbiakban: hétévenkénti
tovabbképzés).”

A tovabbképzési kotelezettség elmulasztasanak jogkdvetkezményei

Az Nkt. 62. § (2) bekezdése értelmében ,megsziintethetd, munkaviszony esetében
felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 0nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az
els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezd. Mentestil a tovabbképzési kotelezettség alol
az a pedagogus, aki betoltotte az 55. ¢letévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a

pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.”

A tovabbképzés finanszirozasa, a tovabbképzésben résztvevok helyettesitése
A pedagogus-tovabbképzés az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében 2013. oktober
1-jét6l kezdddden — a Ptr. 16. §-dnak moédositasaval — téritésmentessé valt. Fedezetéhez a
kozponti koltségvetés, a fenntartd és a munkaltatd jarul hozzd. Azokat a koltségeket,
amelyeknek kiegyenlitésérdl, a fentebb felsorolt felek nem gondoskodnak, a résztvevd viseli.
A részvételi dijhoz torténd hozzéjarulds nem lehet tobb a dij nyolcvan szézalékanal, kivéve, ha
» az ehhez sziikséges fedezetet a fenntartd tobbletkoltségvetési-tdmogatas nélkiil
biztositani tudja,
» az ehhez sziikséges fedezetet — az allami intézményfenntartd kdzpont altal fenntartott

intézmény kivételével — a kdznevelési intézmény sajat forrasaibol biztositani tudja,
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» aszikséges fedezetet palyazati iton biztositjak, vagy
» a pedagdgus a munkaltaté altal meghatarozott munkakorhéz kapesoldodd vagy mas
olyan tovabbképzésben vesz részt, amely a foglalkoztatdsi gondok megoldasat
szolgalja, feltéve, hogy helyettesitésére nincs sziikség, tovabba a tovabbképzésben valod
részvétel miatt munkavégzésének rendjét nem kell atszervezni, valamint, ha a
munkaltatdval tanulmanyi szerzédést kotott.
Ha a tovabbképzésben valo részvétel a pedagogus mindsitéséhez sziikséges, a Ptr. 17. § (3)

bekezdése alapjan, a részvételi dij teljes dsszege finanszirozhato.

7.5. A hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles 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 sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba,

e amit az igazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda jo

hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban, irdsban annak mindsit.

7.6. A pedagdgus hivatashoz méltdé magatartas

A pedagdgusnak munkdja térbeli és iddbeli keretein tal is tudatdban kell lennie annak, hogy
minden megnyilvanuldsaval kollégai kozosségét is mindsiti, igy szamara hivatdsanak etikai
normai mindig és mindeniitt iranyadoak.
Ennek megfelelden a pedagogus

+ sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatasa jo hirét;

annak Oregbitésére torekszik;
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» az intézmény erre vonatkozd eldirdsain til munkdja soran kiilsé megjelenésével és
megnyilvanulasaival is kifejezi hivatasa rangjat, tiszteletét;

» csak abban az esetben végzi munkajat az 6t foglalkoztatd intézmény kozdsségében, ha
testi és lelki egészsége ezt egyarant lehetdvé teszi,

* az egészség- €s kornyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az élet tiszteletét
képviseli;

* mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti linnepeink és a
mindezek altal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartasa terén;

* lehetdségei szerint folyamatos Onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa

gyakorlasahoz sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitiidjeit.

7.7. Dajkak, az 6vodaban a neveldmunkat segité dolgozok kozossége

A dajkédk felett a munkaltatéi jogokat, természetesen az igazgatd gyakorolja. Az
ovodapedagdgusok és a dajkak rendszeresen megbeszélik a tervezési iddszakok feladatait,
valamint a gyermekek nevelését eldsegit6 informaciokat. Az intézményben két dajka dolgozik.
A dajkak rugalmasan valtoztatnak a munkdjukon, ha erre sziikség van.

Nagyon fontos, hogy szeressék a gyerekeket, kommunikaciés beszédjiikkel mutassanak példat
a gyerekek szamara. Hatarozza meg a viselkedésiiket a sziilok a gyerekek altal érzett tisztelet.
Természetesen a gyermekekrdl, a sziilének, pedagdgusi tajékoztatast nem adhatnak.
Munkdjukra a pedagdgiai titoktartds legyen jellemz6. Feleldssége, a munkakori leirasban

megfogalmazott feladatokra Kiterjed.

7.7.1. Feladata:

« Dbiztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozédsdban, illetve a kornyezet rendjének, tisztasagénak
megteremtésében;

+ ellatja a baleset-megel6zési teenddket, a kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

+ részt vesz a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtésében — feladata a jatékeszk6zok

kezelése, tisztantartdsa, a baleset ¢és fertézésveszély elkeriilése érdekében
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» segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

» kozremiikodik az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,

+ az alvas feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, szell6ztet, lerakja az agyakat

» ha sziikséges, segit az agynemt fel, illetve lehuzatolasaban

+ kozremiikddik az egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében

+ segit a gyermekek udvari tartdzkodasdhoz valo eldkésziiletekben

+ segiti a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

+ sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

» anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

* részt vesz az udvar takaritdsaban, illetve a novények napi apoladsdban

+ betartja a HACCP ecl6irasait, a kotelez6 vizsgalatokon megjelenik,

7.7.2. Jarvanyiigyi készenlét idején:

Nagyon fontos, hogy ebben az esetben mindenre kiterjedd, fertOtlenitd takaritast
végezzenek az dvoda kiilonbozo helyiségeiben.

- Forditsanak nagy figyelmet az ajtok, az ablakok, a kilincsek, a kiilonb6z6 butorok, a
radiatorok, radiator csovek, a kiilonbozo6 textilidk, szonyegek vegyszeres tisztitasara, a
jatékok, sportszerek, kiilonbozo targyak, textilidk ferttlenitésre.

- Nagy gondot kell forditani a rendszeres szelldztetésre, a gyermekek altal hasznalt

evOeszkozok, tanyérok, poharak ferttlenité mosogatasara

7.8. A telefonhasznélat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magédnal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhat6 magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munka idejében mobiltelefonjat

magancéli beszélgetésre, sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
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8. A MUKODES RENDJE

8.1. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait
a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekelt kozdsségek
véleményének meghallgatasaval.

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

Az 6vodai munkaterv tartalmazza az 6vodai linnepélyek, értekezletek iddpontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat és a rendezvények helyét, a sziildi értekezletek idOpontjat, a
munkak6zosségi munkaterveket, az évodai felvételi tajekoztatok idépontjait, a pedagdgiai
programban eldirtak adott nevelési évre vonatkozo aktualis feladatait. A munkatervet az

ovodapedagdgusok altal hozzaférhetd helyen ki kell fliggeszteni.

8.2. Az intézmény nyitvatartasa

Az 6voda 6:30 - 16:30 - ig tart nyitva. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd
engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve a nyari zaras alatt nyitva- tartas csak az
intézmény igazgatdja altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. A nevelés nélkiili munkanapokon, a nyari, téli zarva tartas esetén
a Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda, az Ikervari Mesevar Ovoda és a Csényei Ovoda igazgatoi
irasbeli megallapodasa alapjan (fenntartoi engedéllyel) lehetéségiik van a sziiléknek arra, hogy
a gyermek elhelyezését a Pecoli 6voda, illetve az Ikervari Ovoda intézményében oldjak meg.
Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény
e nyari zarva tartdsanak idOpontjardl és a gyermekeket fogadd 6vodardl legkésobb februar
15 - ig tajékoztatjuk a sziiloket
e zarva tartasanak téli idopontjardl és a gyermekeket fogadd dvodarol szeptember 15-ig
tajékoztatjuk a sziiloket.
Az ligyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zaras el6tt 15 nappal az dvodapedagogusnak kell

Osszegylijtenie €s tovabbitani.
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A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9—13 6raig ligyeletet kell
tartani.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint a csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni.

Az igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon kozzétett
nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagdgus feladata, akik azt legkésObb 2 nappal a zarva
tartas elott leadjak az igazgatonak, aki iktatds utdn jelzi az iigyeleti igényeket a fogadd

ovodanak.

8.3. Az intézményben dolgozdok benntartézkodasi rendje, munkaideje

Ovodank dolgozoéi
Munkakdr Munkaidd
1. Igazgatd 6:30-13:00, illetve 10-16:30
2. Ovodapedagogus 6:30-13:00, illetve 10-16:30
3. | Elelmezésvezetd (4 6raban), dajka (4 6rdban) 8:30-16:30
4. | Dajka (rész munkaidés, 4 6raban) 7:30-11:30
Technikai dolgozok
5. Szakacs 6:30-14:30
6. Konyhai kisegitd 6:30-14:30

8.4. A gyermekek és a pedagdgusok benntartozkodasi rendje, munkaideje

Gyermekek

Az 6voda épiilete hétf6tol péntekig 6:30 oratol 16: 30 — ig tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletét, dvodai ellatasat az intézmény 6:30 — 16:30 - ig biztositja.

A gyermekek ovodaban tartdzkodasara vonatkozo szabéalyokat a Hazirend rogziti. Az évodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel a csoportban

6vodapedagogus foglalkozik.
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Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az intézmény igazgatoja
altal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre esetenként az intézmény igazgatoja adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

Az 6voda a nydri szlinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatdrozzuk meg.
Pedagdgusok

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

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az 6vodapedagogus
az ovodaban az igazgato altal készitett beosztas szerint tartdzkodik. Az dvodapedagogus az
aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az aznapi munkaba allasa elott
10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan. A munkéabol valo rendkiviili
tavolmaradasat, €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel
hat oraig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérél gondoskodhassanak.

Munkaidd-beosztas:

Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét
¢s a gyermekek kozott eltdltendd kotelezo draszamat a mindenkor érvényben 1€vo jogszabalyok
alapjan hatarozza meg az intézmény igazgatoja. A heti munkaideje 40 oOra, kozvetleniil a
gyermekek nevelésére forditando id6 32 ora.

A kotelezd orén feliili 1d6 az adminisztracids munka elvégzésére, a tevékenységekre vald
felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellataséara (pl.: sziil6i értekezlet, fogadoora
stb.), rendezvényeken valo részvételre forditando, illetve ligyintézésre az 6voda érdekében.

A pedagogusok munkaidejiikrél naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek. Az igazgatod
hatarozza meg, hogy a munkaidd 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott részében (a 8 6rabol 4
ordban) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési intézményben kell
eltdlteni. Errdl a pedagogus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. A munkaid6 ebben a részében ellatando feladatok kiilonosen:

. Az 6vodai tevékenységekre valo felkésziilés;
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. A gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentumok vezetése (fejlédési naplo);

. Tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

. Sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa;

. Részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,;

. Részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzeéseken;

. Ovodai kirandulasok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése;

. Részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

. Nevelés nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes

. Ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikdés;

. Csoportszobak, folyosok rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitésa.

A pedagogusok napi munkarend;jét, az igazgaté allapitja meg.

A csoportnaplot az 6vond a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhat6 legyen.

A Pedagogiai Program altal eldirt intézményi szintli rendezvényeken, tlinnepélyeken a
pedagogusok jelenléte kotelezd az alkalomhoz 116 ruhaban.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell az igazgatonak.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltozve, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse.

A munka- és pihen6id6

Munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd 1d6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység tartama. - Eldkészitd vagy
befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a munkavallalé munkakoéréhez
kapcsolodoan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil koteles elvégezni, tovabba
munkaidejének letelte utdni 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek
megfelelden elhelyezze. - A teljes napi munkaidé: napi nyolc ora (altalanos teljes napi
munkaidd). Az 6vodapedagdgusok kdtelezd oraszdma: 6,5 6ra. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve

pihendnapon is berendelhetd a 40 6éras munkaidejének terhére.
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Nem munkaidé:

» A munkavallalo, laké- vagy tartdzkodasi helyérol, a tényleges munkavégzes helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartdozkodasi helyére torténd utazas
tartama.

A munkakd6zi sziinet:

* A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat 6rat meghaladja,
hasz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani.

* A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszerlien megnoveli a napi
munkaid6t. A munkakdzi sziinet igénybevételi szandékat, az igazgatonak kell jelezni,
az igénybevétel elott, legkésObb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszerti
helyettesitést

Munkabol val6 tdvolmaradas jelentése:

* A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 6 oOraig koteles jelenteni az
igazgatonak. Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds
esetekben igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Az 6voda dolgozoi
munkaid6 beosztasukat, az igazgatd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai:

Az O6voda dolgoz6éi munkajukat, megfelelé szakértelemmel ¢és gondossaggal, a
munkajukra vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitdsok (munkakori leiras), és szokasok
(etikai kodex) szerint végzik.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje:

* Az 6vodai neveldmunkdban, az 6voda nyugodt légkorének biztositdsdban minden
terlileten fontos segitdje az 6vondnek.

* Az egész intézményt érintd linnepélyeken a pedagogusokkal egyiitt vesznek részt.

« Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

8.5.  Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok
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Az 6vodaban az igazgatdval egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok igényeinek
figyelembevételével.
Kirandulasok
» Az dvodapedagogusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
a csoport szamadra kirandulast szervezhetnek.
* A kirandulas tervezett helyét, idejét, az 6vodapedagoégusok a nevelési terviikben
rogzitik.
* A kirdndulés tervét a munkatervben meghatarozott idopontig, illetve a kirandulas
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az 6vodapedagdgus az igazgatdjanak leadja.
Egyéb rendezvények
* Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgatd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a

rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartozik.

8.6. Az o6vodai linnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda hirnevének
megorzése, Oregbitése az 6vodakozosségnek joga €s kotelessége.

A hagyomanyok iinnepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erésitéséhez. A hagyomdnyépoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megodrzése, novelése. Az O6voda iinnepeit, hagyomanyait az 6voda Pedagogiai
Programja és az Eves munkaterv tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét,
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket az Eves munkaterv hatirozza meg. Célja
az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése.

A vendégek meghivasardl — a nevelOtestiilet javaslata alapjan — az igazgat6 dont.
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Az iinnepek a gyermekek, csaladok, egyhazhoz val6 kapcsolddasat, nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyitik. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozdsségi élet formalasat
szolgalja. A felelds kozos cselekvés a gyermekeket €s csaladjaikat az egymas iranti tiszteletre
neveli. Intézményiink rendezvényei, a k6zosségi élet formalasat, a kozos cselekvések altal
atérzett oromot szolgaljak, valamint az egymas iranti tiszteletre nevelnek.
Az tinnepélyek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
- A terem, a kiilonb6z0 helyiségek az tinnephez 1116 feldiszitése, (gyerekek bevonasa a
diszité munkaba — rajzok, kézmiives alkotasok)
- Az iinneppel kapcsolatban, tdjékoztatas nyujtasa a sziiloknek
- Az 6vondknek, dajkaknak a rendezvényeken valo aktiv részvétele
- A személyre sz016 feladatok elvégzése
- Alkalomhoz ill6 61t6zkodés, pl. nemzeti innepen — {innepld ruha, farsangon — jelmez
hasznalta
Az 6vodaban a kiilonb6z6 megemlékezések, tinnepélyek rendje évenként ismétldédik. A pontos
id6épontokat, datumokat, a rendezvénnyel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket eldre
meghatarozzuk. Ezeken a rendezvényeken, illetve az ehhez kapcsolodo késziilddéseken a

dajkak, illetve az 6vondk is részt vesznek.

A mindennapi ¢életbe beépiilé hagyomanyaink:

+ A gyermekeink ¢életéhez kapcsolddo linnepeink, hagyomanyaink, programjaink

* A magyar néphagyomanyokhoz kapcsolodé tinnepek

+ A természettel szorosan Osszefiiggd linnepek

* Nemzeti iinnepeink
Az linnepek felsoroldsat a Pedagdgiai Program tartalmazza. A hagyomanyépolassal kapcsolatos
feladataink célja az intézmény meglévd hirnevének megorzése, illetve novelése. A
hagyomanydapolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, akik gondoskodnak arrol, hogy az
intézmény ¢és a tagintézmény hagyomanyai évente ismétlddjenek, fennmaradjanak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek meglinneplésének rendjét és
moédjat a Nevelési Program, a jelen Szabalyzat, valamint a nevelési év rendjére vonatkozo Eves

Munkaterv hatarozza meg.
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Az Eves Munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki €let hagyomanyos linnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben:
A gyermekkdzosseg €letével kapesolatos hagyomanyok

e Az gyermekek fogadasa a beszoktatasi tervben meghatarozott médon.

o  Oszi betakaritasban valo részvétel (krumpli, kukorica szedés)

e A gyermekek sziiletésnapjanak kozos megilinneplése évszakonként

e Adventi kézmiives délutan

e Nyilt nap

e Ajandékkészités a sziiloknek iinnepekre,

e Anyék napja

e [skoldba mend gyermekek blicstiztatasa (¢vzaro)
A sziil6k részvételét kérjiik a kiilonboz6 rendezvényeinken. Ilyen pl.

