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A Pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 (tovabbiakban [Puétv.171.§(15), (43)]) torvény
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Nyirmeggyesi , Nyitnikék” Ovoda nevelétestiilete az

alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ( a tovabbiakban SZMSZ ) véleményezte.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hatalya, jogszabalyi alapja

Az SZMSZ meghatarozza a Nyirmeggyesi ,,Nyitnikék” Ovoda, 4722 Nyirmeggyes, Rakoczi u. 33,
mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és
kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat, és minden rendelkezést, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja:

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, ¢€s a pedagogusok kdzotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa, szervezeti

felépitésének meghatarozasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai, torvények, kormanyrendeletek és

miniszteri rendeletek, a mitkodtetést meghatarozo egyéb dokumentumok:

Torvények:

- A 2023.¢évi LII. 6rvény a Pedagdgusok 1j életpalyajardl (tovabbiakban Puétv)

- 1993.¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

-1995.¢vi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl

- 1997.évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol, kiegésziilve a
3/A §-sal, ill. a 6/A §-sal

-1999.¢évi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak szabalyairdl.

- 2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

-2011. évi CXC. Torvény (Nkt.) a nemzeti koznevelésrdl, és a modositasardl sz616 2012.évi

CXXIV. torvény

-2011.évi  CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacids

szabadsagrol

-2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)



-2012.évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

- 2012.évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

Rendeletek:

-32/2012.(1X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai  nevelésének
iranyelve és a sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
-20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérol  és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

-363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz0lo
15/2013.(11.26) EMMI rendelet Pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl

- 229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrol szold torvény végrehajtasarol
tovabbiakban: VR)

-368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Avr)

- 335/2005.(X11.29.) korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 44/2007.0KM rendelet a katasztrotak elleni védekezés és polgari védelem agazati feladatairol

- 2011.¢évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol €s kotelezd szakmai tovabbképzésrdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek
belsé kontrollrendszer témaju belsd tovabbképzésérol.

-40/2020. (II1.11.) a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szol6 kormanyrendelet

-417/2020. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet 18. § ,,(5) Ha az évoda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast
szervez, ezen idOszakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

-illetve a 31/2020. (VIIL.31.) Emmi rendelet 20. § (1) Hatalyat veszti az R1.

4. 12. §-ban ,,0ly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel

minden csoportban évodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagoégusonként és

csoportonként dsszesen napi két 6ra atfedési iddvel” szovegrész.

- 2021.évi LII. torvény a tartds gydgykezelés alatt 4llo gyermekek ellatasarol

-20/2012. Emmi rendelet kiegészitve a 128.§-sal

-38/2021.(IX.1.) Emmi rendelete a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
sz616 37/2014.1V.30.) Emmi rendelet modositdsarol

- 18/2024 (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol



I.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatoja késziti el, és a neveldtestiilet véleményezi azt.

A fenntartd az SZMSZ-t eljarasjogi megfeleldsége utan hagyja jova.

Az intézmény alapdokumentumait, koztiik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot mellékleteivel
egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzdéses munkatarsa, valamint az 6vodaval
jogviszonyban allo6 gyermekek sziilei megtekinthetik a helyben szokésos modon torténd
nyilvanossag biztositasa mellett, az igazgatoi iroddban, illetve az intézmény hivatalos honlapjan
kozzétételi listajaban.

1.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat idébeli, teriileti, személyi hatalya

Az SZMSZ idébeli hatélya:

A hatdrozatszdmon elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kotelezd
mellékleteivel egyiitt a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egy id6ben
hatalyat veszti a MEG/5-1/2024. hatdrozatszamon jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, ill. jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, az igazgato, a neveldtestiilet, és a
sziil61 kozosség.

Az SZMS7Z tertileti hatalva:

- az intézmény teriiletére (székhely és telephelyi intézményre)

- az 6voda 4ltal szervezett ovodai nevelés idejében és keretében zajlo — a pedagodgiai program
végrehajtasahoz kapcsolodo- 6vodan kiviili programokra

- az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatdlva kiterjed:

- az iIntézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra

- az 6vodaba jard gyermekekre

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre, ill. azokra,
akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

- a sziil6kre (azokon a teriileteken ahol €rintettek).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartiasa az oOvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az igazgatdo munkaltatoi jogkorében

intézkedhet.

II. AZ INTEZMENY ADATAI



I1.1. Az intézmény neve, azonosité adatai, jogallasa
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo

miikodésébol fakado- szabalyozasok

A koltségvetési szerv neve: Nyirmeggyes K6zség Onkormanyzat , Nyitnikék”
Ovodija és Konyhaja

Az alapito6 okiratban rogzitett roviditett neve: Nyirmeggyesi , Nyitnikék” Ovoda

OM azonositd: 202560

Székhelye: 4722 Nyirmeggyes, Rakoczi u. 33.

A székhelyovoda egy telephellyel rendelkezik: 4722 Nyirmeggyes, Rakoczi u. 26.

Az alapito okirat: 2024. januar 01.napjatol hatalyos

e-mail: 6voda.nyitnikek@gmail.com

Telefon: 06-44-409-970

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosito szama: 837875

Az intézmény alapitoja és miikodtetéje: Nyirmeggyes Kozség Onkormanyzata (fenntarté)

I1.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1) bekezdése alapjan

az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda

felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,

feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6

haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. Az 1997. évi XXXI.

torvény — a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (tovabbiakban Gyvt.) 21. § (1)

bekezdése alapjan természetbeni ellatasként a gyermek életkoranak megfeleld gyermekétkeztetést

kell biztositani a gyermeket gondozo sziilo, térvényes képviseld vagy nevelésbe vett gyermek esetén

a gyermek ellatasat biztositd neveldsziild, gyermekotthon vezetdje kérelmére a bolcsédében, az

ovodaban, az altalanos iskolaban. A bolcséde, az 6voda zarva tartasa, valamint az altalanos iskolai

tanitasi sziinetek 1ddtartama alatt szlinid61 gyermekétkeztetést ktelezd biztositani.