* Sziireti felvonulas

+  Oregek napja

* Adventi kézmiives délutan

* Falu karacsony

* Nyilt nap

* Anyék napja

* Madarak és fak napja

« Gyermeknap

» Kiilénboz6 kirandulasok (pl. kirandulas a ,,Familyparkba”)

«  Evzard
Jeles- napokhoz kapcsolodo szokasok megiinneplése, az ezekhez kapcsolodd tevékenységek
szervezese:

» Sziireti felvonulason valo részvétel, misor

+  Oregek napjan valo részvétel

« Allatok vilagnapja

« Marton nap
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Iskola latogatas: Az 1. osztalyosokat megnézziik, oktoberben és aprilisban is. A tanito
néni kdzOs programot szervez a gyerekeknek.
Mikulés napja

Luca napi buza iiltetés

Adventi késziilddés

Karacsonyi miisor az 6vodaban

Karécsony az 6vodaban

Falukaracsony

Farsang

Nemzeti tinnep (Marcius 15.)

Husvét (locsolkodas, tojasfestés,)

Viz vilagnapja

Fold napja

Madarak ¢és fak napja

Kornyezetvédelmi vilagnap

Elményszerzé kirandulasok, sétak

Sarvari Var, Pet6fi szobor,

Kirandulas az erd6be, vizpartra, meggyes kertbe,
Muzeumlatogatas, szinhazlatogatas,

Sarvari vadaspark, allatkert, jatszohaz,

Ovodai iinnepekhez kapcsolodo rendezvények megtartasa
Gyermeknap

Bucsuztatas: bucsu az 6vodatol, évzaro

Népszokasok tlinnepei: Mikulas, Kardcsony, Falu Karacsony, Farsang, Husvét, Marton nap, a

Karacsony, a Farsang, az Anyak napja, a Madarak és fak napja, a Gyermeknap, az Evzar6

nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

Az o6vodapedagdgusok kezdeményezésére mas tlinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa

tehetOk.

A felnétt k6zosség hagyomanyai:

Szakmai napok

Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvétel
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8.6.1

8.7.

Dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol

Az 1j, belépd dolgozo kdszontése, felkarolasa

A gyakornok 6vodapedagogus mentoralldsa a gyakornoki szabalyzat szerint és a
401/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1;j életpalyajarol szolo 2023.évi
LII. torvény végrehajtasarol rendelet szerint torténik

Kirandulas

Névnapok

K6z06s tinnepségek (pl. kardcsony, kdzds vacsora)

. Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvardsok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informéciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

Terv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarido
megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz 116 61tozkodés — egységes arculat tiikrozése (rendezvényeken formapdlo;

nemzeti linnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

A Dbelso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység

eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢s hatékonysaganak a vizsgalata,

annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken

kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve bdviteni.

Tertletei:

Szakmai-pedagogiai tevékenység
Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

Munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartdsa)
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Moédszerei:

» Megfigyelés (csoportlatogatas),

+ Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)

* Bejaras, leltarozas

* Részvétel a munkaban
Alapelvei:

* konkrétsag

* objektivitas

+ folyamatossag

* tervszerliség

+ pedagogiai 6nalldsag tiszteletben tartasa

* humanus megkozelités, kolcsonds bizalom

* Onallosag, onértékelés fejlesztése

» perspektivak adasa

* pozitivumok erdsitése
A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményigazgato késziti el.
Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezését.
Belso ellendrzési terv
A nevelémunka ellendrzésének rendje, az ellenérzés célja:

e az intézmény jogszerii mukodésének, a belsd szabdlyozok altal meghatarozott

munkarendjének, a kiemelt pedagogiai feladatok ellendrzése

+ megfeleld mennyiségli és mindségli informaciogytijtés.
Az igazgatd a rendszeres napi kapcsolattartdson kiviil részt vesz a csoportok tinnepélyein, egyéb
6vodai rendezvényeken, nyilt napokon.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd
kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményigazgatd felel. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményigazgatd dont. Az ellendrzés
tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett dvodapedagogussal, illetve

dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.
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Az igazgatd minden évben valamennyi 6vodapedagdgus €s technikai dolgoz6 munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetdleg az
ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell,
megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belso vizsgalatanak célja, hogy:
 Dbiztositsa az igazgatonak, a megfelel6 mennyiségii és mindségii informaciot, segitse az
igazgatodi iranyitast, a dontések megalapozasat,
+ jelezze az alkalmazottaknak a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl vald
eltérést,
» megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,
 tarja fel a szabalytalansdgokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
* biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi €s munkaiigyi eldirasok
szerinti miukodését,
* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény igazgatoja
a felelds. Az ellendrzés éves litemezését az 6voda munkaterve tartalmazza. Ellendrzést végez
az 6voda egészét illetden az igazgato.
Atfogd az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.
A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.
A témaellendrzés: adott témara iranyuld, vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések
levonasa az intézkedések érdekében.
Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.
Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, dolgozoval.
Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hianyossagok kikiiszobdlésére, potlasara
vonatkoz6 hatdridds feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az 4ltalanosithatd tapasztalatok
Osszegzésére neveldtestiileti, vagy alkalmazotti értekezleten keriil sor.

A pedagdgiai ellendrzés teriiletei:
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A pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

A munkatervi feladatok hataridds megvaldsitasa,

A nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

A szakmai és modszertani munka vizsgalata,

Valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

A gyermekek képességeinek magatartasanak felmérése, értékelése,

A torzskonyvek, csoport-, mulasztasi és fejlesztési naplok folyamatos, szabalyszerii
vezetésének ellenorzése,

A szakmai felszerelések, foglalkoztatd termek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata,

A gyermekek egészség- €és balesetvédelmi oktatésa,

A fenntart¢ altal el6irt ellendrzések végrehajtasa.

Ertékel6 (realizalo) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a

vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, é¢s a kedvezd tapasztalatokat is célszerli

bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszeélésen mindig ra kell mutatni

A hibak és a mulasztasok jellegére,
A rendszerbeli okokra,
Az el6idézo koriilményekre,

A felelds személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az ellendrzott

tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen

egyeztetik. Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az

ellendrzott teriilet felelds vezetdje, €és az igazgato altal kijelolt személyek.

Az ellenbrzést kovetd intézkedések

Az értékeld megbeszélés utdn a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket az igazgato

koteles elvégezni.

Intézkedik:

A hibak, hidnyossagok javitasaral,

A kéros kovetkezmények ellensulyozéasarol,
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» A megel6zés feltételeinek biztositasarol,

» Az intézményigazgato és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

+ A felelésség vizsgalatarol, annak modjarol,

» Akedvezo tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.
Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az intézmény igazgatdja rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.
Bels6 ellendrzésre jogosultak az igazgatd, az igazgatd altal megbizott 6vodapedagodgus,

élelmezésvezeto.

Az igazgat6 ellendrzd tevékenysége
Az egyszemélyes felelOs igazgatd a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre €s a teljes intézményi miikodésre.
Az igazgat6 ellendrzési feladatai:
» Biztositja ellendrzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,
» Hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellendrzési programok 0sszeallitasara,
*  Megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikodését,
* Megtartja az értékeld megbeszéléseket,
+ Elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
Az igazgatoi ellenOrzés az iranyitd tevékenység szerves része. Az igazgatd alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellenbérzése. Az igazgatoi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden, megosztottan torténik.
Az igazgatd, az altala kijelolt személyek ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi
miikodést!
Az igazgatoi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
» A hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,
+ A fels6bb igazgatdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
» Tanligyigazgatasi, mddszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd végrehajtasi
utasitdsok megtartasa,
* A hataridos feladatok teljesitése,

* Az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
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» Utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlésa,

8.8.  Intézményi védod, 6vo eldirasok

Az 6vodaban a védd — o6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a Csoportnaploban dokumentalni
kell.
Altalanos védd — 6vo eléirasok:

- A gyermekeink egészségére €s testi védelmére vonatkozo eldiras

- Veszélyforrasok

- A tilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa €s ismertetése
A védo — ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az intézményben, a nyitvatartasi idoben csak 6vodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhatnak a
gyermekek. Az 6voda, minden gyermeke szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott
¢€s egészséges kornyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékidod, pihendidd, szabad mozgas,
¢tkezési lehetdség beiktatasaval, életkoranak ¢és fejlettségének megfeleld alakitasaval.
Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Az intézményben a balesetbiztonsag szem eldtt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld
megeldzd magatartasi formak kialakitésa.
Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi, munkavédelmi
oktatdsban részesiil, melyet munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi szakember tart. Errdl
jegyzokonyv késziil. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és
balesetvédelmi eldirasokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni és

szeszes italt fogyasztani szigortan tilos.
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8.8.1. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa az 6vodapedagogusok feleldssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai ¢életre vonatkoz6 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 feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazés soran betartani.

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

Ovodaba 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket az
ovodabol. Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig

terjed, illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény igazgatojanak feleléssége,

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

* Hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

* Hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

+ Hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne

juthassanak be,
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Hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

Hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a igazgatd és a munkavédelmi szakember
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

A veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

Evente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak feleldssége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az dvodaba.

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott O&vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharités sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

8.8.2. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
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Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

A k6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

8.8.2.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta
e babszinhaz-,

e muzeum-,

o kiallitas latogatés

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport falitijsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrdl.

« Az igazgatd tdjékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

» A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgato irasban ellenjegyezte.

» Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét a

pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.
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Kiilonleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
« Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de
minimum 2 {6
+ Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.8.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

» A HACCP-eldirasok betartasa és betartatasa mindenki felel0ssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

* Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

8.9. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos
kovetkezményeikre nézve rendkiviilinek tekinthetok.
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld-oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e természeti katasztrofa,

o tlz,

* robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az 6voda épiiletét, vagy
a benne tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult

felel6ssel.
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A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

» A fenntartot,

» Tz esetén a tlizoltosagot,

* Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

»  Személyi sériilés esetén a mentdket,
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja. A rendkiviili esemény észlelése
utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds utasitdsara az 6voda épliletét a tliz- és
bombariad6 tervben talalhat6 kiiiritési terv alapjan kell elhagyni. Az igazgatonak, illetve az
intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével (a felelds dolgozo
kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

» A kaitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* A kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

» A vizszerzési helyek szabadda tételérol

» Az els6segélynyujtas megszervezésérol

* Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltdsag, tiizszerészek)

fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclharitdo szerv vezet6jét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* Arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

+ A veszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol

» Az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

* A kOzmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

« Az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol

+ Az ¢épilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja koteles betartani.
Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések:
A gyermek feliigyeletét ellatd dvodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
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« A sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
sziilot értesitenie kell,
» A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
* Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd ovodapedagogusnak 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 igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megelézése 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 vizsgélni.
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 lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvigazgatd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus aton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzdkonyv egy példanyat
az intézményben meg kell drizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok

kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény

59



Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u. 2. Szervezeti és Mikodésr Szabalyzat
OM: 203084
E-mail cim: csenyeovoda(@airplanet.hu

fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyos az a gyermekbaleset, amely
» A sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette),
* Valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli
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 beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a gyermek bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.
Biztositjuk, hogy a sziil6i kozosség képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelOs feladata.
Az elektronikus Uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az dvoda irattdraban kell megorizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» A baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o Jegyzokonyv készitése
» Bejelentési kotelezettség teljesitése
Minden gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

8.10. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

Az 6voda a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.
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Az 6vodaba érkezd idegeneket az élelmezésvezetd fogadja. Hétvégeén, tinnepnapokon és nyari
zaras ideje alatt, csak az intézmény igazgatdjanak kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek
az intézmény teriiletén tartozkodniuk. A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos
vagy szakmai szervek képvisel6it az igazgat6 fogadja.
Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az igazgatd
engedélyezi.
Ugynokok, iizletszerzék vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.
Az 6vodaban val6 tartézkodés szabalyai:
* Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.
* A csoportélet latogatasara az igazgatd engedélyével keriilhet sor, a csoportélet 1€ényeges
zavarasa nélkiil.
* A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
teremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.
* Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
a neveldmunka rendjét.
* A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint a hazirend vonatkozo eldirasainak
megismerése ¢s megtartasa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasdban, illetve igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit.

8.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az évoda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az igazgatdi irodaban.
Ezen kiviil a Pedagogiai Program, a Hazirend, valamint a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
Eves Munkaterv, Beszamol6 egy-egy nyomtatott példdnya megtalalhaté a fenntartonal, illetve
az 6voda honlapjan is. Az 6voda Alapitd Okirata és az Intézményi Mindségiranyitasi Program
nyomtatott valtozata szintén az igazgatoi irodaban taldlhatd. Az Alapitdé Okirat az Oktatési

Hivatal honlapjan is hozzaférhetd.
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A szilok tajékoztatasara (az igazgatd intézkedése szerint) szervezett formaban kertiil sor. Az
6voda megkezdése elott is kérhetik a sziilok, hogy betekinthessenek az &vodai
dokumentumokba.

A Hazirend egy példanyat a sziiléknek az 6vodaba torténd beiratkozaskor atadjuk. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az igazgatotol,
elézetesen egyeztetett iddpontban.

Az intézményi dokumentumok nyilvadnossagaval €s a tajékoztatasi kotelezettséggel kapcsolatos
rendelkezések

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

Az igazgatoi iroddban, az igazgatd Aaltal hitelesitett dokumentumok masolati példanyai
megtalalhatoak. Ezekrdl tajékoztatast, elére megbeszélt idopontban, részletes felvilagositast az

igazgatdja adhat.

Tajékoztatas a Pedagodgiai Programroél, a Hazirendrol

Az Ovoda Pedagogiai Programjarél és Hazirendjérdl az igazgato, az 0ij gyermekek sziilei
részére szervezett elsd sziildi értekezleten, részletes tajékoztatast tart, minden év augusztus

veégen.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok KIR - ben torténd
megjelentetése Az intézménynek, a sziilok felé tdjékoztatdsi kotelezettsége van minden év
végén azokrdl az eszk6zokrol, segédletekrdl, taneszk6zokrol, amelyekre a kdvetkezd nevelési
évben, a neveld munkéhoz sziikség lesz.
Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista az intézményi honlap hidnyédban elérhetd az igazgatdi irodaban.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

« A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

A beiratkozéasra meghatarozott iddt, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,
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A fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének

nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos

megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami

Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,

vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

* A nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

» A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

» A szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai programot,

* Az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak

szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az

egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

9. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

9.1. A belsé kapcsolattartas rendje

Gyermekko6zosség

Az 6vonok torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és novekedjék egymas feltétlen
elfogadasa, a masik, a massag tisztelete €s a keresztény felebarati szeretet. A pedagogusok
talaljanak alkalmat arra, hogy a csoportok a sziil6kkel kdzos programokon is rész vegyenek.
Alkalmazotti k6zosség

A neveldtestiilet tagjai alkoté moddon egyiittmitkddnek a neveldmunka fejlesztésében, a
nevelOtestiileti egység kialakitasaban.

Az 6vondk neveldmunkaval kapcsolatos megbizasukat egyenld ardnyban végezzék, az d6voda
érdekének és az egyéni érdeklddésnek megfelelden.

A technikai dolgozok feladatai: a munkakori leirdsokban vannak felsorolva.

A sziilok kozossége
Az 6voda és a csaldd 6sszehangoltabb, eredményesebb munkéja érdekében a sziilok részére

legyenek pedagogiai eldadasok, megbeszélések, kotetlen egytittlétek.
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A sziil6 tekintse magaénak az 6évodat, €s vegyen részt annak gyakorlati karbantartasaban ¢és
fejlesztésében. A sziilok hozzanak Iétre kozosséget az o6voda munkajanak segitésére a
gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, €s a sziiloi jogok érvényesitésére.
A Csényei Ovoddban, Sziilsi Szervezetet hozunk létre. A sziildkkel, illetve a Sziil6i
Szervezettel folyamatosan tartjuk a kapcsolatot. Téjékoztatjuk a sziildket az Ovoda
miukodeésérol, valamint azoknak a feladatoknak a megvalositasardl, amelyeket a Munkatervben
meghataroztunk. A Sziiléi Szervezet elndkével az igazgato az egylittmiikodés tartalmat, szobeli
egyeztetés alapjan allapitja meg.
Sziil6i jogok
A sziilét megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztdsanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének ¢és sajat vilagnézeti meggydzddésének
megfelelden valaszthat kdzoktatdsi intézményt.
A sziil6 joga, hogy
s igényelje, kezdeményezze
» atargyilagos ismeretkozvetitést,
» csalados foglalkozasok szervezését,
« avallas- és erkolesi nevelést,
% megismerje
» aPedagogiai Programot,
e az SZMSZ-t, a Hazirendet,
+ gyermeke fejlodésének jellemzoit, értékelését,
% részt vegyen
+ aszilbi szervezet munkéjaban,
+ aszil6i képvisel6k megvalasztasaban,
+ az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
» az 6voda nevelési munkajaban,
% irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.
A sziilok kotelességei
% Biztositsa gyermeke
+ testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,

* nevelését, tankotelezettségének teljesitését.
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R

% Figyelje és segitse gyermeke

+ személyiségének sokoldalu fejlodését,

+  kozosségbe illeszkedését a hazirend betartasaval.

» Rendszeresen kapcsolatot tartson gyermeke pedagogusaival.

o Tartsa tiszteletben az intézmény igazgatdjanak, dolgozdinak jogait, emberi

meéltosagat.

» Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.
A sziil6k szobeli tajékoztatasa
Az 6voda a gyermekekrdl a nevelési €v sordn rendszeres szdbeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas csoportos vagy egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatasa a sziiloi értekezleten, az
egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.
Sziil6i értekezletek rendje:
A csoportok sziildi kozossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb haromszor a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az Svodapedagogus
vezetésével. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatod, az dvodapedagogus és a
szlloi szervezet a k6zosség problémainak megoldasara.
A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilOk értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairol.
Az ovodapedagogusok minden sziiléi értekezleten jelenléti ivet iratnak ald a sziilokkel, és
jegyzokonyvet készitenek. A jegyzokonyv €s az eredeti jelenléti iv leadasi hatarideje: a sziil6i
értekezlet idépontjatol szamitott 2 hét.
Sziil6i fogadoorak rendje
A pedagogusok a sziiléi fogadoordkon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok
szamara. Ha a gondviseld a csoportos 6vondk vagy az intézményigazgato altal kezdeményezett
fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irasban
idépontot egyeztet az érintett pedagogussal.
Sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény, szil6i igény szerint, de legalabb félévente, tajékoztatast ad a gyermekek,
fejlédési naploban rogzitett fejlddésérdl irasbeli pedagodgiai vélemény elkészitésével.
A sziilékkel vald kapcsolattartas modjai:

+ csaladlatogatas

e sziléi értekezlet
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* nyilt napok, kézmiives délutanok,

+ ¢vodai rendezvények

» fogadoorak

»  koz0s kirandulasok

* koz0s csaladi délutanok

» online kapcsolattartas (veszélyhelyzet ideje alatt)

+ gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
Az intézmény célul tlizi ki, hogy a kiilonb6zd programok szervezésében segitse a sziild —
gyermek kapcsolat elmélyiilését (pl. kozos kirandulasok a gyermekekkel és a sziilokkel,

gyermeknap stb.).

Az igazgat6 és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartds megvalosul:
* A mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
« Ertekezleteken;
* Az alkalmanként egy adott t¢éma megyvitatasara 6sszehivott igazgatoi megbeszéléseken;
* Az igazgatd munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti benntartdozkodasa
soran;

* Az 6vodai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

9.2. Az dvoda kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért a igazgatd a felelés. Munkaja sordn segiti, hogy a sziildk sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakérti bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadés
szolgaltatdsait. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét, a
pedagbdgus-tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniligy igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét. A gyermekjoléti szolgalatokkal tartja a kapcsolatot. Feladata, hogy
megeldzze a gyermekek veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési

torvényben eldirt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitésa.
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Egyhazi szervezetekkel valo kapcsolat.

Altalénos Iskola

Kapcsolattartd: Az intézmény igazgatdja és az 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdaja: Kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szlloi értekezlet. A pedagodgusok szakmai programjaira 6vodasok iskolaval valo ismerkedésére
tinnepélyeken, szakmai programokon valdo kolcsonds részvételre értekezletekre volt

ovodasokkal kapcsolatos utdn kovetés

Fenntarto
Kapcsolattarto: Igazgato
A Kkapcsolat tartalma: A koznevelési intézmény igazgatdja nevelési évenként egyszer
kotelezheté arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszamoljon a
fenntartonak. Az intézmény igazgatdja és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a
kovetkezo teriiletekre terjed ki.
- A mukodéshez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése
- Az intézmény szakmai mukodtetése
- Az intézményi Tovabbképzési Program elfogadasa
- A Pedagogiai Program, az SZMSZ, az Eves Munkaterv jovahagyésa
- Az 6vodéban folyd gyermek, - és ifjusagvédelmi tevékenységre, a gyermek balesetek
megeldzésére tett intézkedések
A fenntartdval valoé kapcsolattartas formai:
- Szobeli, tajékoztatas adasa, irasbeli beszamol6 atadasa
- Dokumentumok atadasa jovahagyas céljabol
- Egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel
- A fenntart6 éltal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol

A kapcsolat formaja: Beszamolok készitése, értekezleten valo részvétel
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Fejleszto pedagogus, illetve gyogypedagogus

Kapcsolattarto: Igazgatd

A kapcsolat tartalma: A kiilonleges gondozas keretében torténd ellatas, megbizasos szerzddés
alapjan torténik. Utazé fejlesztd pedagdgus, illetve gydgypedagdgus biztositasa a BTMN — es
gyermekek szdmara, a Szakértdi Bizottsag altal meghatarozott 6raszamban.

Fejlesztd pedagogus: BTMN-es gyermekek egyéni fejlesztése

Gyakorisag: Heti rendszerességgel

Kapcsolat forméaja: Fejlesztd foglalkozasok alkalméval

Logopédus
Kapcsolattarto: Igazgatd, 6vodapedagdgus, sziilok
A kapcsolat tartalma: Kapcsolattartds, az 6vodaba kihelyezett logopédussal
A kapcsolat formdja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos
megbeszélések, a beszédhibas gyermekek problémainak diagnosztizalasa a beszédhiba javitasa.
Feladata:
+ aharoméves gyermekekrodl szolo logopédiai vélemények elkészitése
* a sziiléi engedélyek megléte mellett az oOvoddba jaré gyermekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitdsa, valamint a foglalkozasok vezetése,
+ egylittmiikddés a gyermek évodapedagogusaval,
» kapcsolattartas az intézmény igazgatdjaval,
» afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,
» sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlodésérol,
+ sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
« félévkor, illetve nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.
Gyakorisag: Heti rendszerességgel

Kapcsolat formaja: Logopédiai foglalkozas

Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat

Kapcsolattarto: igazgato
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A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
tanuld kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és
helyére, az ellatashoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra.
A beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek szakértoi
véleményének megallapitasa, egyéni fejlesztése, pszicholdgusi vizsgalat elvégzeése, gyermekek
kezelése, nevelési tanacsadas, logopédiai ellatas, gyogytestnevelés, kiemelten tehetséges
gyermekek gondozésa.
Tartalma:

* A helyszini csoportos vizsgalat kérése (csaladok utaztatasanak elkeriilése)

« Ertesités kérése a vizsgalat idépontjardl (a vizsgalaton valo részvétel segitése)

» A Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag felé kozvetlen

utalés, soron kiviili vizsgélat kérése

» Tehetséges gyermekek fejlesztésének segitése
Iskolaérettségi vizsgalattal kapcsolatos megbeszélések, sziikség esetén, fejleszté pedagogus
biztositasa, iskolaérettségi €s szakértdi vizsgalatok elvégzése.
A kapcsolat formaja: Sziikség szerinti személyes, illetve telefonon torténd beszélgetések. A
Szakszolgalat munkatéarsanak, sziildi értekezleten valo részvétele (eléadas az iskolaérettségi
szurdvizsgalattal, iskolaérettséggel kapcsolatban).
Kapcsolat forméja: jogszabalyi eldirasnak megfeleléen

Gyakorisag: sziikség szerint, esetenként, alkalmanként

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalddsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: Igazgatd, gyermekvédelmi felelds
A kapcsolat tartalma: Jelzérendszer mikodtetése, egyedi problémdk esetek alakalméval
segitség kérése. Kolcsonds informaciodszolgaltatds. Az 6vodapedagdgusok kotelessége, hogy a
gyermekeket veszélyeztetd okokat észleljék és jelentsék. Az intézmény segitséget kér, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai modszerekkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai:

- A szervek értesitése,

- Jelzés inditasa a Gyermekjoléti Szolgalathoz

- Esetmegbeszélés

69



Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u. 2. Szervezeti és Mikodésr Szabalyzat
OM: 203084
E-mail cim: csenyeovoda(@airplanet.hu

- A Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak elhelyezése az intézményben
- El6adasokon, rendezvényeken valo részvétel
A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények, a szolgalat cimének ¢és
telefonszdmanak intézményben valo elhelyezése.

Gyakorisag: sziikség szerint, alkalomszeriien

Oktatasi Hivatallal

Kapcsolattarto: Igazgato,

Kapcsolat tartalma: pedagogiai értékelés, szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatds, taniigy-
igazgatasi szolgaltatds, mindsités, tanfeliigyelet, onértékelés, tovabbképzés

Kapcsolat forméja: email valtas, telefon, levél

Gyakorisag: értesitések, illetve, problémak esetén

Ovoda- Egyhdz

Kapcsolattartd: 6vodapedagdgusok

Figyelembe vessziik a lelkiismereti ¢és valldsszabadsagrol szolo rendelkezést, amely
ovodankban lehetOséget biztosit, specialis szolgaltatasok keretében, hittan igénybevételére.
Evente torténik felmérés a sziil6i igényekrol, és ennek alapjan biztositjuk a hitoktatd szamara a
helyet, hetente egy alkalommal. A sziilok igénye szerint, evangélikus és katolikus hittan

igénybevételére egyarant lehetdséget biztositunk.

Gyakorisag: hetente egy alkalom

Egyiittmiikédés a védonovel
e A gyermekek 6vodai beiratasanak tdmogatédsa
o A gyermekek egészségiigyi, tisztasagi sziirése
e Statusz-vizsgalatok alapjan az iskolakésziiltség megerdsitése
e Gyermekorvosi-szakorvosi vizsgalat kezdeményezése
Kapcsolattartas: egyéni beszélgetés egyes gyermekekrol a kotelezd vizsgalat soran

Gyakorisag: alkalmanként
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Egészségiigyi szolgalatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyerckek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az dvodas gyermekek
egészségligyi feladatait ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. A
kapcsolattartas modjat, részletes formajat az intézményben jelentkez6 jogos igények szerint kell
rendezni.

Gyakorisag: alkalmanként

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: Igazgatd, 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: El6adas megrendelések, konyvtari programok

A kapcsolat formaja: Személyes konzultacid, megbeszElés, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: Alkalomszertien eldadokkal, alkalmanként

9.3. Egyiittmiikddés a pedagogiai-szakmai ellendrzés tertiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézremtkodésével végrehajtandod
pedagogiai-szakmai  ellenérzések soran az intézmény igazgatdja és pedagogusai
egylittmikodnek az ellendrzést végzo tanfelligyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és értékelését, az igazgaté munkajanak ellendrzését és

értekelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

10. ELJARASRENDEK

10.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi 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 mindsiilé dokumentumokra, valamint az

egyéb elektronikus dokumentumokra.

71



Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u. 2. Szervezeti és Mikodésr Szabalyzat
OM: 203084
E-mail cim: csenyeovoda(@airplanet.hu

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus aldirassal kell
ellatni, és elektronikusan kell tarolni.
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairassal ellatni, ha azt az igazgato
elrendeli.
Az 6voda az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
igazgat6 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 papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesité alairasat, az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
+ A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan,
vagy annak belsé 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 sorszamozott oldalbdl/lapbol all.

Kelt: o
P. H.

hitelesitod
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10.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus okiratnak mindsiil6, a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok:

. Az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

. Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések
. A tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

. Az oktéber 1-jei pedagdgus- és tanuloi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban
egy kiilon erre a célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappéhoz az igazgato, és az
ovodapedagdgus férhet hozza.

A mappadban tarolt dokumentumokrdl tanévenként biztonsdgi masolat késziil kiilsé
adathordozora, els6sorban CD-re. Kiilon kell menteni az iktatott elektronikus dokumentumokat
¢s az egyéb dokumentumokat. Minden adathordozon egyértelmii felirat szerepel a tarolt
tartalmat illetden. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy
megorizni a selejtezés idejéig vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgalo
lemezszekrényben.

A selejtezés az adathordozo torlésével vagy fizikai megsemmisitésével torténik.
10.3. Egyes informatikai eszk6zok a pedagdgusok részére torténd rendelkezésre bocsatasanak
rendje

Az intézmény pedagogusai hasznalhatjak, a munkdjukhoz sziikséges informatikai eszkdzoket.

A neveldi szobaba telepitett eszkzok is a pedagdgusok rendelkezésére allnak.

10.4. A gyermekek egészségét veszElyeztetd helyzetek kezelésére irdnyul6 eljarasrend

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

ovodai ellatas feltételeit.

10.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges

és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.
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A fenntart6 és/vagy az igazgatd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az orvosi
ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védénd a megallapodasban megjelolt modon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket. Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orvos
¢s védond munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vonoi
feliigyelet. A véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
A nevelési év sordn meghatarozott idépontban ¢€s sziikség szerint gyermekorvos €s védond
latogatja az 6vodakat.
Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat, az 6vodat latogato
védond latja el:

» Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsagban €s egészséges kornyezetben nevelkednek-e.

» Tisztasagi szliréseket végez, kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal. Elhanyagolas

esetén jelez a gyermekvédelmi szakszolgalat felé. Elozetes egyeztetés, felkérés esetén
részt vesz az ovodai egészségneveld programokban.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:

* szemészeti,

* hallas- és

+ latasvizsgalaton
Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgélattal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani a fertdtlenités, takaritas, mosogatas és
mosas soran.
Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tdjékoztatja a
csoportos 6vonot.
Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas-
egészségligyi vizsgdlaton vald részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi

szabalyzatban talalhato.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot, az Igazgatd késziti el a nevelOtestiilet
kozremiikddésével €s a Fenntart6 hagyja jova.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét vesziti a Csényei Ovoda korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozobival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek.

A Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Igazgatd, munkaltatdil jogkdrében

intézkedhet.

Ervényessége:

* Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
* Az SZMSZ a Fenntart6 jovadhagyasat kovetd napon 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre

sz0l.

Az SZMSZ. elfogadasanak és modositasanak szabalyai:

> Elfogadés szabalyai:
* Az SZMSZ-t az 6vodapedagdgusok és a sziilk javaslatainak figyelembevételével,

az lgazgato késziti el, a neveldtestiilet kozremiikodésével és a Fenntart6 fogadja el.

> Modositas szabalyai:
= Torvénymodosulas és a kovetd jogszabalyi valtozaskor modositasra kertil.
= Egyéb indokkal a modositasat kezdeményezheti:
-Fenntarto

-Igazgato
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Legitimacios zaradék

A Csényei Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat:
Készitette: Simon Zsoltné Igazgato

Csénye, 2024................

Simon Zsoltné
Igazgato
Jovahagyta: Csénye Kdzség Onkorméanyzata
Csénye, 2024..................

ph.

Fenntart6 képviseldje
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12. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet — Iratkezelési szabalyzat

A szabalyzat készitésének célja, tartalma, hatalya

Az ovodai iratkezelési szabalyzat a kdzokiratokrol, a kozlevéltarrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény és késobbi 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 szabdlyzat hatélya kiterjed az 6voda tigyvitelét folyamatosan ellatd dolgozodkra, valamint az
esetenként kijelolt tigyintézokre.

Az igazgato koteles gondoskodni arrol, hogy az iratkezelési szabalyzat kell6 példanyszamban
valamennyi érdekelt dolgozéd rendelkezésére alljon és arrdl, hogy a szabalyzat tartalmat a

dolgozok megismerjék, s az iligyiratkezelést annak megfeleléen végezzék.

A Csényei Ovoda tigyintézésének, tovabba iratkezelésének rendje érdekében az alabbi

igazgatodi utasitast adom ki.

A koznevelési intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. A munkahelyi tevékenységek
eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit és a munkafazisok
eredményeit rogziteni kell. Az iratkezelés, az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatisat, szakszerli €és biztonsdgos megdrzését,
hasznélatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalod

tevékenység.

Az 6voda iratkezelésének megszervezése, az adatok rogzitése:
- Az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
- Segitse eld az 6voda rendeltetésszerli mitkddését, a feladatok gyors €s eredményes
megoldasat

- Az iratok megdrzését az irattari tervben, meghatarozott ideig biztositsa
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Az lgyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato igazgato
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja.

Az intézmény fobb ligykorei:

e vezetési €s igazgatasi ligykor

e nevelési és oktatasi tigykor

e gazdasagi ligykor

e kozalkalmazotti személyi iigykor

o gyermekekkel kapcsolatos tigykor

o cgészség- ¢s gyermekvédelmi ligykor

Az ligyvitel (ligyintézés) az intézmény iligykorébe tartozd hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen

szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

I1. Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok

2.1. Az intézmény igazgatojanak feladatai

e FElkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

e Jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontésara.

e Jogosult kiadmanyozni.

e Ellendrzi, hogy az iratkezelés a jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint
torténjen

o Kijeldli az iratok iligyintézoit.

e Meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét.

e Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak véltozasa esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat mdodositasat.

o Eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

e Az irattdri anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikddik a
hibaelhdritas és anyagmentés megszervezésében.

e A vonatkozé jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat alapjan ellendrzi az iratok védelmét, az

iratkezelés rendjét.
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2.2. Ugyiratkezelé feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése, végzése, valamint az
igyeket kiséré iratkezelés az oOvodatitkdr munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai az
alabbiak:

e a hivatali iigyek nyilvantartasa,

e azligyiratok €s a bélyegzOk nyilvantartéasa,

e akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

e a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolésa,

e az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa,

e a hataridds ligyek nyilvantartasa,

e kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

e azligyiratokrodl hivatalos masolat és masodlat készitése,

e az elintézett ligyek 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 alairatasa a cimzettel,

3. Az irat 6vodai nyilvantartasa

Az intézmény igazgatodja altal szignalt hataridGs és egy¢éb iratok.