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:



szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

ovodai nevelés

integralt nevelés

képességfejlesztés, tehetséggondozas, felzarkoztatas, interkulturalis nevelés

integralt nevelés évodai fejlesztd program alapjan

hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt nevelése

sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése

kompetencia alapt oktatas alkalmazasa az 6vodai csoportokban

o6vodai fejleszté program alapjan integracids felkészités: szocidlis helyzetiikbdl és
fejlettségiikbdl eredd hatranyok ellenstlyozédsa céljabol résztvevd halmozottan hatranyos
helyzetli gyerekek a tobbi gyerekkel azonos dvodai csoportban torténd elhelyezése.
gyermek- ¢és ifjusagvédelem, nevelési tanacsadas

kornyezeti nevelés, melynek célja a kornyezettudatos magatartas kialakitasa, az épitett és a
— természeti kornyezetet tiszteld szokasrendszer megalapozasa, az 6vodai nevelésen.

intézményi gyermek-, sziinidoi- €s felnott- étkeztetés biztositasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv miikodési kore: Nyirmeggyes Kozség kozigazgatési teriilete és

vonzaskorzete.



Gazdalkodasi besorolasa:
Az intézmény Onalldan miikddd, kiilon megallapodasban rogzitett pénziigyi-gazdalkodasi
feladatainak ellatasarol a Nyirmeggyesi Polgarmesteri Hivatal koteles az egytittmiikodési

megallapodas alapjan gondoskodni.

Iranyito szerv neve, székhelye:

Nyirmeggyes K6zség Onkormanyzat (4722 Nyirmeggyes, Petéfi u. 6.)

A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2017.

A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Nyirmeggyes Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(4722 Nyirmeggyes, Petofi u. 6.)

A kéltségvetési szerv fenntarté és miikodteté szerve: Nyirmeggyes Kozség Onkorméanyzat

4722 Nyirmeggyes, Pet6fi u. 6.
Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szolo
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett

pedagogiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 4
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 120 fo

F6zO6konyha adagszdma: 450

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikdodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

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

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek ¢és a feln6tt alkalmazottak
adatairol.
A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra

hozatalardl az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.



Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:

az ingatlan, ¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv épiilete az dnkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes,
igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviselStestiiletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szo6ld - rendelete szerint

jogosult gyakorolni.
I1.3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan

gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi

koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat
a fenntartd valamint az évoda kozott meglévé mindenkor hatalyos egyiittmiikodési megallapodas

alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadvanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6: Az intézmény neve, Korbélyegzo: Kozépen cimer, kdrben az
cime ovoda neve, cime




III. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

II1.1. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletét az NKT. szerint a Nyirmeggyes Kozség Onkormanyzata 4ltal hatarozott
idére megbizott igazgato latja el. A képviseleti jogkorét akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes
latja el.

-Az 6vodaban az igazgato kdzvetlen iranyitasa mellett 1 f6 6vodatitkar latja el feladatat.

-Az 6vodai nevelés megvaldsitoi az 6vodapedagogusok.

-A neveld-oktatomunkat 1 {6 pedagdgiai asszisztens, és csoportonként 1-1 dajka segiti.



Fenntart6-Onkorményzat

Fenntarté6 Onkormanyzat

!

Igazgato

Ov.pedagégu Dajkak i Ped. assziszt.
sok

IIL.2. Az intézmény vezetése

I11.2.1. Igazgato /feladat és hataskor/

Az intézmény igazgatojat a Nyirmeggyes Kozség Onkormdnyzat bizza meg palyazat Utjan, és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Az intézmény igazgatdja irdnyitja és koordindlja az
intézményben folyé mindennemli munkat, és személyében felel az intézményben 1évo
tevékenységekért, torténésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi
felelosséggel all az intézmény é1én, maga hozza dontéseit, és a felelosséget is sajat személyében
viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzéséért.
Az o6voda igazgatdjanak kiilonos kotelessége, hogy a koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasi
rendelkezéseit, a kozoktatasi rendszer mitkddésére vonatkozo, illetve miikodését szabalyozo egyéb
jogszabalyokat megtartsa, megtartassa. Az igazgat6d utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és
intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében a munkakori leirds tartalmazza. Az
igazgato egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitast.

A munkakor rendeltetése: 6vodai nevelés.



Az igazgaté kiemelt feladatai, felelssége:

Felelos:

- az intézmény szakszeri €s torvényes miikodésért;

- aneveld és oktato munka iranyitasaért és ellendrzéséért;

- intézményi 6nértékelésben, taniigyigazgatasban, és a pedagodgus mindsitések lebonyolitasaban a
jogszabalyban meghatarozott igazgatoi feladatokat 1at el

- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

- szabdlyzatok elkészitéséért, beterjesztéséért

- a tovabbképzési terv, beiskolazasi program elkészitéséért, elfogadtatasaért

- a neveldtestiilet vezetéséért

- az iIntézmény ellendrzési, mérési, értekelési rendszerének milkodéséért;

- a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért;

- a neveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

- a gyermekbalesetek megeldzéséért, a megel6zo tevékenység iranyitasaért;

- a gyermekek és a kdznevelésben foglalkoztatottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak az
iranyitasaért;

- a gyermekek ¢€s a kdoznevelésben foglalkoztatottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeseert;

- a Sziil6é1 Szervezettel valo egylittmikodéseért;

- a nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezésérdl vald gondoskodas;
- a rendelkezésre 41l koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

- az ésszerl ¢€s takarékos gazdalkodasért;

- a pénzeszkozok jogszabalyban meghatarozott médon torténd felhasznalasaért, a bizonylati
fegyelem betartasaért.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott; jogkorét-jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen —
esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhézhatja helyettesére, vagy mas
alkalmazottjara

- Ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben az igazgat6 részére eldirt feladatokat

- El6késziti €és a nevelOtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére és az

6voda belsé munkarendjére vonatkoz6 javaslatokat, illetve megszervezi és ellendrzi azok



szakszerli végrehajtasat. A munkaidd elrendelés és nyilvantartas torvényi eldirasait betartja és
betartatja.
A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6d egyetértését,

illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgato jogkore:

Az igazgatd utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden
dolgozo esetében a munkakdri leiras tartalmazza. Az igazgato egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is
adhat utasitast és intézkedési kotelezettséget.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl rd haruld, az intézmény vezetésével

kapcsolatos feladatokat.

Az igazgato kizarolagos jog és hatdskore

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

A munkaltatoi jogok gvakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogkor kategoridi:

- kinevezési jogkor (kinevezés, megbizds, alkalmazds, felmentés, elbocsatds, athelyezés,
nyugdijazas)

- bérgazdalkodas (éves koltségvetés, bér, potlékok)

- munkairdnyitoéi jogkor (mindsités, kitiintetési, jutalmazasi javaslat, helyettesités, munkavégzés
iranyitasa, ellendrzése, munkakori leiras elkészitése, munkakoroktdl eltérd feladatok (a torvény
szerint) iddleges ellatdsara vald utasitds, szabadsadg engedélyezése, munkavédelmi, tlizvédelmi
feladatok ellendrzése, munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése.)