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

Az ligyek hataridejének betartasaért az ligyintézo felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek hatar
idejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az iktatokonyvben torténik. A
hatariddt az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,,Elintézési hataridé” rovatdban a naptari nap
megjelolésével kell feltiintetni. Ezen tilmenden kell jelezni az ligy teljes elintézésére, valamint

a kozbensd intézkedésekre kijelolt hataridoket.
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Az lgyintéz6 az tgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e a gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 3 nap,

e az 6voda miikodésével kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatds napjatol szamitott 15
nap,

e az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatdl szamitott
30 nap.

Az intézményigazgatd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az ligyet

kiséro iraton fel kell tiintetni.

Az intézményigazgato engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket a kijeldlt igyintézonek

kell nyilvantartania. A bélyegzdk nyilvantarto lapjan fel kell tiintetni:

e abélyegz6 lenyomatat,

e abélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,

e abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

e abélyegz6 kiadasanak datumat,

e abélyegzd Orzéséért felelds dolgozd nevét.

A Dbélyegz6 hasznaldja felelés a bélyegz0 biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszerli bélyegzohasznalatért.
A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatdsa és az iigyben lefolytatott eljaras, valamint

sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményigazgato intézkedik.

4. Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben eljaro
illetékes ligyintéz6 vagy igazgato adhat.

Gyermeknek, valamint sziil6jének (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 térvény rendelkezéseinek

megfelelden.
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Hivatalos szerveknek (fenntart6, kiilonb6z6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciodkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyiratkezelonek meg kell gy6zddnie.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetdleg a jelenlévo érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszelon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét

¢s az ligyintéz0 alairasat.

5. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa ¢és feliigyelete
Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményigazgat6 irdnyitja, €s ellatja annak
felligyeletét is. Az tligyvitelt €s iratkezelést az igazgatd, Simon Zsoltné ellendrzi.

Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket €s utasitasokat dokumentalni kell.

III. Az tigyiratok kezelésének rendje

1. Az tigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses ¢s mas adathordoz6 (adattarolo), valamint a megjelenés formajatol fiiggetleniil
minden mas dokumentacié, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
elOterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontb6l még sziikség
van.

Az irattéri terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az elintézendd
igyekhez kapcsolodo iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv az iratok

rendszerezésének az alapja.
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2. Az tigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

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

A kozalkalmazott az tigykezeldnél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha a munk4javal,

tevékenységével osszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa
Az intézmény ligyeinek iratair6l mdasolatot az igazgatd adhat ki. A madsolatot ,,A masolat

hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez0 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 kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket

az igazgatd veszi at. A nyilvantartott kiilldeményeket (ajanlott, elsObbségi-ajanlott, tavirat,

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett kiilldeményeket,

e anévre sz0lo iratokat, amelyekrdl az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk magénjellegt,
¢€s ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e A sziiloi szervezet cimére érkezett iratokat,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményigazgato fenntartotta
magénak.

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

hogy nem maganjellegii. igy felbontandék azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve

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

hivatalos jellegfi.

A névre sz0106 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kdvetden

juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben az ligyintézd azt allapitja meg, hogy a kiildemény 4&ltal jelzett ligyben az

intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
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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
feltlintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték
sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg...
talalhatd. Az esetlegesen felmeriild irathiany okét a kiildé szervvel — lehetdleg rovid uton —
tisztazni, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba az igazgatdé nevére érkezo
kiildeményeket.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
id6pontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat) flizédhet,

valamint a felado neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

III. Az tigyiratok iktatasa

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

Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdddd sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben Uj
iktatokonyvet kell nyitni, €s az év végén — az utolso iktatas alatt — keltezéssel és névalairassal
le kell zarni.

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

Az iktatds sorszdmozdsa az elsd iktatdszamtol megszakitds 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
moddon eltiintetni. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal 4t kell hiizni ugy, hogy az

eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és folé kell irni a helyes szoveget.

83



Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u. 2. Szervezeti és Mikodésr Szabalyzat
OM: 203084
E-mail cim: csenyeovoda(@airplanet.hu

Az intézményen beliil keletkezett, illetve kiviilrdl érkezett dokumentumokat iktatni kell.

Az iktatas eljarasrendje:
e Az iktatas az év elején 1. sorszdmmal kezdddik
e A beérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat €s az iktatdszamot
e Az iktatas az iktatokonyvben torténik (évente 0j iktatokonyv)
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
e Iktatészamot
e Aziigy intézdjének megnevezését
e 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 irat targya
e Az elintézés modja
e A kezelési feljegyzések

e Az irat holléte megtalalhato legyen.

1. Az iktatas szabélyai
Az ligyintéz6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon koteles
leiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, a ,,siirgds” jelzéssel ellatott iratokat. Az

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

Az igyiratok minden mellékletére rd kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerti mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot, valamint
tételszamot azon feltlintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Egy iktatoszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos iigyre
vonatkozd egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

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

Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idorendi sorrendben legutolsonak keletkezett
iigyiratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd

irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

e a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket,
reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

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

irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén eldszor gondoskodni kell az informacidkat

tartosan 6rz0 masolat készitésérol. A masolat hitelesitését a szervezeti egység iigykezeldje

végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az 4ltalanos szabdlyokkal megegyezok.

Ha az ligynek még nincs irasos elézménye, a tavirati vagy faxszoveget eldadoivhez kapcsoltan

kell beiktatni.

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

illetékes ligykezel6hoz kell tovabbitani. Az tligykezeld koteles az elektronikus iratot is

szignaldsra bemutatni.

Gyljtdszamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,

adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiillondsen, ha egylittesen torténik

az uigyek elintézése is.
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Gyujtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a palyazati
kiirasra beérkez6 jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozd panasziratok stb.
Az 6vodaban késziilt hatarozatok:
e A nevelési — oktatasi intézményben hozott hatarozatokat meg kell indokolni
e A hatarozatnak tartalmaznia kell a vonatkozo6 jogszabalyt
e Amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
e A mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat
e Az eljarast meginditd kérelembenyujtasara torténd figyelem felhivast
Jegyzokonyvet kell késziteni:
e Ha ajogszabaly eldirja
e A nevelGtestiilet, az 6voda miikodésével kapcsolatos kérdésekben, az 6vodaba jard
gyermekekkel kapcsolatban, a neveld — oktaté munkéat meghatidrozd kérdésekben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)
e Rendkiviili esemény indokolja
e Az igazgaté elrendelte
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
e Helyét, idejét
e Ugy megjelolését
e Jelenlévok felsorolasat, alairasukat
e Aziigyre vonatkozo6 jelentés megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések)
o A jegyzOkonyv készitdjének a nevét

e Hitelesitdt (az eljaras sordn végig jelenlévd alkalmazottat)

IV. Az ligyintézés és a kiadmanyozas

1. Az ligyintézOk és a kiadmanyozasi jogkor

Az ligyintézok az tigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

A kiadményozéds az igazgatonak az iigy érdemi elintézésére vonatkozo rendelkezése. A
kiadményozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az irasbeli
intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magéaban.

e intézményigazgatd — minden irat esetében,
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e a gyermekekkel és az 6voda miikodésével kapcsolatos iratok esetében,

o cazdasagi igazgaté— az dvoda gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében

2. A kiadmany tartalma

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

e az intézmény nevét, székhelyét,

e az iktatdoszamot és a mellékletek szamat,

e aziigyintézd nevét,

e aziigyintézés helyét és idejét,

e az irat alair6janak nevét és beosztasat,

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendo iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: beigazgaté és rendelkez6 rész, valamint
indokolas. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
illetéleg, 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 elséfokll hatarozatdt nem vonja vissza, illetve nem moddositja —, az
intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett 6sszes
eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.

A hatérozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megéllapithatd legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd

jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei

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

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

e az irat iktatoszama,

e aziigyintézo neve.

A kiadvany jobb felsd részén a kovetkezoket kell feltlintetni:
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e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellé¢kletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.

Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmany
szovegének végeén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig
a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti

iratanyagon szerepel.

4. A boriték cimzése €s a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az 6vodatitkar késziti el. A boritékon
fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat, postai iranyitdszamot €s a tovabbitds moddjara
vonatkoz6 kiilonleges utasitast (elsébbségi, ajanlott...) is. A boriték cimzését a postai
eldirasoknak megfelelden kell végezni.

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

Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az tigyintézo 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 podtolhatd iratokat (okmanyokat,
bizonyitvanyokat...) szabad kiildeni.

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

A kézbesités a kézbesitd vagy a igazgat6 altal kijelolt alkalmazott feladata.

V. Az irattirazas ¢€s az iratselejtezés rendje
1. Az iratok irattarba helyezése
Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel,

ezért irattarba helyezhetd”, valamint ddtummal és az intézményigazgat6 aldirasaval. Csak olyan
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iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyait tovabbitottak, és hataridés kezelést
mar nem igényel.

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 alairassal, a honap ¢€s a nap feltlintetésével kell feljegyezni.

1.1 A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek,
(ezen beliil az iktatészamok) sorrendjében, jOl zérhatd szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény 2.sz,

iroda helyisége.

1.2 Az irattéri Orzés

Héarom ¢v elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az intézmény 2.sz. irodajanak helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az 6voda kiadmanyozasi joggal felruhazott
igazgatd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. Az irattari anyag selejtezése

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

Az iratok selejtezését az intézményigazgatd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard
szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Az

intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményigazgatd altal megallapitott
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Orzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell

selejtezni.

2.1 Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés 1dOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg. A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét,

e a selejtezett irattari tételeket,

e aziratok irattdrba helyezésének évét,

e az iratok mennyiségét,

e az iratselejtezést végzo személyek nevét,

e aselejtezést ellen6rzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
hozzajaruléasa utan keriilhet sor.

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

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

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény igazgatéja a fenntarto

intézkedésének megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

2.2. Irattéri terv
Az irattari terv a kozokiratok rendszerezésének és selejtezésének szempontjabol torténd
véalogatasanak alapjaul szolgélo jegyzék. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari

Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

90



Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u. 2. Szervezeti és Mikodésr Szabalyzat
OM: 203084
E-mail cim: csenyeovoda(@airplanet.hu

Ugykér megnevezése Orzési id6
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
Intézmény létesités, fejlesztés, atszervezés Nem
selejtezhetd
Iktaté konyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem
selejtezhetd
Személyzet, bér- és munkaiigy 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, baleset védelem, baleseti jegyzokonyvek 10 év
Fenntartoi iranyitas 10 év
Szakmai ellendrzés 10 év
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
Belso szabalyzatok 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5év
Panasz ligyek 5¢év
Nevelési — oktatasi ligyek
Beirasi naplo Nem
selejtezhetd
Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év
Felvétel, atvétel 20 év
Naplok 5év
Pedagbgiai Szakszolgalat 5év
Szaktanacsadodi szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5év
Gyermekvédelem 3év
Gazdasagi ligyek
Ingatlan — nyilvantartas, kezelés -, fenntartas, hasznalatba vételi | Hataridé
engedélyek, épiilet tervrajzok, helyszinrajzok nélkiili
Leltar, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5¢év
Gyermekek ellatésa, juttatdsai, téritési dijak 5¢év
Szakértdi Bizottsag szakértdi véleménye 20 év

Az irattarolds 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. Szakszerli tarolasuk és megdrzésiik

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

b.) Az iratok kivalogatasa
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Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes eldiras, sem munkahelyi szabdlyozas szerint nem
kell megOrizni, papir hulladék cimen keriil a begy(ijt6 szervekhez. Ezt megelézden az iratokat
— megsemmisitésig - engedély alapjan érvényteleniteni kell. Az érvénytelenités az iratok
atfestésével torténik. A megsemmisités modjarol, idopontjardl, az iratok és mennyiségének és
tartalmi valasztékanak terjedelmérdl irasbeli nyilvantartast kell vezetni. Ez az esetenként felvett

jegyzokonyv nem selejtezheto.

c.) Selejtezési eljaras, eldirasok
A tervezett iratselejtezést 30 nappal elétte 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 — oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, a folyamatban 1€év6 tligyek
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 jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési — oktatasi intézmény igazgatdja a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a jogutddlassal megsziing feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiill megszing intézmény irattaraban clhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrol szolo tajékoztatast az intézményigazgatd megkiildi

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

Az irattaroléssal kapcsolatos kovetelmények:
e Naprakésznek kell lennie
e A hatékony ligyviteli munkat segiti
e Gyors, megbizhatd informacio forras
e Az iratokat biztonsadgosan kell elhelyezni, védeni kell dket a tlizveszély, egyéb

sériilések szennyezddések, illetéktelen behatolas ellen

VI. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai
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Az 6voda, jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni és az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Programban (OSAP), valamint a Koézoktatasi Informacidos Rendszerbe, (KIR)
illetve a helyi onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan és papir

alapon is koteles szolgaltatni.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany lehet:
- Nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszeflizott,
papiralapu

- Nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany

Az o6voda altal hasznalt kotelezé nyomtatvanyok:
- Felvételi, elojegyzési naplod
- Felvételi és mulasztasi napld
- Ovodai csoportnapld
- Ovodai torzskonyv

- A tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (0vodai szakvélemény)

a.) Felvételi és el6jegyzési napld
Ez a dokumentum az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel kell tiintetni
benne az 6voda OM azonositd jelét, cimét, a nevelési évet, a naplo megnyitasanak, lezarasanak
id6pontjat, az igazgatd aladirdsat, az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat, a nevelési év végén
fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, és a felvett gyermekek szamat. A felvételi és eljegyzési

naplo vezetése az igazgato feladata.

b.) A felvételi - mulasztasi naplo
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik vezetésére szolgal. Fel kell
tiintetni benne az 6voda nevét, OM azonosito jelét, cimét nevelési évet, a csoport megjelolését.
Gyermekekre vonatkoz6 tartama:
Naplobeli sorszama
Oktatasi azonositd szama

Név, sziiletési hely, 1d6
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Allampolgarsaga, nem magyar allampolgarsag esetén, a tartozkodas jogcime, a jogszerli
tartdzkodéast megalapozo okirat szama, lakohely, tartozkodasi hely cime, (irdnyitoszam)
Anya sziiletéskori neve

Apa, vagy torvényes képviseldje neve

Felvétel idopontja

Igazolt és igazolatlan mulasztasok havi és éves 0sszesitése
- Sziil6k napkozbeni telefonszdma
A gyermeket akkor lehet a felvételi — mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megszint. (A gyermek adatait tartalmazo adattartalom bal alsé sarokbdl a jobb felsod
sarokba végzddo ferde vonal)
A felvételi — mulasztasi naplét az igazgatd nyitja meg, pontos kitdltése és vezetése a

csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok feladata.

c.) Ovodai csoportnapld

Az ovoda pedagdgiai programja alapjan, a neveldmunka dokumentalasara szolgal. A
csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet,
a csoport megnevezését, az ovodapedagogusok nevét, a megnyitas és lezards idejét, az

igazgaté alairasat, az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat, a pedagdgiai program nevét. Az
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6vodai csoportnapldé megnyitasa az igazgato6 feladata, pontos kitoltése, naprakész vezetése,
a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok feladata.

d.) Ovodai Térzskonyv

Az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésére, vezetésére szolgal. Vezetése az
igazgat6 feladata.

e.) Az Ovodai Szakvélemény

Az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglaldsiara vonatkozo, harom
példanybol allé nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az
ovoda nevét, OM azonositojat, cimét. Az 6vodai szakvéleményt az igazgato allitja ki. A

kotelezden hasznalt nyomtatvanyok irattarba helyezése a nevelési év végén torténik.

1. A taniigyi nyilvantartasok megnyitdsa, érvényesitése
A mulasztasi naplot, csoportnaplot a nevelési év elsé napjan az intézmény igazgatoje nyitja
meg. Amennyiben év kozben valtozas kovetkezik be a naploért felelds pedagogus személyében,

azt a naploban jelezni kell.

2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, médositds modja

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

e afoglalkozés anyagat,

e mobdszerét,

e a felhasznalt eszk6zoket,

o afejlesztési tertiletet.

A téves bejegyzések javitdsa athtizassal torténhet oly modon, hogy a téves bejegyzés is lathatod
maradjon. A hibas bejegyzéseket aldirassal, keltezéssel és az dvoda korbélyegzdjével kell

hitelesiteni.

3. A tanligyi nyilvantartasok zarasa, hitelesitése

A mulasztasi naplot az intézmény igazgatoja zarja le a naplo elsé oldalan.
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A mulasztasi naplét az utolsé bejegyzett oldalon a naplot igazgatd pedagdgus a kovetkezo
zaradékkal zarja le:

»A felvételi- mulasztasi naplét a .............. nevelési évre vonatkozodan lezarom” keltezés,
alairas.

A lezarast kovetd oldalakat a bal also sarokbdl a jobb felsé sarokba igazgatd ferde vonallal
érvényteleniteni kell.

A napl¢ lezaréasat az intézményigazgato hitelesiti.

Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listdja
e Ovodai szakvélemény beiskolazashoz

e Ovodai torzskonyv

o Ovodai és felvételi mulasztasi naplo

e Ovodai étkezési nyilvantarto lap

e Ovodai csoportnapld

e Ovodai felvételi és eldjegyzési napld

e [Ertesités 6vodai felvételrél

e Ertesités 6vodai jogviszony megsziinésérsl

o A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa
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Z4r6 rendelkezés

Az iratkezelési szabalyzat a szervezeti és miikddési szabalyzat mellékleteként az alairas napjan
1ép hatalyba. Az iratkezelés, tarolds és Orzés feltételének folyamatos biztositasarol

gondoskodunk.

Az iratkezelési szabalyzat a visszavonasig marad érvényben.

Datum:

igazgatd
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2. melléklet — Adatkezelési szabalyzat

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

¢s a gyermekek adatai tartoznak.
Az alkalmazottak adatai

Az 6voda a dolgozok kovetkezd adatait tarja nyilvan:

e név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

e lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;

e munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok;

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

e munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok;

o [kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

e munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo

e tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

e munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas

e ¢&sannak jogosultja;

e szabadsag, kiadott szabadsag;

e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.

Barmely mas adat csak az érintett hozzajarulasaval tarthaté nyilvan. Az adatok egy része az
intézményfenntartd nyilvantartasaban szerepel.

A felsorolt adatokat a magasabb igazgato, intézményigazgatd tekintetében a munkaltatoi jog
gyakorloja kezeli.

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

birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatési szervnek, a
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munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.
A gyermek adatai
A gyermekek nyilvantartott adatai:
e a gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
e szil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma;
e az Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a tanuldi

azonositd szama.

Tovabbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a sziil6k, hozzajarulasaval tarthatok nyilvan.
A gyermekrdl nyilvantartott adatok az alabbi kotottségek megtartasaval tovabbithatok:
e a fenntarto, a birdsag, a renddrség, az ligyészség, az dnkormanyzat, az dllamigazgatasi
szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat
e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitél az
iskolanak, illetve vissza,
e a csaladvédelemmel foglalkozdé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a  tanuld

veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre

val6 jogosultsaga.

Adatkezelés az intézményben

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazasaban egyiitt: pedagodgus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben

titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
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adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is
hatéaridd nélkiil fennmarad.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével Osszefliggd megbeszélésére. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiilet tilésén.

A pedagdgus €s a neveldmunkat segitd alkalmazott az igazgatd utjan 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
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

A gyermeket érint onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot is tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

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

Adattovabbitasra az igazgatdé és a munkakoriikb6l eredd esetekben az igazgatohelyettesek
jogosultak. Adattovabbitasra jogosult a titkarsag és a gazdasagi ligyintéz0 is. Adattovabbitasra
az igazgato altal kiadott egyedi meghatalmazas keretei kozott az intézmény mas dolgozdja is
jogosultsagot kaphat.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az ovodaval létesitett Ovodai, illetve
kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetd ot évet.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositdsdnal az dvodaban a sziiloi
szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Az adatok statisztikai céli felhasznalasa
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A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermeki adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozz4jarulédsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett adhato ki.

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

A kozoktatési rendszer lizemeltetdje szamot ad ki annak, akit pedagdégus-munkakdrben, illetve
nevel6- és oktatdbmunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, pedagogiai eldadd vagy
pedagogiai  szakérté munkakorben alkalmaznak. A koézoktatds informacios rendszere
tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartas
tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre ¢és
szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.
A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére 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 iizemeltetdje azonositdé szdmot ad ki annak, aki 6vodai jogviszonyt
létesitett. A kozoktatas informdcids rendszere tartalmazza az 6vodaba jar6 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
nyilvantartasadbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az o6vodai jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgéltatast nyUjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére. A

gyermekek nyilvantartdsdban adatot az O6vodai jogviszony megsziinésére vonatkozo
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bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

A pedagodgusigazolvany

A munkaltatdé a pedagdgus-munkakdrben, a pedagogiai eldadd ¢€s pedagogiai szakértdi
munkakdrben, tovabba a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezd ¢€s a
pedagogiai  feliigyeld0 munkakorokben foglalkoztatottak részére —  kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagodgusigazolvanyt a kozoktatdsi rendszer iizemeltetdje
készitteti el és a munkaltatdo utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informacios rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany
tartalmazza tovabbd az igazolvany szamat, a jogosult fényképét ¢&s alairasat. A
pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez

sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

Zar6 rendelkezés

Az adatkezelési szabalyzat a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat mellékleteként az alairas napjan

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

Datum:

igazgato
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3. melléklet — Bélyegzéhasznalati szabalyzat

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd minden ligyben. A bélyegzOk hasznalatanak részletes szabdlyait kiilon szabalyzat

tartalmazza.

EIVENYES: . ovveeiieeie e (év/honap/nap) — tol

[. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzd (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
alairasaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:
- igazgatd
Orzési hely: 2. sz. iroda

Az Orzéssel megbizott személy: ...

korbélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)

b.) Szakmai teljesités igazolasa

Hasznalatara jogosult: az élelmezésigazgatd

Orzési hely: 2. sz. iroda
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Az 6rzéssel megbizott személy: ...

(a bélyegz6 lenyomata)

Az Orzéssel megbizott szemely: .........ooiiiiiiiiiiii

c) fejbélyegzo

(a bélyegzo lenyomata)

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

Hasznélatara jogosultak: az igazgato

Orzési hely: az intézmény 2. sz. irod4ja

Az Orzéssel megbizott szemeély: ........ooooiiiiiiiiii i,

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az igazgatdé dont. A hasznalaton kiviili

bélyegzoket az 6voda iroddjaban, elzarva kell tartani.

FelelOS...ouunnaneiii i,

Az érvényes bélyegzokrdl nyilvantartds késziil. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- abélyegzd lenyomatat.
- abélyegzd sorszamat (amennyiben van).
- abélyegzdt atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.

- abélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat
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Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlds utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az ligyintézd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzOkonyvben kell
rogziteni, amelyet az ligyintéz6 és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a

nyilvantarto laphoz.

Jelen bélyegzOhasznalati szabalyzat hatalyba 1ép..........................oo.l. (év/honap/nap)
Datum:

igazgatd

Melléklet

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

korbélyegzd

fejbélyegzd

szakmai teljesités
igazolasa
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4. sz. melléklet A Csényei Ovoda PanaszKkezelési szabalyzata

Panaszkezelés eljarasi rendje

Altalanos rész

Jelen bels§ szabalyzat a Csényei Ovoda miikodésével, tevékenységével kapcsolatos
panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasdnak és a panasz orvosladsanak eljarasi rendjét irja le.
Beigazgato

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatds nytjtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Helyi Pedagdgiai Program alapjan.

Intézménylink szdmara fontos a jo hirnév. Fontos torekvésiink, hogy intézménylink hasznaloi
elégedettek legyenek, ezért azt valljuk, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a
felmeriilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések magas
foku hatékonysaggal, a tovabb gylirtizé problémak megakadalyozasaval, ¢és ezzel mas partneri
panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten

keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

1. A szabalyozas célja:

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

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgatod

A szabalyozasért felelds: az igazgato

Hataridd: a problémahoz rendelt

A szabdlyzat hatdlya: intézmény dolgozoi, sziilok

A szabalyzat hatalyba Iépésének ideje: 2018. 09.01.

Szabalyzat feliilvizsgélata: 3 évente

1.2.Fogalmak, meghatarozéasok
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Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatdsi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal 0Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza
az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmi igényét.

Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner Ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozoi nem a téliik

elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el €s igy 6t sérelem érte.

2. Panasz felvétele

Az intézmény dolgozodinak - elsdsorban a pedagdgusoknak - a sziildi értekezleteket, fogado
orakat kovetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az intézmény
vezetésének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszat a kdvetkezé modon teheti meg:
- Szoban, személyesen
- Irasban (postai, vagy elektronikus modon)
A panaszt fogadhatja:
pedagogus
dajka
intézményigazgato

e A panaszos problémdjaval az érintetthez fordul.

e A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak
elharitdsara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni
kell az intézményigazgatot.

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

koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsarol intézkedni.
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e A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltdé problémanak oktatasi folyamatra
gyakorolt hatdsat meg kell vizsgéalni. Ebbe az érintett feleket — pedagogusokat,
dajkat, sziiloket - be kell vonni.

e Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére €piil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsd szerepldt a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében.

e A kivizsgalast folytato személy (ek) a rendelkezésre allo informéciok alapjan a
valosagos tényallast megallapitja.

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

e Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrol tajékoztatja a partnert.

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

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

e Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatdsat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb 1d6t vesz igénybe a panasz kivizsgélasa,
a panaszost a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy
igye folyamatban van, valamint tajékoztatni kell az érdemi vélasz vérhato
idépontjardl. A vélaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korii
valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjeldlésével
értesiti a panasztevot.

e A panaszos tdjékoztatando6 az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az
egyéb jogorvoslati lehetdségekrol.

e A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is

jogosult bevonni.
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3. A panaszkezelés helyi eljarasi rendje:

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsésorban és eldszor a ,,bepanaszolttal”
kell tisztdzni. 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. szinttdl irasba kell foglalni.

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

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

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

Az intézményigazgatd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat és értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios

javaslatot tesz ¢és készit.

4. A tevékenységek szintjei, 1épései

4.1. A sziilokre vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

l. szint:

Il. szint:

Az 6vodapedagogus megvizsgdlja a panasz jogossdgat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatoéan zarul.

Az oOvodapedagdgus tdjékoztatja igazgatdt. Hatdridd: max.10 munkanap Felelds:

ovodapedagdgus

Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az igazgato felé
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e Az igazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettel

Szervezeti és Milkodésr Szabalyzat

e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul. Hatarid6: 15 munkanap Felelds: az igazgato

Il. szint;

e A panaszos bejelenti, vagy a igazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

e Az igazgatd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt €s kdzosen 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 Felel6s:

fenntarto

IV. szint:

e A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman fel¢, az iigy végig vitele utan még

a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzak meg.

4.2. Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

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

Gyermekekkel,

sziilokkel kapcsolatos
kérdések

igazgato,

Neveléssel kapcsolatos
kérdések

igazgato,

Munkaiigyi/munkajogi | Kozvetlen felettes, elrendeld
kérdések
Munkaszervezési Kozvetlen felettes, elrendeld
kérdések
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések igazgato,

Neveléssel kapcsolatos kérdések igazgato,

Munkatigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

110



Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u. 2. Szervezeti és Mikodésr Szabalyzat
OM: 203084
E-mail cim: csenyeovoda(@airplanet.hu

Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
o A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatoan lezarul. Hataridd: 5 munkanap Felelds: kozvetlen felettes
1. szint:
o A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a tertiletért felelds igazgato vagy
az igazgato felé.
e Igazgato egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel
e [Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul. Hataridé: 10 munkanap Felelds: igazgato,
[l. szint:
e A panaszos bejelenti, vagy a igazgatd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
e A igazgatd a fenntartdé bevonasdval megvizsgalja a panaszt, kozdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul. Hatarid6: 30 munkanap Felelos:
fenntarto
IV: szint:
e A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel ¢él.

Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzak meg.

5. A panaszkezelési eljaras dokumentélasa
e A szbbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzOkonyvet felvenni.
e Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrél emlékeztetot
kell felvenni. (Problémaleiras)
e A panaszkezelési eljaras gyakorlati I1épéseit minden esetben irasban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

e A dokumentumokat az érdekelt felek aldirasaikkal hitelesitik.
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e Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése

e Panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok iranyaddak.

Kapcsolodd dokumentumok:
e SZMSZ
e munkakori leirdsok
e iratkezelési szabalyzat,

e adatkezelési szabalyzat

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

e Panasznyilvantarto lap

6. Panasznyilvantart6 lap

Sorszam:

............... €V ievirienes ceveeieneen. O
Panasz benyujtasanak ideje: | ... nap

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

e-mail / fax

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

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

A panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelos
személy:
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Panasz lezarasanak hatarideje:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,
szakvélemények stb. rovid leirésa:

A panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasa,
elutasitas esetén annak indoklasa

Panasz megvalaszolasanak ideje, médja

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolddo egyéb informécidk (pl. panasz oka,
gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

7.A PANASZKEZELES FOLYAMATA

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

8. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrél, hogy panaszéaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetdsége

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

igazgato iroddjaban megtalalhato.
Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2024. februar 15. napjatol hatalyba lép.
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Z4r6 rendelkezés

A Panaszkezelési Szabalyzat a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 4. sz. mellékleteként az

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

Datum:

igazgatd
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5. sz. melléklet

Munkakori - és munkarend leirasok gyiijteménye

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

Munkakér: Az dvodapedagogusi munkakdrre a Mt., a Patv. a Kéznevt. az ONOAP, a Csényei
Ovoda SZMSZ -e, Pedagogiai Programja, és a Hazirendje figyelembevételével az alabbiakat
hatarozom meg.

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatoi
jogkort Az Igazgato
gyakorolja:

Munkavégzés

helye: Csényei Ovoda 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

OM azonosito:

Jogviszony tipus: | kodznevelési foglalkoztatotti jogviszony: 2024.01.01-t6] hatarozatlan 1d6

Kategoria: P/I fokozat 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj
életpalydjardl 97.§ (1). A pedagogus, az altala megszerzett legmagasabb,
) a munkakor ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint
Besorolasa: az allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, munkéja
ellatasahoz kozvetleniil kapcsoldodd, mindsitd vizsga és a mindsitési
eljaras keretében elnyert mindsités alapjan, Pedagogus 1., fokozat, 99. §
(1)-(2) bekezdése. 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet. Nemzeti
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koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:

Koznevelési torvény) 9. § (6)

Egyéb juttatasok: |torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
Munkakor:

Megnevezése: Ovodapedagogus

Kinevezdje: A Csényei Ovoda Igazgatoja

A kinevezés

Hatarozott/hatarozatlan 1iddre, helyettesités eseten a helyettesitendd

id6tartama: személy visszatértéig

FEOR-szama: 2432

Hel itési .

?,y’ettes1tes1 Tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.

eldiras:

Munkaideje, 40 ora / het,

munkaidé- Csoportban eltoltendd kotelez6 oraszam: 32 ora/hét plusz legfeljebb heti

beosztésa: 4 6raban a Nkt. 62. § (8) bek. szerinti feladatok rendelhetdk el.
Az éves rendes szabadsaganak mértékét a Puértv. 90. § (1)-(13), és 91.§
(1)-(10) bekezdés szabalyozza. Alapszabadsag: mértéke évi Otven
munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenét munkanapot igénybe
vehet. (nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki. A szabadsagot —a

Szabadsag: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo eldzetes meghallgatasa
utan — a munkaltaté az iskolai sziinetben, 6vodéaban julius 1-jét6] augusztus
31-¢ig tarté idOszakban. A szabadsag kiadasa az esedékesség évében
torténik. Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a
munkaltatoi jogkor gyakorlojaval egyeztetni kell. A
szabadsagnyilvantartast az igazgatd vezeti.

Munkarend,

munkaidd

beosztas, A Puétv: 79.§ kotott munkaidd: 32 ora. 81.§ A munkahelyen téltendd id6 (1)

munkaidé szabadfelhasznalast 8 ora. 81.§ (2), 82. § (2) a), b), Tobblettanitas (3) Eseti

feladatok szerinti | helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd.

felosztésa:

Iskolai

végzettség, Szakiranyu  felséfoka  iskolai  végzettség és  szakképzettség.

szakképesités: ovodapedagogus
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Iskolai
végzettség,
szakképesités:

Szakiranyu  fels6foka  iskolai  végzettség ¢és  szakképzettség.
ovodapedagdgus

Elvart ismeretek:

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

S%ﬁksefges Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
képességek: kedves nyilt személyiség, jO szervezOképesség

Sze@elyef Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok: megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb

kévetelmények: Folyamatosan bdviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkakorre
vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
muikodeésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

* 401/2023. (VIII: 30.) Kormany rend.