- belsd kontrollrendszer miitkddtetése

- munkaltatoi jogkor atruhazasa:

Az intézményben a munkaltatdi jogkort az igazgatd gyakorolja. A kinevezési (megbizasi)
munkaltator jogkort az igazgatd valamennyi, az intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban létesitett munkakorok vonatkozasaban fenntartja magéanak.

Munkaltatoi jogkor gvakorldsa

A vezetd beosztasok: igazgatd



- A munkaltatoi jogot gyakorld6 munkdja sordn a torvényekben és az SZMSZ-ben eldirtaknak
megfelelden kikéri a sziikséges szervezetektdl a véleményt, javaslatot, egyetértést, timaszkodik a
kozosségek véleményére, akik gyakoroljak eldirt jogaikat.

- Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt, jogkorét-jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen —
esetenként, vagy a feladatok meghatirozott korében atruhdzhatja helyettesére, vagy mas
alkalmazottjara.

- Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben ¢s
dontésekben az igazgat6 részére eldirt feladatokat.

- Elkésziti az intézmény mitkddésére vonatkoz6 szabalyzatokat, illetve kiadja azokat.

- Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kozéptavl, ot évre szO0lo tovabbképzési programot,
illetve a tovabbképzési program végrehajtasara az egy nevelési, tanitasi évre szold beiskolazasi
tervet. Gondoskodik annak jogszerl elfogadtatasarol és végrehajtasarol.

- Elokésziti és a neveldtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére és az 6voda
bels6 munkarendjére vonatkozo javaslatokat, illetve megszervezi és ellendrzi azok szakszer(i
végrehajtasat. A munkaid6 elrendelés és nyilvantartas torvényi eldirasait betartja és betartatja.

- Az intézmény alkalmazottjainak élet- €¢s munkakdriilményeit meghallgatja

- Vezeti a neveldtestiiletet.

- Iranyitja és ellendrzi a neveld- oktatdé munkat.

- Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat.

- Koteles elkésziteni az intézmény éves koltségvetését.

- Biztositja a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételeket.

- Egylittmikodik a munkavallalo érdekképviseleti, illetve a sziildi szervezettel.

- A munkarendhez igazodva szervezi €s koordinalja a nemzeti és Ovodai linnepek mélto
lebonyolitasat.

- A nevel6-oktaté munkarol minden nevelési év végén atfogd értékelést készit a fenntartd szamara.
A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell. Gondoskodik a katasztrofa,

tliz-€s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarol.

Az igazgato at nem ruhdzhato hataskorei

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat
- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a

koznevelési foglalkoztatott szabalyzat nem utal mas hataskorébe



- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- €¢s munkakoriilményeire

vonatkozo kérdések tekintetében.

II1.2.2. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatdt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatOhelyettes

helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizdrdlagos hataskorébe

tartoz6 tigyek kivételével.

Az igazgato tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek a két hétnél hosszabb
id6tartam mindsiil. A teljes igazgatdi jogkor gyakorldsédra vonatkozd megbizas a fenntartd altal

torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianydban az igazgatdt szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte
esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozd koznevelésben foglalkoztatott pedagogus

helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatdhelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:

* ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

* a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

e az igazgatdhelyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik, a

helyettes kivalasztasa ¢s megbizéasa az igazgato hataskore.



IIL.3. AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI
I11.3.1 Igazgatohelyettes

Az igazgatd feladatait az igazgatohelyettes kozremiikddésével latja el. Az igazgatohelyettesi
megbizast az igazgatd adja. A megbizas visszavonasig érvényes.

Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott fels6fokt végzettséggel rendelkezd személy lehet.
Az igazgatohelyettes munkdjat az 6vodapedagogusi munkakori leirdsa mellett kiegészité munkakdori
leiras alapjan, valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen

beszdmol. Az igazgatdhelyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Atruhdzott feladat és hatdskorok:

- az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd ligyek
intézésével — ellatja az igazgato helyettesitését

- nevelési teriileten kozremitkddik az igazgato altal meghatarozott tevékenység iranyitasaban

- aneveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzését;

- neveldmunkat segit6 alkalmazottak iranyitasat

- felelosok, megbizottak ellendrzését

- egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az €let- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

- nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések

végrehajtasanak ellenérzését;

Feladata:

Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel latjak el mindazokat az 6vodairanyitassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgato lat el:

- az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodése,

- neveldmunka iranyitasa, ellendrzés

Fobb felelosségek:

- Rendszeresen egyeztet az igazgatoval minden kérdésben.

- Részt vesz az intézmény palydzatainak megirasaban €s megvalositdsdban valamint nyomon
koveti a fenntartési idészakot.

- Felmérések, értékelések készitése az ovoda szakmai mitkodésének érdekében

- Szakmai anyagok, kotelezd dokumentumok készitése



Szakmai munka értékelése:

1. A dolgozdék munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése €és kotelességeik teljesitésének
ellendrzése.

2. Az igazgat6 iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik az
intézmény pedagdgiai munkajat

3. Koordinalja, ellendrzi a nevelési értekezletek témajat.

4. Eves szakmai ellendrzési terveket készit

5. Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az o6vodapedagdgusok, dajkdk erkolcsi-anyagi
elismerésére

6. Javaslatot ad, és segiti a nevelGtestilletet az egyre nagyobb szakmai autondmia,
gyakorlasaban, pedagogiai, mdédszertani kultura kiteljesedésében

7. Az 6vodapedagdgusok irdsbeli és szakmai neveldmunkajat ellendrzi, jegyzokonyvet készit.
Tapasztalatairol / megallapitasairol folyamatosan tijékoztatja az igazgatot.

8. Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegli torvényi jogszabalyokat és valtozasokat,

palyazatokat.

Ellenorzési jogkore kiterjed:

9. A Pedagogiai Program és az Intézményi Onértékelési Program feladatainak megvalosulasara.

Ellenorzi és értekeli:

10. A csoportok munkéjat

11. Az 6vodapedagdgusok neveld-tevékenyseégét
12. A szakmai programok hatékonysagat

13. A dajkak neveldmunkat segitd tevékenységét

14. Az ellendérzések soran szerzett informacidira, tapasztalataira, megoldasi javaslatokat tesz
Tantigyigazgatasi feladatok:

15. Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat

16. Szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése
17. A munkarend, munkabeosztas elkészitése

18. A sziil6i szervezet miikodésének segitése

19. A helyettesitési beosztas elkészitése

Gazdalkodasi feladatok:

Szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz az igazgatonak



Tervezés:

- Pedagogiai folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése -Naprakész
tajékozodassal €s aktiv kozremikodéssel segiti az igazgatd korszerii vezetési eljarasainak minél
eredményesebb érvényesiilését

- Segiti a szakmai, moddszertani munkat; részt vesz a rendezvények minél sikeresebb

lebonyolitasaban.
I11.3.2. Ovodatitkar

Az 6vodaban az adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatoja az intézmény igazgatoja,
feladatat az igazgatd utasitdsa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a munkakdri leirds
tartalmazza. Onéllo intézkedési jogkodrrel nem rendelkezik. Fegyelmi felelésséggel tartozik,

titoktartasra kotelezett.
I11.4. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységekhez kapcsolddd vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢s a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassuk el. A munkavégzés a raciondlis és
gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, és igények figyelembevételével

tortén;jék.