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

* 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

* 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl

* 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényti gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve

« 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

* Pedagdgiai Program

* 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség ¢vodai
nevelésének irdnyelvei

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

* 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények miikodésérdl

* 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

* 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

* 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6
azonositasi moédokrdl és az azonositd kddok hasznalatarol

* 1992. évi LXVL. torvény a polgéarok személyi adatainak és
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lakcimének nyilvantartasarol

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

* Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A munkakor
célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodas kort gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldala
elOsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa

Fels6foku ovodapedagogusi diploma, szakképzettség
Biintetlen el6élet, cselekvoképesség

Munkavégzéshez | Ervényes alkalmassagi vizsgalat,

sziikséges IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata

(végzettség, Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
ismeret, egyéb): | kedves, nyilt személyiség, jO szervezoképesség. Nagyon fontos, hogy az

ovodapedagodgust jellemezze a hivatastudat, a jo egylittmikodo képesség,
a kreativitas, a megbizhatdsag.

Feladatai, f6bb 1. pedagogiai, a kotelezd oraszamon beliil heti 32 6raban,
tevékenységeinek 2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6réan beliil,
felsorolasa: 3. altalanos elvarasok.

1. Pedagogiai

A rabizott gyermekek nevelése, oktatisa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONOAP) alapjan, 6nalldan, pontosan és feleldsségteljesen koteles elvégezni, a kiilonbozé
torvények, jogszabalyok alapjan.

Alapfeladata:

Nevel6 ¢s oktato munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Feladatait a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
alapprogram ¢és pedagdgiai program alapjan végzi dnalloan és feleldsséggel.

Tudéaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban. Fontos feladata a
rabizott gyermekek testi, lelki egészségének, épségének oOvéasa. Ezért fontos, hogy
miikodjon egyiitt a védondvel, esetleg a gyermekorvossal, dokumentalja a gyerekek testi
véltozasait.
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e Az esetleges balesetekrdl informalja az igazgatdt, a sziilot, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

e Ha észlel baleseti veszélyforrasokat, akkor, azokat, ha tudja, héritsa el, és jelentse azt az
igazgatonak.

e A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizalo,
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl, kiséretrol.

e Szervezze meg ¢és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

o A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint miikodjon egyiitt gyodgypedagogussal,
fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

e A hatranyos helyzeti gyermekek felzarkozasat segitse el6.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvalositasukat.

e Segitse el6 a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢s megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmddra és hazaszeretetre.

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

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

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian €s valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje,
¢s hasznalja az informacios €¢s kommunikacios technolégidk (IKT) adta lehetdségeket.

e Nevel6-oktatdéi munkajat az 6voda sajat pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint,
a gyerekcsoporthoz ¢és tagjainak életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, €s
iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

e Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat véllaljon.

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

e A torvényben megfogalmazott modon és iddben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo eldirasainak.

e Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban a 9 6vodai kompetencia
jelentdségével.

2. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

e A Pedagogiai Program és az Eves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositdsat magéra nézve kotelezonek tekinti.

119




Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u. 2. Szervezeti és Mikodésr Szabalyzat
OM: 203084
E-mail cim: csenyeovoda(@airplanet.hu

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazdé csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, kétszer féléves értékelés, heti iitemterv —
jatek, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

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

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

Sziil6i értekezletet, jatszodélutant, kiillonbozé programokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziilo, igazgato, fejlesztépedagogus,
pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.
Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald kozvetlen, a
teljes 6vodai €letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A munkaid6é fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban [326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést el6készit6 (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas,
anyaggyljtés, eszkozkészités), azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziildi
értekezlet, fogadoora, bemutatd foglalkozas megtartasa, palyazatirasban vald részvétel,
gyermekek kisérése kiils0s foglalkozasokra, kirandulasokra, ¢6vodai {innepségek
szervezése, lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkajaban valo
részvétel, a gyakornok szakmai segitése, munkakozosségben kozremiikodés,
tovabbképzéseken vald megjelenés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhet6 el.

. Altalanos szabalyok:

Az oOvodéban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az igazgatod
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Az esetleges késésrdl tajékoztassa az igazgatot.

Betegség esetén el6z6 nap, de ha nem gy alakul a dolog, akkor a munka megkezdése eldtt
tajékoztassa a vezetot.

Ha a munkarendje megvaltoztatasat kéri, akkor legalabb harom nappal el6tte beszélje meg
az igazgatdval.

Reggel 6:30-16:30-ig, délel6ttds, vagy délutanos munkaidében egyiitt tartozkodik a
rabizott gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.
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o A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkéra bizni ket csak rovid idore,
indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

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

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.

e Pedagodgiai munkajat, szakmai miiveltségét folyamatosan fejlessze. Vegyen részt szakmai
tovabbképzéseken.

e A Pedagogiai Program eredményes megvalositdsa érdekében hasznélja az dnképzésben
biztositott lehetdségeket.

e Orizze meg a hivatali titkot!

e Vegyen részt a Kkiilonb6zd dokumentumok feliilvizsgdlatdban, értékelésében,
elkészitésében, modositasdban, elfogadasaban. Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

o Képviselje az ovoda célkitlizéseit. A munkdjat a helyi dokumentumok betartdsaval
végezze.

e Vegye igénybe a munk4jahoz az 6voda informatikai eszkozeit.

e Mikodjon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, valamint a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtése érdekében.

e Nagyon fontos, hogy segitse az ij munkatarsak beilleszkedését.

e A kedves, tisztelettudo, udvarias magatartas legyen jellemzo ré, valamint tudja kezelni a
kialakult konfliktusokat is.

e Tartsa tiszteletben a gyermek, sziild, alkalmazottak lelkiismeret ¢és vallasszabadsagat.

e Vegyen részt a kornyezetvédelmi feladatok elvégzésében, az egészséges €letmod és a
kornyezeti kultara kialakitasaban.

e Figyeljen az ovoda helyiségeinek rendjére, az 0Olt6zOk, a csoportszobdk, folyoso
diszitésére, valamint a dajka munkajéra is.

e A gyerekek fejlesztését csaladias, szeretetteljes légkorrel biztositsa. Ennek érdekében
megfelel6 motivalo eszkdzoket, illetve modszereket alkalmazzon.

o Kotelezo oraszamat a gyerekekkel valo kedves, kdzvetlen neveléssel, foglalkozassal toltse.

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt
felhasznalasaval |marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi 1d6 alatt pedagdgusként csak néhany
¢és a hianyzéssal | nap kiaddsara van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

kapcsolatos

szabélyok: Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a

munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az
Igazgatonak.

A pedagdgus szabadsaga 50 nap. A munkaltatdo legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet az alabbi esetekben, illetve célokkal:
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a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény
tevékenységi korébe tartozé
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
b) tovabbképzés, foglalkoztatast elOsegité képzés céljabol, vagy
c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében,
ovodapedagdgus esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-€ig tartd idészak
kivételével — a nevelési évben adjak ki.

Elvarhat6
magatartasi

kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozdsségi egylittmiikodés normait.

A gyermekek biintetésével kapcsolatban nem alkalmazhat semmi olyat,
amely a humanista pedagogiai elveivel ellenkezik. (ilyen pl. megfélemlités,
testi fenyités, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités stb.)

Ovija a gyermekek jogait, tisztelje emberi méltosagukat.

Jellemezze a pedagdgusi elhivatottsdg, a kiegyensulyozottsag, a
kovetkezetesség, a pontossag, a megbizhatdsag €s a tiirelem.

Vegyen részt az Ovodai szintii linnepek, hagyomanyok, események,
rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Kulturalt  megjelenésével, = magatartdsaval,  viselkedésével  ¢és
beszédkulturajaval kozvetitsen értékeket, adjon pozitiv mintat, képviselje a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvardsok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢€s altalanos
miuveltségét, valamint folyamatosan tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

A Koznevelési torvény szabalyozza, hogy a pedagogus joga ¢és
kotelezettsége, hogy részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-
tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét.

A pedagdgusnak 7 évenként 120 ora (45 perces tanora) tovabbképzési
kotelezettsége van. A tovabbképzési kotelezettség teljesithetd:

30-60-120 6rés akkreditalt pedagogus-tovabbképzési program,;
pedagdgus-szakvizsga;

pedagogus munkakor betdltésére jogositdo felsGoktatasi képzés (alap-,
mesterképzés vagy szakiranyl tovabbképzés, részismereti képzés)
teljesitésével;

a nevelOtestiileti egylittmiikodésben megvaldsulo, tanuloi
eredményességben mérhetd, komplex fejlédési projektekben vald
részvétellel;

IKT fejlesztést szolgald képzés;
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idegen nyelvi képzés elvégzésével. A tovabbképzési kotelezettség
legfeljebb  25%-a teljesitheté kutatasi Osztondijprogramban  valo
részvétellel, gyakornok szakmai timogatasaval, onképzéssel, legalabb 5, de
legfeljebb 30 6ras nem akkreditalt tovabbképzéssel, pedagoguskdzosség
szamara torténd szaktanacsadasi tevékenységgel.

Az elsd tovabbképzés a mindsités elott kotelez. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagodgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 oras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethetd annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, aki a
tovabbképzésben ©Onhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelés miniszter jovahagyta, és a program alkalmazaséara
engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a
nevel6-oktaté munkajahoz a megfeleld modszereket, eszkozoket.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért ¢€s az altala hasznalt eszkozokért leltari
felel0sséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen Az intézmény igazgatoja
felettese: Y 18428810)

T A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival. Kiillondsen a
Egylittmtkodésre |, 7>, o . . , . .
Koteles: valtotarsaval, a dajkaval és a fejlesztOpedagdgussal, gyogypedagdgussal,

logopédussal. Tovabba a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.
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Kapcsolattartasi | Az intézmény Igazgatojaval, kdzvetlen felettesével €s a neveldtestiilet

kotelezettsége: tagjaival, valamint az dvodai, sziil6i kozosséggel.

Informacio- . et . o - .

szolgaltatsi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell
N i arra, hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

kotelezettsége: &y YISeE JO8 &

Tavolléte esetén
Ot helyettesiti:

A helyettesitést az igazgat6 latja el.

O helyettesitheti:

Ovodapedagogus tarsat.
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Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leiras valtoztatasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Hatalyos: 2024..................... Jelen munkak®dri leiras visszavonasig érvényes.
Kelt: '
ph. Simon Zsoltné
igazgatd
Nyilatkozat

,»Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat tudomasul veszem. A munkakori leirasban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt érté¢kekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

ovodapedagbgus

Példanyok: 1 pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
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Intézmény: Csényei Ovoda Torzsszam: 832870
Intézmény cime: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.
Intézmény OM azonositdja: 203084

Munkakoér: A dajka munkakorre a Mt., a Putv. a Kdznevt. az ONOAP, a Csényei Ovoda
SZMSZ -e, Pedagogiai Programja, ¢s a Hazirendje figyelembevételével az alabbiakat
hatarozom meg.

A dajka munkakdri leirasa

Munkaltato:

Munkaltatoi
jogkort Igazgato
gyakorolja:

Székhelye: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

Munkavégzés

helye: Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u.2.

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziil. helye: Ideje:

Lakcime:

Oktatasi
azonosito:

Jogviszony tipusa |kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény 99. § (1) (2)
bekezdése. 30 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
Besorolasa életpalydjardl szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban Koznevelési
torvény) 9. § (6)
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Munkavégzés:
Megnevezése: Dajka
Kinevezdje: A Csényei Ovoda Igazgatoja

A kinevezés

Hatarozatlan iddre

id6tartama:

FEOR-szama: 5221

Munkaideje: 40 ora / hét

Munkaid6 L .

un a,ldo Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

beosztas:
Eves rendes szabadsaganak mértékét a Paérty. 90.§ (1)-(13), és 91.§ (1)-
(10) szabalyozza. Alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap,
amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 eldzetes meghallgatasa
utan — a munkaltaté az iskolai sziinetben, 6vodaban jalius 1-jétdl

Szabadsag: augusztus 31-¢ig tartod idészakban adja ki. Szabadsagat foképpen az
ovodai sziinetekben veheti ki. Szabadsag: Az éves rendes és rendkiviili
szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval
egyeztetni kell. A szabadsag-nyilvantartast az Ovodaigazgato- helyettes
vezeti. Potszabadsag: gyermekek utan jard, egészségkarosodas alapjan,
jogszabaly szerint.

Munkavégzés e , . .

o csoportszoba, gyermekoltozOk, mosdok, tornaterem, iroda, egyéb

helye épiileten .,

helyiségek

belul:

Az 6vodas koru gyermekek gondozésa, 6vondi iranyitassal. A Pedagogiai
Program eredményes megvalositdsa. A gyermekek sziikebb és tagabb

A munkakor N . o , s ; .
e kornyezetének tisztantartasa, takaritdsa, az ANTSZ ¢és a HACCP
célja: g ; s . ‘o
eldirdsainak megfelelden. Az Ovodéasok étkeztetésével kapcsolatos
feladatok ellatésa.
Munkavéezésh minimum nyolc altalanos
}1n ,avegzes ©z dajkaképzd tanfolyam (nem kotelezd)
szElkseges’ Ervényes alkalmassagi vizsgalat, biintetlen eldélet, cselekvoképesség.
(végzettség, Szeretetteljes, mintaadd viselkedés, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,

ismeret, egyéb):

higiénia, segitokészség

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egytittmiikddik az 6vondkkel, segit megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit.

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.

Részt vesz az étkezetéssel kapcsolatos teendkben.
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Alap feladatai:

A feladatat az 6vodapedagogus segitotarsaként végzi.

Biztositja a higiénés feltételeket, és a zavartalan technikai feltételeket
Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, étkeztetésében, a kornyezet
rendjének, tisztasdganak megteremtésében, megorzésében.

Munkdjat 6nalldan szervezi €s végzi, a gyermekek dvodai napirendjéhez igazodva.
Ellatja a kdrnyezetgondozasi és a baleset-megeldzési teendoket. Kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.

Elvart ismeretek: Az oOvoda nevelési és egészségligyl eldirasainak, valamint, a belsd
szabalyzatainak ismerete.

Munkaéba allassal kapcsolatos kovetelmények:

A munkaidejének kezdetekor mar atoltozve foglalja el munkateriiletét. Sziikség szerint
viselje védo, ill. munkaruhdjat.

Megjelenése legyen apolt és rendezett. Elszennyezddott ruhajat cserélje le.

A beérkezés €s a tavozas alapjan naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

Az esetleges késésrol, és annak indoklasarol a nap folyaman mieldbb tajékoztassa az
intézmény vezetojét.

Munkaid9 alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.
Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzeést megel6z6 napon, de a munka
megkezdése elott 1-2 oraval tajékoztassa a vezetdt és a kozvetlen munkatarsat a
hianyzésrol, hogy az intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre. A munkaba
visszaallasrol eldtte valdé nap értesitse a vezetdt, munkatarsat, és egyeztesse
munkaidejét.

Altalanos feladatai, kotelessége, feleldssége:

Feladatait a torvények altal meghatarozottak szerint, az orszadgos ¢és az intézmény sajat
Pedagogiai programja alapjan, 6nalldéan, pontosan ¢€s feleldsség teljesen végezze.
Képviselje az 6voda céljait és érdekeit.

Tartsa be a titoktartasi kotelezettséget. (Ez, a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése
utdn is, hatarid6 altal megmarad.) A gyermekekrol, sziilokrdl, kollégakrol megismert
adatokat, informacidkat kezelje bizalmasan. A gyermekekrdl informaciot, pedagogiai
véleményt csak a vele foglalkozo pedagogus és az igazgat6 adhat.

Ovija és tartsa tiszteletben a gyermekek, sziilok kollégak jogait, emberi méltosagat,
vallasszabadsagat.

Viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét. Hasznaljon ennek megfeleld kdzlésmodot, tudja az estleges
konfliktusokat kezelni.

Ovija és tartsa tiszteletben a gyermekek, sziilok kollégak jogait, emberi méltosagat,
vallasszabadsagat.

Az dvoda beliigyeit, esetleges sajat problémait sziildvel, kiilsé személlyel ne ossza
meg.

Informacid szerzésben, atadasban legyen aktiv (megbeszélésen elhangzottak
feljegyzése, hidnyzdas esetén kollégdk kérdezése, €s tdjékoztatdsa).
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Pedagdgiai Programunknak megfelelden segitse az értékkozvetitést, szokas-norma
rendszer kialakitasat, az egészséges ¢életmdd és a kdrnyezeti kultira alakitasat.

A réabizott gyermekeket ne hagyja feliigyelet nélkiil! Sziikség szerint feliigyeljen a
gyerekekre, s ez alatt mas munkat nem végezhet.

A pedagogussal vegyen részt a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében,
oltoztetésében. Megfeleld6 modszereket, eszkozoket alkalmazzon a szokés-
szabalyrendszer, €s az egyéni banasmod alkalmazésara.

Ovoda és csoport szintii — 6vodan beliili és kiviili- tinnepek, hagyomanyok,
esemeények, kulturalis és sportrendezvények elokészitésében, lebonyolitdsdban vegyen
részt.

Aktivan vegyen részt az Ovoda kiils6-belsd fejlesztésében, szépitésében,
felszerelésének bovitésében.