Az intézmény képviselete

Az intézmény vezetését a koznevelési torvény szerint a fenntartd altal hatarozott idére kinevezett
igazgato latja el. A képviselet jogkorét akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes latja el.

- Az intézményben 1 f6 igazgat6 keriil az érvényes szabalyozas szerint a fenntart6 altal megbizasra.
Az igazgatd a Rakoczi u. 33. sz. alatti székhely intézményben, illetve az érvényes kapcsolattartasi,
helyettesitési és munkarend szerinti intézményben tartozkodik.

- Az 6vodai nevelés megvalositdi az Ovodapedagdgusok.

- A neveld-oktatomunkat 1 6 pedagogiai asszisztens és csoportonként dajkak segitik.
ITL.S. A igazgatd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az igazgatohelyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszeéléseken. Napi kapcsolat
van az igazgatod és az igazgatOhelyettes kozott, igy az igazgatd a sziikséges szakmai és egyéb

informéciokat naprakészen megkapja és atadja.



Az igazgatohelyettes a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az igazgatonak.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a
sziilok az dket érintd informacidkat iddben megkapjak, megismerjék.

Egyéb kapcsolattartasi formak:

- VezetOségi, neveldtestiileti, munkakdzosségi értekezletek.

- Személyes konzultaciok.

- Telefonos egyeztetések.

- Elektronikus forma (levelezdlistak, egyénre szabott e-mailes tajékoztatas).

- K06z06s iinnepek, rendezvények.

IIL.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas és képviselet szabalyai

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik, és
kozremitkddik mindazon tligyekben, amelyekben az igazgatd ezt sziikségesnek latja. A vezetdk
kozotti munkamegosztast a feladatok megjeldlése adja.

- az igazgato,

- a igazgatohelyettes,

- a szakmai munkakozosségek vezetoi.

A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

Az intézmény igazgatdja €s az igazgatOhelyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, napi telefonos, e-mailes kapcsolatban
vannak.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetOi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil

barmikor dsszehivhat.
ITL.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodaban dolgozé munkakodzosségek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint ltemezett értekezleten, szakmai, munkak6zosségi megbeszéléseken (altalanos szakmai,
tanligyigazgatasi-tervezési, gyermekvédelmi munkakozosségi  megbeszélések), bemutatod
foglalkozasok, nyilt napok keretében, jo gyakorlatok atadasaban valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az évodapedagdgusok, valamint az 6voda tobbi

dolgozdja kozotti egylittmiikodést.



II1.8. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢lelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszama hét f6. A konyha
szervezeti egységének feladata az 6vodasok, iskolasok, dolgozdk, szocialis étkeztetés, és az étkezést
igénybe vevo kiilsOs személyek szamara az étkeztetés biztositasa.

A konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevok szamara az étel kiszallitasa megoldott.

Az ¢lelmezésvezetd feladata tovabba az étlap Osszeallitdsa, az ¢lelmiszer-szallitasi szerzodések

elokészitése.

Az egészséges taplalkozas érdekében:
A nevelési-oktatasi intézményben biztositott kozétkeztetés élelmiszer-alapanyagainak beszerzését
az ¢tkeztetés megszervezdje lehetdség szerint Osszehangolja a helyi ¢lelmiszeralapanyag-
termeléssel és eldallitassal.
Az ¢élelmezésvezetd feladata a havi elszamolasok lebonyolitasa.
Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok ¢€s a fenntart6é hatarozata rogziti. Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 151. § (5b) bekezdése alapjan
az ingyenes vagy kedvezményes étkeztetés jogosultsagi feltételeinek a fenndllasat a személyes
gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol
¢és az igényléslikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendeletben
foglaltak szerint kell igazolni.
Az élelmezésvezetd a kovetkezd ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként:

- akonyha szervezeti egység munkajanak szervezése,

- aszallitokkal torténd kapcsolattartas,

- a szallitott aru megrendelése €s atvétele,

- akonyhai hulladék elszallitasanak megszervezése,

- akozegészségiigyi feltételek biztositasa.
Az emberi eréforrasok minisztere 38/2021. (IX.1.) Emmi rendelete a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiligyl elodirasokrol szolo 37/2014. (IV.30.) Emmi rendelet modositasa
lehetdséget ad arra, hogy a diétas étrendet a sziild is biztositsa, bevihesse vagy rendelhessen a

gyermeke szamadra ilyen ételt.



IV. INTEZMENY KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

IV.1. Neveloétestiilet

A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A neveldtestiilet tagja
minden 6vodapedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd fels6foku
végzettségli alkalmazott (gyogypedagodgus, pedagogiai asszisztens).

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

Az 6voda minden dolgozojanak altalanos feladatai €s kotelességei koz¢ tartozik a gyermekek
testi épségének megdvasa.

Minden ¢évodapedagdgus a nemzeti koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zddjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az dvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen a védod-, 6vo
eldirasok figyelembe vételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.

Az ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabéalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly modon kell, hogy
torténjen, hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetdk legyenek.

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezo a gyermekcsoport biztonsagba helyezése

utdn az igazgatot tajékoztatni.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznéalhaté gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos f6z0lap, vasald, porszivo, diavetitd, tévé, video,
radidsmagno stb.) a gyermekek kozelébe ne kertiljenek.
Kizarolag pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatok:
- szurd-vago eszkozok (pl. ollo, kés)
- tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, csuszda, hinta,

kerékpar stb.
Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit (alairasukkal igazoljak).
Az o6voda igazgatdja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges



intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi

ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

A neveldtestiilet kotelességei és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvaldsitasa — ezaltal a gyermekek magas szinvonalll nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

Hivatali titok: A nevel6testiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe

tartoznak. A hivatali titok megorzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.
A nevelotestiilet dontési jogkore kiterjed.:

- a Pedagodgiai Programmal kapcsolatos vélemény megfogalmazasara

- az SZMSZ-szel kapcsolatos vélemény megfogalmazasara

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének véleményezésére

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara

- a tovabbképzési program elfogadasara

- a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasara

- a hazirend véleményezésére

- az 1gazgatoi palyazathoz készitett igazgatdi programmal Osszefliggd szakmai véleményezés

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekre

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mitkodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben, mely a mindennapi munkavégzéssel, az intézmény zavartalan

tartalmi munkajanak érdekében megbeszélést igényel.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
—nyilt szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazads esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai kozil. A

szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.



A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiiletbdl e feladattal megbizott kolléga hitelesiti. A dontések az

6voda bels6 anyagokat tartalmazo iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa:

Az egyes feladat- és jogkorok ataddsa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségek vezetoire. Kivétel a pedagodgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag- bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve vezetdire. Az atruhazott jogkor

gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.
A nevelotestiilet értekezletei:

A nevelGtestiilet a nevelési év soran tervezett, és rendkiviili értekezleteket tart. A tervezett
értekezleteket az 6voda éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és idépontokban az
intézmény igazgatdja, helyettese hivja ossze.
A nevel6testiilet egy nevelési v soran az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyito értekezlet

- félévi nevelési értekezlet

- nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Gssze:

Az 6voda lényeges problémdainak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint
az SZMK, az intézmény igazgatdja, helyettese sziikségesnek latjak.
A nevel6testiileti  értekezletrdl jegyzOkonyv  késziil. (A jegyzokonyvet az igazgatd,

jegyzokonyvvezeto, és a nevelotestiilet altal valasztott hitelesito irja ala.)

A nevelotestiilet tagjainak pedagogiai és adminisztrativ feladatai.: (Nkt. 62.§ (1)
bek. m) pont):
Az 6voda pedagdgusainak pedagogiai €s adminisztrativ feladatainak korét részletesen

szabalyozza a munkakdri leirdsuk, hogy mely feladatokat kotelesek maradéktalanul teljesiteni.



IV.2. Szakmai munkakozosségek

A pedagdgusok a kdzos mindségi €s szakmai munkara, annak tervezése, szervezése ¢€s ellendrzése
céljabol szakmai munkakozosséget hoznak 1étre. A munkakozosség gondoskodik a pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatomunkajanak szakmai segitésérol.

Ovodankban két szakmai munkakozosség miikodik, szakmai vezetokkel:

- Kornyezeti nevelés szakmai munkakzosség

- Gyermekvédelmi munkak6zosség

Munkacsoportok-aktualitastol fiiggden:

- Tanfeliigyeleti- ellendrzéssel kapcsolatos (intézményi)

- Mindsitési eljarassal 6sszefliggd munkacsoportok.

A szakmai munkak6zOsség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
iranyitasa, koordinalasara munkak6zosség vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg a feladatok
ellatasaval.

A szakmai munkakdzosségek meghatdrozzak miikodésiik rendjét, elfogadjak a munkatervet.

— A munkakozdsségek éves terv keretén beliil meghatarozzak az adott tanévben miikddéstiket.

— Az éves terviik kapcsolodik az 6voda éves munkatervéhez.

— A szakmai munkak6z0sség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg a szakmai munkak6zosség

vezet6t, aki szakmai programot dolgoz ki

A munkakozosség véleményt nyilvanit:
- a nevelést segitd eszkozok, jatékok kivalasztasarol

- a pedagdgiai program modositasarol, elfogadasarol

A munkakozosségek célja:

Szakmai, médszertani kérdések kidolgozasa, amivel az intézményben folyd neveldémunkat segitik.
A munkak6zdsség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgatd felé. A munkak6zosség
vezetd neveléssel le nem kotott oraszdmaba heti 2 o6ra beszamithatd, melyet a munkakozdsségi

feladatok ellatasara fordit.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

A munkak6zosség vezetd a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktatd munkat,

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

- tamogatja a palyakezdd, gyakornok pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkak6zdsség dont



- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zdsség - szaktertiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben
folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

- A szakmai munkak6z0sség tagjai és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség - az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjdnak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatdsi intézmény SZMSZ-e a szakmai
munkak6zdsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

- Az 6vodaban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakozosség hozhat6 1étre.

-A  szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

- irdnyitja a munkako6z0sség tevékenységét,

- felel6s a szakmai munkaért,

- részt vesz a szakmai munka ellen6rzésében, értékelésében

- értekezleteket hiv Ossze,

- bemutato6 foglalkozasokat szervez,

- ellenérzi a munkakdzOsségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

- Osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat
- beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl

Az intézmény szakmai munkakdzosségeinek tervét az igazgatd éves munkaterve tartalmazza.

IV.3. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgoz6 a neveld-oktatod
munkat kdzvetleniil segitok, ill. egyéb alkalmazottak.

A pedagogus az ovodai neveldmunka ellatdsa sordn a gyermekkel Osszefiiggd tevékenyseggel
kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét.

A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melyeknek

tevékenységével a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.



Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésekben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben —testlileti jogkor esetén a testiilet tobbség (50%+1 f0) alapjan dont. A testiilet akkor

hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

Az Nkt. -ben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az igazgatdi megbizéassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzéd dvodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagdgiai asszisztens, és dvodatitkar

egylittmiikodését.

A kapcsolattartas formdi:

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kapcesolattartdsnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmitkddést.

Ertekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi Ssszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza. A teljes
alkalmazotti megbesz¢lést az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertiil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

(az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman rendszeresen két alkalommal)



IV.4. Sziiloi kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak 1étre: NKT 73§(1). A sziiloi kozosség dont sajat szervezeti és
miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje joggal részt vehet a

neveldtestilet értekezletein.

Az ovodankban miikédo Sziiloi Szervezet felepitése:

Minden csoportbdl 2-3 6 keriil a Sziild1 Munkak6zosségbe, 6k képviselik az adott csoportot. Maguk
koziil megvalasztjdk az elnokot. Az évente megtartandd iilésekrdl a sziildi szervezet vezetdje
gondoskodik az igazgatd jovahagyasaval. A Sziil6i Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a csoportokban megvalasztott sziilok képviseldi juttatjak el az intézmény vezetéségéhez.
A Sziil61 Szervezet véleményezési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban:

- Hazirend,

- a munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden,

- a gyermekek fogadasanak rendjét

- a jogviszonyban nem allok benntartozkodasi rendjét, a kapcsolattartas formajat

- arendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasat illeten.