Kiséréként vegyen részt a kiilon programok (séta, kirdndulés, uszas stb.)
lebonyolitasadban. tartsa €s tartassa be a balesetvédelmi eldirasokat.

Sziikség esetén munkaidejében helyettesitse a hianyzo dajkat. Ekkor is elsddleges a
gyermekekkel kapcsolatos kozvetlen feladatok ellatasa.

Konyhai feladatok végzésekor maximalisan tartsa be a HACCP szabalyokat.

Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztassa az
igazgatdt. Tegye meg a szlikséges intézkedéseket, lassa el a sériiltet. Amennyiben latta
a balesetet, vegyen részt a baleseti jegyzokonyv elkészitésében.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, héritsa el, és minden esetben
jelezze az igazgatonak.

A biztonsagtechnikai, munka- ¢és tlizvédelmi eldirdsokat, a héazirendet mindenkor
tartsa be.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja. Anyagi felel0sséggel
tartozik az eszkdzok meglétéért, épségéért.

Gépek, berendezések allagmegdvasanak érdekében minden tdle telhetdt tegyen meg
(gépek takaritasa, szirdk tisztitasa, vizkdoldas).

A tisztitoszerek biztonsagos hasznalatarél gondoskodik.

1.A gyermekekkel kapcsolatos feladatai:

Ismerje a nevelést meghataroz6 helyi dokumentumokat, és ezek betartasaval végezze a
mindennapi munk4jat. Tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és
jogait tartsa tiszteletben.

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokdsrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (kdszonés, kérem—koszonom, tlirelmes és
udvarias kommunikacio).
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Részt vesz a gyerekek gondozasdban az évodapedagdgus altal meghatarozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat, pl.:
0ltozkddés sorrendje, ruhdk 0sszehajtasa, cipok parositasa — kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelott az 6vond mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik. Az 0Ovond irdnyitdsaval segitse a
foglalkozasok, az egyéni fejlesztések megvalosulasat.

Biztositsa a jaték ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit. Nyudjtson segitséget a gylilekezés €s tdvozas alatt az
0ltozékben.

Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiils6 helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremilkddik, a szervezési
feladatokban a igazgat6 és az 6vodapedagogus utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelldztetést.
A megbetegedett, 1zas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat zacskdba teszi.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazéasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegoztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt felligyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6zore és a mosdora is.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mukodésével 0sszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az
intézmény Igazgatdjahoz.

Napi, heti feladatai:

* Gondoskodjon elegendd ivovizrol, az étkezéshez sziikséges eszkdzok eldkészitésérdl.

« Etkezések utan gondoskodjon a székek, asztalok letisztitasarol, esetleges soprésrél,
feltorlésrol.

* Az 0lt6z6t, a mosdot sziikség szerint takaritsa, fertdtlenitse, gondoskodjon a
tisztalkodo szerek folyamatos potlasarol.

* Naponta tobbszor szelldztessen minden, a csoporthoz tartozo helyiségben.

* Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a teremben, sziikség szerint végezze el a napi
takaritast (portorlés, fertétlenités stb.).

* A balesetvédelmi szabalyok megtartdsaval segédkezzen az dgyazasban. Az agyak fel
— illetve lehuzatol4séban.
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* Az arra raszorul6 gyermeket sziikség esetén mosdassa le, ruhdjat tarolja kiilon.

* Az agyakat bepiszkolodasuk esetén tisztitsa le, és fert6tlenitse.

» Udvar hasznalatakor takaritsa le a kiilonb6z6 eszkozoket.

» Torolkozok cseréje, a csoport textilidinak mosdasa, vasaldsa, elrakésa.

* Fogmoso poharak, fertotlenitése.

» Kilincsek fertétlenitése, ablakparkanyok, torlése, butorok portalanitasa, porszivozas,
eszkozok, mozgathatd butorok tisztitasa (alatta, teteje), egyéb adodo feladatok.

* A gyermekek dgynemiijének huzatolasa

Nagytakaritasi munkai:

\S)

* Ablakok, ajtok, lambéria, csempe, butorok lemosasa

« Fal, mennyezet portalanitasa, csovek, vilagitotestek letisztitasa
* Szoényegek, fliggdnyok tisztitasa

» Jatékok lemosasa, fert6tlenitése

* Babaruhak mosasa, vasalasa

» Sziikség szerint, fert6zés, jarvany idején fertdtlenités

. A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozz4 tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢b teriileteit is tartsa tisztan.

Az iddszakos nagytakaritas soran kiilonos gonddal végezze el a fertétlenitést, a batorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (pl.: ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.
Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitasa, megvarrasa.

Gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos idoszakban, tetiivel
valo fert6zottség idején tobbszor is.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az évoda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsoldasa. Valamint azokat az iddszakos feladatokat, amivel még az
intézményigazgaté megbizza.

. Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt magéniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzés esetén az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy véarakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Az 6voda zardsakor aramtalanit, és meggydzd6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
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e Munkavégzés

alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi,

egészségiigyi szabalyokat.

A szabadsag
felhasznalasaval
¢s a hidnyzassal
kapcsolatos

Varatlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az
Igazgatonak.

Eves szabadsagolasi tervet készit. Az igazgatoval a szabadsag kikérése

szabalyok: elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat
lehetdleg ne a szorgalmi idoben vegye ki.
Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanuld
egylittérz0, odafigyeld, egylittmikodd magatartassal. Tisztdban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
Elvarhat6 sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja
magatartasi soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat
kovetelmények: kulturdlt  viselkedésével, Oltozkodésével, Onmaga tisztasagaval,
gondozottsagéaval, apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a
Csényei Ovoda Pedagégiai Programjanak szellemiségét.
Onképzéssel . ) e o . . e
P Erdeklddjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
kapcsolatos . . o e
. megfeleld modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikaciojahoz.
elvarasok:
. A feliigyelete ald tartozd gyermekek gondozasa, a Csényei Ovoda
Hataskore: L . g}{’ , &y & 4
Hézirendjének betartatasa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
o felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
Felelossege: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.
Kovetelmények
Alapkdvetelmény: | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai
vegzettség, Minimum 8 altalanos iskola, dajkai képesités
szakképesités:

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges
képességek:

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
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Személyes
tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség

A munkakorre
vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok:

* SZMSZ, Hazirend Pedagogiai Program

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0y életpalyajarol

* 401/2023. (VIIL. 30.) Kormény rend.

* 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

* Pedagodgiai Program

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

* 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak €s
lakcimének nyilvantartasarol

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

* Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

Kapcsolatok:

Kozvetlen Az [oazeatd
felettese: gaz8
Egyiittmiikodésre | A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen az
koteles: ovondkkel és a sziilokkel.
Kapcsolattartési . .
N ] Az intézmény Igazgatdja, 6vodapedagogusok
kotelezettsége: Y 1832£3%0) pecagog
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
Informécié- tovabbitania kell az o6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
szolgaltatasi tajékoztatast nem adhat.
kotelezettsege: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell

arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén
Ot helyettesiti:

A masik dajka
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Z4r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirdas modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva
a munkaltato fenntartja!

Hatalyos: 2024..............

Jelen munkakori leiras visszavondsig érvényes.

Kelt: ,

P.h.

Simon Zsoltné
Igazgato

Nyilatkozat

,»Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat tudomasul veszem. A munkakori leirasban
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 munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Koznevelésben foglalkoztatott

Példanyok: 1 pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
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Intézmény: Csényei Ovoda Torzsszam: 832870

Cim: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

OM azonositd: 203084

Munkaltato:

Elelmezésvezeto munkakori leirasa

Munkavégzés
helye:

Csényei Ovoda
9611 Csénye, Ady Endre u.2.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

A Csényei Ovoda Igazgatéja

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak
jogallasarol

Munkakor:

Megnevezése:

Elelmezésvezetd

Kinevezdje:

A Csényei Ovoda Igazgatoja

A kinevezés

Hatarozatlan 1d6re szol

id6tartama:

- Az élelmezésvezetéssel kapcsolatos teenddk, feladatok ellatdsa, az
Cél ANTSZ és a HACCP elgirasainak megfeleléen.

- Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia betartasa, segitOkészség
FEOR - szdma: 3122
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Munkaideje:

40 6ra / hét

Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

Fozokonyha, elokészitok, raktarak, és az ezekhez tartozo helyiségek

Az éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992, ¢évi XXXIII. torvényben, valamint a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvényben foglalt eldirasok
szerint kell megéllapitani. Alapszabadsag: 20 nap/év Potszabadsag:

Szabadsa . » L. .  re ey s . .
g besorolas szerinti fizetési fokozat szerint Szabadsagat foképpen az 6vodai

szlinetekben veheti ki. Szabadsag: Az éves rendes és rendkiviili szabadsag
kivételéhez eldzetesen a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval egyeztetni
kell.

Kozvetlen ,
A Csényei Ovoda Igazgatdja

felettes: Y gazgatd]

Kovetelmények:

Alapkovetelmény | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai

végzettség, Kozéptoku végzettség, ¢lelmezésvezetdi képesités

szakképesités

Elvart ismeretek

Szamitogép-kezeldi ismeretek, Onalld munkavégzés, egyiittmiikddés
Pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitokészség

A munkakorre
vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

* SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program,

* Kjt, Munka Torvénykonyve

* 1992. évi LXVLI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl

» Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

Heti munkaidé:

40 o6ra a munkarend szerint hétf6-péntek: A munkaidén beliili
idészakban, a munkavégzés megszakitasaval naponta 20 perc
munkako6zi sziinet (ebédidd) jar
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Munkaid6 Az SzMSz - ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

beosztés:

Szabadsag: Az éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvényben, valamint a
Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvényben
foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
Alapszabadsag: 20 nap/év
Potszabadsag: besorolés szerinti fizetési fokozat szerint
Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
Szabadsag: Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez
elézetesen a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval egyeztetni kell. A
szabadsag-nyilvantartast az igazgato vezeti.

Kovetelmények

Alapkovetelmény: | Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Kozéptoku végzettség, élelmezésvezetdi képesités

szakképesités:

Elvart ismeretek:

Szamitogép-kezeldi ismeretek, Onalld munkavégzés, egyiittmiikodés
Pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitokészség

A munkakdrre
vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

* SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program,

* Kjt, Munka Torvénykonyve

* 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak ¢€s
lakcimének nyilvantartasarol

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

* Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

Vezeti és irdnyitja a Csényei Ovoda konyhajanak munkajat, ellitja az ehhez kapcsol6dod

tervezési, szervezési és ellendrzési feladatokat.

Utasitast ado felettes munkakorok:

- [gazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok:

- szakacs
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- konyhai kisegit6

A munkakor célja:
Az intézmény Igazgatdjanak irdnyitdsa és ellendrzése alatt az oktatdsi-nevelési intézmény

étkeztetési, ¢lelmezési feladatainak folyamatos €s zavartalan ellatdsanak biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfeleld munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egy¢éb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- ¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok.
Az ¢lelmezésvezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes igazgato

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A feladatkor részletezése:

* Biztositja a konyha zavartalan miikodését és az idében torténd étkeztetést.

» Szakdcs, illetve a konyhai kisegitdé akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a
zokkendmentes feladat ellatasarol, sziikség esetén helyettesit.

* Az intézmény igazgatdjanak iranyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.

e Felel6s az irdnyitasa alatt all6 féz6konyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és

¢lelmiszerbiztonsagéért, a f6z6konyha rendeltetésszerti mitkodéséért.
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o Felelos az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellendrzéséért.

e Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
eldirt élelmezési szolgaltatasokért.

e Anyagi felelosség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért.

e A jogszabalyok figyelembevételével biztositja az ,,eperke” programnak megfeleléen az
egeészséges, korszerti, megfelelden valtozatos étkezést.

e Gondoskodik arrol, hogy a konyhdban dolgozok rendelkezzenek érvényes egészségligyi
konyvvel.

o A kovetkezd hét étlapjat legkésobb, a targyhetet megel6z6 hét kozepére elkésziti.

e (Gondoskodik a nyersanyagkiszabas idoben torténd elkészitésérol

e Feliigyeli és gondoskodik az ételmaradék mieldbbi eltavolitasarol.

e Felelds a konyha és a talalokonyha mindenkori tisztantartdsaért €s a higiéniai szabalyok,
munka-, és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert és eszkdzt, anyagot kivinnie szigoruan
tilos.

e Felelds az intézményi tulajdon megovasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények ¢és egyéb felszerelések karbantartasardl, folyamatos cseréjérol.

e Megallapitja a gyermekek ¢és a felndttek étkezési téritési dijat, havonta szamfejti és
kiszamlazza azokat.

o Felelds az ¢élelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentécio kezeléséért.

o A téritési dij befizetésével kapcsolatos, rendszeres és 1d6kozi jelentéseket hataridore
leadja az dnkorményzat gazdasagi ligyintézdnek.

o Felelds az éves leltarozas elvégzéséért

e Vasarlasnal, beszerzésnél torekszik a gazdasagossagra, a készpénzkiméld fizetésre.

e Ugyel arra, hogy a hazipénztarban 50 ezer forintnal nagyobb dsszeg ne legyen.

e A HACKCEP el6irasait betartja és betartatja.

Ellendrzési feladatai:
e Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét, mindségét, a
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szabalyos technologiai folyamatok elvégzését.

Ellendrzi a napi f6zés ételmintdinak eltevését, szakszerl €s meghatarozott idejii
tarolasat.

Ellendrzi a szakacs €s a konyhalanyok napi szakszerti munkavégzését.

Ellendrzi az étkezési téritési dij befizetéseket, kintlévOséget és elmaradas esetén
haladéktalanul értesiti a vezetot.

Ellendrzi az ¢€lelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a
fozotérben.

Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriilé ételbol.

Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

Részt vesz az é€lelmezési raktar iddszaki ellendrzésében. Az ellenérzések keretében
vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt d&ruk mindségét, a romlando ¢élelmezési
anyagok felhasznaldsanak rendjét.

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

Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelés az idoben
torténd kiszolgalasért.

Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre 4ll6 eszk6zok, berendezési targyak szakszerli kezelését.

Naponta ellendrzi:

A higiénias feltételek biztositasat,

Az ¢élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,

Az élelmiszerek szakszerl tarolasat.

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakdri

feladatokon tilmenden a munkakor jellegéhez kapcsolddod egyéb utasitasok addsara is.

Részletes szakmai feladatok
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Az ¢élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi
atvételérol, szakszert tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyag
tartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a gongyolegek megfeleld idOben torténd visszaszallitasarol.
Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfelelé idében —
torténd kivételezésérdl, elokészitésérdl, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld
elkészitésérol, tarolasarol, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

Megszervezi az ¢élelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitését.

Adminisztrativ feladatok

A torvényi eloirasok figyelembevételével, elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok
jovahagyasarol.

Gondoskodik az ¢lelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérol, a téritési
dijak — a fenntart6 altal meghatarozott idoben torténd — beszedéséral.

Gondoskodik a gongyolegek nyilvantartasarol.

Kiszamitja a nyersanyagnormat.

Vezeti az étkezdk nyilvantartasat.

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

Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogyoeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, 0sszességében a raforditasok alakulasat.

Felelds az adminisztrativ munka szabalyszerti ellatasaért.

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

e Az intézmény Igazgatdjanal javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz
sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az iranyitasa ala
tartozo teriilet munkatérsainak tovabbképzésére.

e Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenyseg ellatasarol.

e A szakics, a konyhai kisegitOk szabadsaga, vagy betegsége esetén, ha sziikséges,

besegit a konyhai feladatok ellatasaba.

Altaldnos magatartasi kovetelmények:

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egytittmikodik.

¢ A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

» ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

» a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

» koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore

betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges feleldssége:
e Tevékenységét az Igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az altalanos munkaltatoi

jogokat az Igazgato gyakorolja. Munkakori leirasat az Igazgato késziti el.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi

légkornek.

142



Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u. 2. Szervezeti és Mikodésr Szabalyzat
OM: 203084
E-mail cim: csenyeovoda(@airplanet.hu

e Az 6voda nevelGtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

e A munkavéllaldo a jelenléti iv vezetésével kozremilkddik a munkaideje

nyilvantartasdhoz.

Felelosségre vonhato

e A munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasdért vagy hianyos
elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért;

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

e A vasarolt élelmiszer leltarkészletének kezeléséért.

Ellendrzési tevékenység
e Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.
e Ellendrzéskor egyiittmiikodik az Allami Tisztiorvosi Szolgalat, NEBIH munkatarsaval

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Ellendrzésére jogosultak:

e Az Igazgatod

Kapcsolatok:

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik az 6vodavezetéssel.
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e Rendszeresen egyiittmiikodik az Onkorméanyzat munkatarsaival.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelOtestiileti

értekezleteken.

Helyettesités:
Az élelmezésvezetd tavolléte esetén az igazgatdé megbizasa alapjan a szakacs latja el a

feladatokat.