Sziilok tdjékoztatasa az ovoda dokumentumairdl:

Az igazgato altal hitelesitett masolati példanyban a kovetkezd
dokumentumok keriilnek nyilvanos elhelyezésre az intézmény honlapjan, annak hidnydban a
helyben szokasos mdédon. EMMI 82 §(3)
- Az 6voda Pedagdgiai Programja
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- Hazirend
A sziilék kérhetnek személyes tajékoztatast a dokumentumokrol elézetes idOpont egyeztetés utan

az igazgatotol, illetve a csoport 6vonaitdl.



- Nevelési év rendjét a torvényben meghatarozottak alapjan munkatervben hatdrozza meg az
igazgato, amit ismertet a sziil6i szervezet tagjaival. Az igazgato kikéri a sziil6i szervezet véleményét.
A munkatervet a nevel6testiilet véleményezi, a fenntarté fogadja el..

- A sziil6i szervezet véleményezi a hazirendet, a szliloket anyagilag is érint6 tigyekben, az 6voda és
a csalad kapcsolat kialakitdsdnak modjaban.

- Az igazgato ¢és a helyettes minden sziil6k altal szervezett iilésen részt vesz.

- A szlldk jogait és kotelességeit az Nkt.72.§ hatdrozza meg, amelyet a Hazirend tartalmaz.

- Az ovodapedagogus ¢és a sziilok kapcsolattartasi formdit az 6vodai nevelési program hatdrozza
meg.

- A sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok a sziil6i kozosségek szamara a nevelési programunkban meghatarozottak alapjan tartjak
a sziiloi értekezletet, a fogado orakat.

— Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, a csoportvezetd ovodapedagogus és a
sziil6i szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

— Az 6voda pedagdgusai a sziil6i fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol a sziilok
szdmara. A fogadoorak idépontjat eldre egyeztetik a sziilovel. A sziil is kérheti a fogadoora
megtartasat.

- Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd 6vond kdzvetlen kapcsolatot tart.

- A Sziil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval.

- Az 6vodai élethez kapcsolddo iinnepek megiinneplésének idépontjat, valamint

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idopontjat 7 nappal

eldre jelzi az intézmény a sziil6knek.

A sziilok szobeli tdjékoztatdsi rendje: Az intézmény- a kdznevelési torvénynek megfeleléen — a

gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet
csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziiléi értekezlet, az egyéni

tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziildi értekezletek rendje:

A csoportok sziiléi kozossége szamara az intézmény munkatervében jelolt, tervezett sziildi
értekezletet tart az 6vodapedagogus. A nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilok értesiilnek a
nevelési év rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjdk a csoportban nevel6 munkat végzd

o6vodapedagdgusokat, a neveld-oktaté munkat segitd dajkat, atadasra keriil a Hazirend.



A sziildi fogaddorak rendje:

Az 6vodak pedagogusai a sziildi fogaddordkon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok
szamara. Az o6vodapedagogusok a sziilovel elére egyeztetett idopontban fogadoorat tartanak. A
sziild is €s az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti. A sziilok irasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon,
ill. a csoportok facebook oldalan torténik.

IV.5. Gyermekkozosség

Az ovoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehetd gyermekek
maximalis csoportlétszama 30 f6. Az 6vodai csoportra megallapitott maximalis 1étszam a nevelési
év inditasandl a fenntartd engedélyével legfeljebb husz szazalékkal atléphets. A csoportok
vezetéséért a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok egyiittesen felelnek.

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek két és fél éves koratol
vehetd fel. A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.

A gyermeket elsdsorban abba az dévodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik vagy
ahol sziilgje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda igazgatdja dont. Ha a jelentkezOk szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igazgatd, amennyiben az 6voda fenntartoja tobb
6vodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

A telepiilési Onkorméanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva
tartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszertien az 6voda

korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztosité ovoda).

A overmekcsoport létszamalakuldsa:

Az intézménybe felvehetd gyermekek maximalis Osszlétszamat a mindenkori hatalyos Alapito

Okirat tartalmazza. A csoportok minimalis illetve maximalis 1étszdmat a Nkt. hatarozza meg.

IV.6. A kapcsolattartas rendje, altalanos formai
IV.6.1.Belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

A vezetok kozotti kapcsolattartdsi rendje:

Az intézmény igazgatdja €és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, napi telefonos, és internetes, email-es
kapcsolatban allnak.

A vezet0ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart.



A neveldtestiilet egviittmiikodésének, kapcsolattartdsanak rendje:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A
kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet hivhato

0ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latja.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni

- az igazgato,
-a nevelOtestiilet tagjai egyharmadanak,

-sziil61 szervezet kezdeményezésére.

Ha a sziil6i szervezet kezdeményezi a neveldtestiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol
a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van.

A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,

- 2-3 nevelési értekezlet, témajat az éves munkaterv tartalmazza,

- tanévzaro értekezlet.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

A szakmai munkak6zosségek célmeghatarozasa szerint: a nevelomunka eldsegitése, eldmozditasa,
ujitasok, a kozds egyiittmiikddésre Osztonzik a kozosséget. A munkakdzosség vezetdk napi
kapcsolattartasa és egyiittmiikodése megvaldsul.

Az egyiittmiikodés alapelvei:

- kolcsonosség, segitOkészség

- szakmaisag, megljulas

- rendszeresség, folyamatossag

- a pedagogusok szakmai munkéjanak segitése

Az alkalmazotti kozosseg kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kapcesolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil

mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmitkodést.



A kapcsolattartds formdi.

Kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi Osszejovetelek. Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely az igazgatoi

irodaban talalhato.

A Sziiloi kozossegeel valo kapesolattartas:

- Ovodankban miikodé sziili szervezet tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasair6l tajékoztatja a nevelOtestiiletet, és ha
szlikségesnek tartja a fenntartot. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az 6voda igazgatojatol, és az e korbe tartozé tligyek targyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

A sziilok szobeli tdjékoztatasi rendje:

Az intézmény- a koznevelési torvénynek megfeleléen — a gyermekekrdl a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast ad. A szdbeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos

tajékoztatdsanak maodja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziiloi ertekezletek rendje:

A csoportok sziil61 kozdssége szamara az intézmény munkatervében jelolt, rendes sziil6i értekezletet
tart az dvodapedagogus. A tanév elsd sziildi értekezletén a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol,

feladatairol.

A sziil6i fogaddordk rendje:
Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a

sziillok szdmara. Az 6vodapedagogusok a sziilovel elore egyeztetett iddpontban fogadodrat tartanak.

Az évoda csoportjainak kapcsolattartasi rendje:

Az 6voda csoportjai kapcsolatban allnak egymadssal. A kozds programok, élményszerzések, kozos
udvari jatéktevékenységek sordn szorosabba valik a csoportok kozdtti kapcsolat. Az éves munkaterv

¢s a munkakdzosségi terv tartalmazza részletesen ezeket a kzosségépitd programokat.



IV.6.2. Kiils6 kapcsolatok

A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja:

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egy¢éb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel.

Rendszeres kiilso kapcsolatok:

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel.

Az egyiittmiikodés tartalmi elemeiben kiemelt a képviselet, a jogszerliség biztositasa,
rendezvényeken, eseményeken vald részvétel, kozos palyazatok készitése, programokban vald
tdmogatas ¢s részvétel, véleményezes, egyeztetés a hatranyos helyzetii, és halmozottan hatranyos

helyzetii gyermekek és sziileik jogainak és kotelességeinek, az intézményi miikodés tekintetében.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

- a fenntartdval,

- a képviselokkel /tajékozodasi jogai érvényesiilése biztositasa érdekében/
- a kdznevelési intézményekkel, altaldnos iskolaval,

- a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
- a gyermekvédelmi hatosadgokkal,

- a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- pedagogiai szakszolgalattal,

- kozmiivelddési intézményekkel,

- az egyhazak szervezeteivel,

- Pedagogiai Szakmai Szolgalattal,

- az intézményt tAmogato alapitvanyokkal, egyesiiletekkel,

- egészségligyi szolgaltatokkal.

Fenntartéval
Kapcsolattartd: igazgat6, igazgatohelyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis milkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valod

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.



Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- az intézmény mikodésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
- azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
- azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formdi
- szObeli tajékoztatas
- beszamolok, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
- a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
- specidlis informacid szolgéltatas az intézmény miitkodéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkéjahoz kapcsoléddan
- statisztikai adatszolgaltatas

- az iIntézmény miitkddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Onkormdnyzati képviselSkkel: tajékozodasi jogaik érvényesiilésének biztositasa érdekében

Altaldnos Iskola

Az 6voda igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilésiink iskolajanak
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodées kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

A kapcsolat formadja: kdlcsonos latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziil61
¢értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

- pedagogusok szakmai programjai

- 6vodasok iskolaval valo ismerkedése

- lnnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel

- értekezletek



- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

Az ovoda orvosaval,_véddondjével

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja

A feladatellatasra sz0l6 megéllapodast a fenntartoval jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az 6voda igazgatdjaval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti. Segiti az 6voda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség,
a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasdnak, és a gyermeket
veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté modon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzulticio,

dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként megallapodas szerint

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd utalds az

igazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Gvermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyvamiigyvi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato6 illetve a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, jelzOrendszeri tandcskozasokon,
eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek

latja,



- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- koz06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

- sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési programja

tartalmazza.

Tanulasi Kepességet Vizsgalo Szakertdi Bizottsageal, és a Pedagodgiai szakszolgdlattal

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
o6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
- logopédiai szlirések és kezelések az arra raszorulo gyerekeknél
- Sajatos Nevelési Igényli gyermekek diagnosztizalasa, javaslattétel a fejlesztés tartalmara
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
- a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
- az igazgato konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsadoval a vizsgélatra kiildott,
vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.
Beiskoldzassal kapcsolatos egyiittmiikddés:
45. § (2) * A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hianydban a gyermek tankotelezettsége

megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gydmhatosag a kérelmét


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100190.TV&searchUrl=/gyorskereso%3Fkeyword%3D2011.tv.45.%25C2%25A7%282.a.%29#lbj295id4daf

legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-4ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.
Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap. A sziilé kérelme alatamasztasara kérelméhez csatolhatja
a gyermek fejlettségét alatdmaszté 6vodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakért6t kell
meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem
benytjtasara nyitva alldé hataridd elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A
birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a) * Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a tankotelezettség
megkezdése aldli felmentésre irdnyulo kérelem benyujtadsara nyitva 4ll6 hataridé eldtt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési
igényl, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdmara az
o6voda a szakérti bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til, a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az 6vodai

nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

Gvermek programokat ajanlo kulturalis intézménvekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formadja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: nevelési évente 2-3 alkalommal, a sziiléi szervezet véleményének kikérésével.

Egovhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel az 6voda igazgatoja tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan sziiloi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas

idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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Pedagogiai Szakmai Szolgdltatas

Kapcsolattart6: igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az 6voda igazgatdja kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara Iétrehozott intézményekkel.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése,
az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadas igénylése

POK munkatéarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

anyagi helyzetérol

a tAmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl

Az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl megallapithatd legyen a tadmogatds felhasznalasdnak modja, célszerlisége,

valamint a tAmogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy az évoda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

V.1. Az intézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumok és azok nyilvanossagaval

kapcsolatos rendelkezések

A torvényes miikodést az alabbi hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 alapdokumentumok

hatarozzak meg:

Az Alapité OKkirat tartalmazza az intézmény legfontosabb adatait

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az 6voda miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

Pedagdgiai program az Ovoda szakmai mitkodését meghatarozd pedagdgiai program az

Ovodai nevelés orszadgos alapprogramjara épiil az 6voda sajatossagaival kiegésziilve



A Pedagogiai Program tartalmazza: EMMI rendelet 68(1)

Az 6voda az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan pedagégiai programot készit, vagy

az ily médon készitett pedagogiai programok koziil valaszt.
Az 6voda Pedagogiai Programja meghatarozza:
a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld

gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
¢) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
d) a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagodgiai tevékenységet,
e) a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egylittmikodésének formait,

/) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd dvoda esetén a nemzetiség kultirajanak és nyelvének

apolasaval jaro feladatokat,
g) az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,
h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
i) a nevelQtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
J) az intézményben folyo neveld-oktatdo munka tartalmi szakmai alapjait.
k) -a gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépont;jat,
Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, az idépontok és a
hataridok kittizésével, felel6sok megjeldlésével. Az intézményi 6nértékelési program meghatarozott
vezetdi, intézményi kompetencidk mentén irddott belsd elvarasok figyelembevételével. A terv
elfogadédsanak id6pontja: minden év szeptember 15-ig. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyitd

értekezleten véglegesiti, fogadja el.



A munkatery tartalmazza: EMMI rendelet 3§ (2)

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az ¢vodai nevelési év helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az

igazgato kikéri a nevel6testiilet véleményét, €s a fenntartd hagyja jova.