Munkakoriilmények:

» Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

* Munkajahoz 6nall6 iroda, telefon, szamitdogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések:

* Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Jogkor, hataskor:

* Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Z4r6 rendelkezés:

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!
Ez a munkakori leiras 2024 ................ napjatol 1ép életbe. A munkakdri leiras a visszavonasig

vagy modositasig érvényes.

Kelt: ,

Simon Zsoltné
Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori 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 €s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A
munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznéalom.

A munkakéri leirdsban foglaltakon til, minden egyéb olyan feladatot koteles vagyok ellétni,
amire az igazgat6 utasitast ad.

Jelen munkak®dri leiras az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes

munkavallalo

Példanyok: 1 pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
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Intézmény: Csényei Ovoda Torzsszam: 832870

Cim: 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

OM azonositd: 203084

Munkaltato:

Szakacs munkakori leirasa

Székhelye:

9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

Munkavégzés
helye:

Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u.2.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

A Csényei Ovoda Igazgatoja

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Lakcime

Besorolasa:

2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXIII. térvény a kdzalkalmazottak
jogallasarol

Munkakor:

Beosztas:

Szakacs

Kinevezdje:

A Csényei Ovoda Igazgatoja

A kinevezés

Hatarozatlan 1d6re szol

idotartama:
FEOR-szama: 5134

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatisa, a
Cél: konyha takaritdsa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfeleléen.

Pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitokészség. Az élelmezésvezetd
iranyitasa mellett, a megfelel adagszamban, alkalommal — a higiénés és
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egyeb eldirasok betartasaval — az ételek elkészitésében €s kiadagolasaban
valo részvétele.

Munkaideje: 40 ora / hét

Munkavégzés

helye épiileten Fozokonyha, elokészitok, raktarak, az ezekhez tartozo helyiségek
beliil:

Kozvetlen felettes

Igazgato, élelmezésvezetd

Munkavégzés
Hely: Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u. 2.
Heti munkaidd: heti 40 6ra
Munkaidd Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
beosztas:
Szabadsag: Az éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvényben, valamint a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvényben foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. Alapszabadsag: 20 nap/év Potszabadsag:
besorolas szerinti fizetési fokozat szerint. Szabadsagat foképpen az
ovodai sziinetekben veheti ki. Szabadsag: Az éves rendes és rendkiviili
szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval
egyeztetni kell.
Kovetelmények
Alapkovetelmény: | Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités:

Kozépfoku végzettség, szakacs képesités + HACCP vizsga

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete. Pontossag, megbizhatdsag, higiénia, segitokészség Onallo
munkavégzés, egylittmitkodés

A munkakdrre
vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok:

* SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

* 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6

azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol

* 1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
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» Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasarol,

valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az utasitast ad6 felettes munkakdrok:
- Az intézmény Igazgatoja
- ¢lelmezésvezetd
A munkakornek alarendelt munkakorok:

- konyhai kisegitd

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,

e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

Fobb feladatok és tevékenységek:

« A Csényei Ovoda konyhdjan vald napi munkajat az élelmezésvezetd utasitasa alapjan végzi.

» Az ¢lelmezésvezetd iranyitasaval vezeti €s iranyitja a konyha munkajat, ellatja az ehhez
kapcsolddo tervezési, szervezési és ellendrzési feladatokat.

Feladatkdr részletesen:

* Biztositja a konyha zavartalan miikodését és az iddben torténd étkezést.

* Az ¢étel szallitasanal segédkezik és az eldirt szabalyokat betartja.

« Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara.

* Felel6s az intézményi tulajdon megdvasaért, gondoskodik a gépek, berendezések, edények és
egyéb felszerelések allagmegovasarol.

« Atveszi a napi f6zéshez sziikséges anyagokat a raktarbol az anyagkiszabasi jegyzékben
szerepld mennyiségben.

* Az atvett anyagokat csak az el6irasnak megfeleld célra hasznalja fel.

* Feladata az atvett nyersanyagok eldkészitése és lef6zése az étlap szerint.

* Felel6s az ételek mennyiségéért, mindségéért és idobeni kiosztasaért.
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» Gondoskodik az ételmaradék mieldbbi eltavolitasarol.

» A HACCEP eldirasait betartja és betartatja.

* Minden ételbdl és ételféleségbdl ételmintat tesz félre, amit annak lejartaig a hiitészekrényben
tarol.

* FelelOs a konyha és a hozz4 tartozo helyiségek mindenkori tisztantartasaért €s a higiéniai
szabalyok, munkavédelmi eldirasok betartasaért €s betartatasaért.

* Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigoruan tilos.

A f6z6konyhan talalhat6 eszkozoket, gépeket a rendeltetésiik szerint hasznalja.

* A tavaszi, nydri €s téli idoszakban részt vesz a nagytakaritdsokban.

« Elelmezésvezetd hidnyzasa esetén atveszi, vezeti és iranyitja a konyha munkajat, ellatja az

ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési €s ellendrzési feladatokat, ha sziikséges.

Ellendrzési feladatai:

» Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét, mindségét, a
szabalyos technoldgiai folyamatok elvégzését.

* Ellendrzi az ebédek mennyiségét, a megfeleld adagok kiosztasat.

* Ellendrzi a napi f6z¢€s ételmintdinak eltevését, szakszerii és meghatarozott idejl tarolasat.

Naponta ellendrzi:
* A higiénias feltételek biztositasat,
» Az ¢lelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,

» Az élelmiszerek szakszerl tarolasat

Altaldnos magatartasi kovetelmények:

* A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

* Munkatarsaival egyiittmiikddik

* A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

- & johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- koteles a munkaja sordan tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével

Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges feleldssége:

 Tevékenységét az ¢élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato késziti el.

» Az élelmezésvezetd tavollétében megfeleld mddon atveszi a megrendelt arut.

» Kbzvetleniil felelds azért, hogy a f6z¢€s ideje alatt mindenki szakszerlien végezze a feladatat.

* FelelOs a gazkésziilék szabalyszeri hasznélataért.

» Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat az élelmezésvezetonek.

* A meniitervezet egyeztetése végett folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezetovel.

» Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

» Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
* Munkak®dri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
* A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongélasaért;
* A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
« A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi

vizsgalatokon.
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» Munka ko6zben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat.

» Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni &s fertétleniteni.

+ Fo6zés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja

¢s a helyére teszi.

Ellendrzési tevékenység:

* Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok betartasa alapjan
végzi.

» Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:

» Az Igazgato, ¢és az élelmezésvezetd

Kapcsolatok
* Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik az 6vodavezetéssel.

» Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények:
» Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és a mindenkor hatalyos

szabalyok betartdsa alapjan végzi.
Technikai dontések:

* Betartja a t{iz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
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Z.aro rendelkezés:

Ezen munkakori leiras 2024................... napjatol 1ép életbe. A munkakori leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja. A munkakdri leiras a visszavonasig
vagy modositasig érvényes.

Kelt: ,

Ph.
Simon Zsoltné
Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori 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 biintetdjogi felelésséggel tartozom.
Munkam soran hasznalt targyak, eszkozok, gépekre vonatkozodan is.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozom.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Munkavallalo

Példanyok: 1 pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
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OM: 205084

E-mail cim: csenyeovoda(@airplanet.hu

Intézmény: Csényei Ovoda

Cim:

9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

OM azonositd: 203084

Munkaltato:

Szervezeti és Milkodésr Szabalyzat

Torzsszam: 832870

Konyhai kisegité6 munkakori leirasa

Név:

Csényei Ovoda

Székhelye:

9611 Csénye, Ady Endre u. 2.

Munkavégzés
helye:

Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u.2.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

A Csényei Ovoda Igazgatoja

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

2011. ¢évi CXC torvény;
kozalkalmazottak jogallasarol

1992.

évi XXXIII. térvény a

Munkakor:

Megnevezése:

Konyhai kisegitd

Kinevezdje:

A Csényei Ovoda Igazgatoja

A kinevezés

Hatarozatlan 1d6re szol

idotartama:

FEOR-szama: 9236

cel Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
él:

konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP el&irasainak

megfelelden.
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A szakacs kozvetlen irdnyitasa és felelossége mellett, a megfeleld
adagszamban, alkalommal, a higiénés el6irasok betartasaval az ételek
elkészitése és felszolgalasa.

Pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitOkészség

helye épiileten
beliil:

Kozvetlen Igazgatd, élelmezésvezetd

felettes: gazgatn,

Helyettesitési 30 napon beliili illetve, a 30 napon tali helyettesitést az igazgatd
eldiras: rendeli el irasban

Munkaideje: 40 ora / hét

Munkavégzés

F6ézOkonyha, elokészitok, raktarak, egyéb, ezekhez tartozo
helyiségek

Heti munkaido:

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 . .
un a,ldo az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

beosztas:
Az éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII. térvényben, valamint a Munka
Torvénykonyvérdl szoldo 1992. évi XXII. torvényben foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. Alapszabadsag: 20 nap/év

Szabadsag: Potszabadsag: besorolds szerinti fizetési fokozat szerint Egyéb
potszabadsag Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
Szabadsag: Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez
elézetesen a munkaltatdi jogkor gyakorlojaval egyeztetni kell. A
szabadsag-nyilvantartast az igazgato vezeti.

Kovetelmények

Alapkovetelmény: | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

szakképesités:

Iskolai végzettség,

alapfoku, szakmunkasképzo,

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete. Pontossag, megbizhatdsag, higiénia,
segitdkészség Onallo munkavégzés, egyiittmiikodés

A munkakorre
vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

* SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program

* a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény,

* Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény
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» Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

Az utasitast ado felettes munkakorok:

e [gazgato
e Elelmezésvezetd
e Szakacs

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

Fobb feleldsségek €s tevékenységek:
» Az ¢lelmezésvezetd ¢€s a szakacs utasitdsainak megfeleléen végzi munkdjat, minden
teriileten segiti a szakacs munkajat annak érdekében, hogy az étkezéssel kapcsolatos

teriilet megfeleljen az illetékes szakhatosag eldirasainak.

Feladatkor részletesen:

* Elokésziti az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat, segit a f6zésben, talalasban, tizorai
¢s uzsonna eldkészitésében.

* Helyettesiti a szakacsot, ha az munk4jabol tavol van.

* Kiilonos figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozo teljes teriilet tisztasagaért, a
fertotlenito és tisztitdoszerek rendszeres, rendeltetésszeri hasznalataért.

* Felelds azért, hogy a konyhéaban és a jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel
foglalkoz6 dolgozok lehessenek jelen.

* Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

* Feladata a konyha, a talalokonyha és a mosogato és hus elokészitd, zoldségelokészitd,
0lt6z06, zuhanyz6, WC, valamint a konyha és 61t6z6 kozotti 6sszekotd folyosd

takaritdsa és nagytakaritasa.
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* Feladata e helyiségekben idonkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok
elvégzése.

* FelelOs a higiénikus talalasért.

 Anyagilag felelés a konyhara atadott nyersanyagokért, valamint leltar szerint atadott
berendezési €s felszerelési targyakeért.

* Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigoruan
tilos.

* A f6z6konyhan talalhaté eszkozoket, gépeket a rendeltetésiik szerint hasznalja.

* A tavaszi, nydri €s téli idoszakban részt vesz a nagytakaritdsokban.

» Kimossa a konyhai textiliakat.

Ellendrzési feladatai:

» Rendszeresen ellendrzi a konyhai gépek ¢és berendezések mitkodését annak érdekében,
hogy a biztonsagos iizemeltetés feltételei biztositottak legyenek. Ha rendellenességet
tapasztal, azt jelenti az ¢lelmezésvezetonek, szakacsnak.

* Ellendrzi a napi f6zés ételmintdjanak eltevését, szakszerii és meghatarozott ideji
tarolasat. Naponta ellendrzi az ¢lelmiszerek szakszerii tarolasat, a higiénias feltételek
biztositasat.

* Felel6s munkdja befejezését kovetden a gépek aramtalanitasaért.

Altaldnos magatartasi kovetelmények:

* A munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

* Munkatarsaival egyiittmiikddik.

* A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

- a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- koteles a munkaja sordan tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével

Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges feleldssége:

 Tevékenységét az ¢élelmezésvezetd €s a szakacs kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az Igazgato gyakorolja. Munkakdri
leirasat is O késziti el.

* Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
1égkdrnek.

» Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

» A munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

* A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* A hivatali titkok megsértéséért.

* A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

* A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

157



Csényei Ovoda, 9611 Csénye, Ady Endre u. 2. Szervezeti és Mikodésr Szabalyzat
OM: 203084

E-mail cim: csenyeovoda(@airplanet.hu

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e Munka kozben viseli az eloirt munka-, illetve védoéruhat.

e Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni €s 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 tartoz6 helyiségeket kitakaritja, az
asztalokat lemossa, a padlot felmossa.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a

csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket

sth.

Ellendrzési tevékenység:

* Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikddési rend, €s a vezetdi utasitdsok betartasa alapjan végzi.

» Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:

* Az intézmény igazgatoja, a helyettese és az élelmezésvezeto.

Kapcsolatok:

* Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik az 6vodavezetéssel.

Munkakoriilmények:
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* Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Technikai dontések:
* Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.

A munkakorhoz tartozo felelosség

o Felelos az atvett eszkozokért
Jogkor, hataskor:

* Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Z.aro rendelkezés:

Ezen munkakéri leiras 202........... napjan 1ép életbe. A munkakdri leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a
visszavonasig, vagy modositasig érvényes.

Kelt: ,

p.h.

Simon Zsoltné
Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért, az elvarhatod
gondossag elmulasztasaval okozott karokért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
Munkam soran hasznalt targyak, eszkozok, gépekre vonatkozdan.

A munkakori leirasban foglaltakon til, minden egyéb olyan feladatot koteles vagyok
ellatni, amire az Igazgatd utasitast ad. Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény
Igazgatdjanak tartozik.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

[ QS T

Munkavallalo

Példanyok: 1 pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
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6.szamu Melléklet

Diabéteszes gyermekek specialis ellatasi eljarasrendje

Bevezeto
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositasa szenved zavart.

e 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai
okokra vezethet6 vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldéak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altaldban a tlinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.
Cukorbetegség 10 tiinetei.:

e szomjusag érzet

o fokozott vizeletiirités

e nechéz sebgyogyulas

e fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandd ¢hségérzet

e acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa daltal meghatdrozott inzulinterdpidra van
sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes ¢életmod
e A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a

diabétesz tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.
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1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval

(a kezeldorvos altal eldirt).

Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokéasok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az

inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor
ellenorzés, étkezések elott és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér
Helyes étrend:

e Kertilni kell a hozzdadott cukrot tartalmazoé ételeket.

e Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimodlcs fogyasztasara.

e A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

e Figyelni kell az elegendd folyadék elfogyasztasara.

A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
» atal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

» asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil
akar igen veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

e Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett,

e A gyermek késon étkezett,

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

e Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapé gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.
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Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.
Hipoglikémia tiineteit:
e rosszullét,
e heves szivdobogas,
o szédilés,
e remeges,
e sapadtsag,
e izzadas,
e lataszavar,
e beszédzavar,
e gyengeseég
o ¢hségérzet
e hanyinger, hanyas
Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
e Rosszullét esetén széldcukrot, esetleg gliikoz tablettat kell a gyermeknek beadni,

majd meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul,
akkor eszméletvesztés, rangdgorces is felléphet.

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6lécukrot a
beteggel. A sz6ldcukor mar a sz4jbol elkezd felszivodni.

Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhato
Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad légutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy az oldalara, vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges l1éguti
akadaly (pl. nyal) konnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a sz4jiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a néla levé Glukagon injekciot kell beadni, ha

azt kaphatja (a sziil6 felel6s ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében
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elé van készitve az oldoszer, mellette van a hatdanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a
muianyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugdt atszirva
hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tht felfelé tartva kinyomjuk beldle a
levegdt, majd a test barmelyik izmaba szirva beadjuk a betegnek. Az injekci6 utan a tudat
elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint.
Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartdsan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es
tipust diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a
zsiradék raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasa
ketontestek keletkeznek.

A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger,
hasfajas, szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése
koérhazakban torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem kertil stilyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat,
de a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadésa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimolcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szdjon at valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentét kell
hivni és korhazi kezelés sziikséges, ahol infizio segitségével tartjadk fenn a szervezet

egyensulyi allapotat.
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Fliggelék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok és rendeletek alapjan késziilt

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

2023.évi LIL. tv. a pedagdgusok 1j életpalyajarol (Patv)

401/2023. (VIII1.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalyajarol szo16 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

20/2012. (VIILI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény

végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A lelkiismereti €s vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és

vallasi kozosségek jogallasarol szolo 2011. évi CCVIL torvény

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények muikodésérdl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl

A pedagdgus-tovabbképzésr6l, a  pedagdgus-szakvizsgardl,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

A pedagbdgusok eldmeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII. 31.) Korm. rendelet

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérdl

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis
¢és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mitkodési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
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E-mail cim: csenyeovoda(@airplanet.hu

o 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

o 222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes
pedagogusmindsitési eljarasok lefolytatasardl és az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésekrol

e 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)
e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrodl, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozasegészségiigyi
eldirasokrol
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