Az ovodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni

-az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

-a sziinetek idOtartamat,

-az dvodai élethez kapcsolddo iinnepek megilinneplésének idopontjat,

-az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat,

-az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai célu dvodai nyilt nap tervezett idopontjat,

-a gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

- Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg (6) Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, az iskolai tanitds nélkiili munkanapon ¢és a
kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon - a sziil igénye esetén - az 6voda, az iskola és a

kollégium ellatja a gyermek vagy kiskort tanul6 feliigyeletét.

- Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k - a hazirendben meghatarozottak
szerint - gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassdk és hazavihessék. Az
6voda nyari zarva tartasarol legkésobb februar tizenotodikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrol

legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.

Intézményi Onértékelési Program

Az 5 éves ciklusra sz6l6 onértékelési program tartalmazza az Onértékelési munka céljat, elvart
eredményeit, a megvalositashoz sziikséges feladatokat, azok litemezését, a sziikséges emberi, és
egyéb eréforrasokat. Az intézményi dokumentumok alapjan a programba kidolgozasra keriil az

intézmény altalanos értékelésének az 6vodara érvényes szempontsora, belsé elvarasrend;je.



Hazirend

A sziil6i és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek ovodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezések megallapitasa. A hazirendet az oOvoda igazgatdja késziti el, a
neveldtestiilet €s a sziild1 szervezet egyetértési jogot gyakorol, és a fenntartd fogadja el. A hazirend
az igazgato jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak
megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartozkodo

személyekre nézve kotelezo.

Az intézményi dokumentumok nvilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés:

- a tijékoztatds, megismerés rendje
- a tajékoztatas kérésének és ezzel a tajékoztatds adasanak rendje

- a hozzaférhetd elhelyezés biztositasa, helye, rendje

Az igazgato altal hitelesitett masolati példanyvban kihelvezésre keriil:

- a Pedagogiai Program
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- a Hazirend

A kihelyvezésre a kovetkezo helvekre keriilnek a dokumentumok:

- a sziilok szdmara kialakitott faliujsagokon, folyoson, 6voda honlapjan, az igazgatoi irodaban

A sziilok a csoportvezetd ovondktdl vagy az igazgatotdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrol. Az intézmény eredményességérol, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez
(személyes adatokat nem sértve) kapcsolodo legfontosabb informacidkrol a sziiloket tajékoztatni
sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele.

Az intézmény koteles Un. Kozzétételi lista megjelentetésére, melynek elemeit a jogszabaly
intézménytipusonként kiilon mellékletben rogziti.

A 1gazgatoi palyaztatas sordn a palyazattal kapcsolatosan a nevel6testiilet véleményt alkothat, de

alapvetden az igazgatd személyérdl a fenntartd dont.

V.2. A nevelési év rendjének meghatarozasa, kozzététele

- A nevelési év szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31-ig tart, a szorgalmi id6
majus 31-ig tart. (NKT. 4.§ 19.)

- A nevelési év helyi rendjét, a nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

- Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény miikodésével kapcsolatos

legfontosabb eseményeket és iddpontokat:



a/ A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanap
a nevelési évben 5 nap. A fenntartdt, a sziilét a nevelési sziinnap el6tt 7 nappal irdsban kell
tajékoztatni. A nevelés nélkiili munkanapokon — sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.

b/Az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben meghatarozottak
szerint - gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék. 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (7) bekezdése alapjan: ,,Az dvoda nyari zarva tartasarol legkésébb
februar tizenotodikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartdst
megeldzden a sziildket tdjékoztatni kell.”

¢/ Az 6vodai élethez kapcsolodo iinnepek megilinneplésének iddpontjat, mod;jat.

d/ Az eldre tervezett nevelbtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat. Ez
lehetdség szerint a nevelési sziinnapokon torténik.

- A napirend kialakitasat a hazirendben kell szabalyozni, ugy, hogy a sziil6k az 6vodai tevékenység
zavarasa nélkiil hozhassak, vihessék haza a gyermekeiket.

e/ Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai nyiltnap tervezett idépontjat.

A nevelési és helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az 6vodapedagogusok az els6 honapban ismertetik a gyerekekkel, az els6 sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a helyben szokdsos modon biztositani sziikséges.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

V.3. Az intézmény nyitvatartasa

- Az intézmény a nevelési évben: 6.00 oratdl — 17,30 oraig tart nyitva.

- Az intézmény hivatalos nyitvatartasa: 6.00 oratol — 17,30 6raig

- Az 6voda 5 napos (hétfotdl péntekig) heti 57,5 6ras munkarenddel iizemel.

Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti
napok rendje is eltérden alakul.

- Az 6vodak dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

- A nevelési év szeptember 1-tdl augusztus 31-ig tart, két részbdl all:

szeptember 1 — majus 31-ig szorgalmi 1do,

junius 1 — augusztus 31-ig nyari id6szak

- A nyéri nagytakaritas és karbantartés ideje alatt - jalius honap - a sziild kérése esetén a gyermekek
részére tigyeletet biztositunk oly mdédon, hogy a két 6vodaépiilet egyike fogadoképes legyen.

- A gyerekek fogadasa szervezetten torténik a torvényi eldirasoknak megfelelden.

- A gyerekek szakszerti feliigyeletének megszervezésérdl a nyitvatartas idétartama alatt az igazgato

gondoskodik.



- A gyermekek napirend;jét a csoport 6vodapedagdgusainak a csoportnaploban kell rogziteni.

- A nyéri idészakban — juliusban kell elvégezni az 6voda sziikség szerinti felujitasat, nagytakaritasat.
-A nyari zarva tartas eldtt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket.

-Az 6vodai nyari zarva tartas idopontjaban az 6vodapedagdgusok rendes szabadsagukat toltik.

- Az 6voda téli iddszakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és gazdasdgossagnak
figyelembevételével tart nyitva, fenntartoi utasitas szerint.

- A nevelés nélkiili munkanapok szdma évente meghatarozott maximum 5 nap.

V.4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval —az igazgatd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakdri leirdsat az
igazgato késziti el. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkavédelmi
feleldse tartja. Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
allapitja meg. Az alkalmazott kdteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni. A munkavallaléknak a munkabdl valé tadvolmaradésat eldzetesen
jelenteni kell, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas

elkeriilése érdekében az 6vodapedagdgust hidnyzasa esetén — szakszeriien kell helyettesiteni.

V.4.1. Az Igazgaté intézményben valo tartézkodasanak rendje, munkarendje

Az intézmény hivatalos munka idejében felelOs vezetonek kell az épiiletben tartézkodni. Az 6voda
zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatdlyos jogszabalyok
betartasaval — az igazgato allapitja meg.

- Az igazgato tesz javaslatot — a térvényes munkaid6 és pihend 1d6 figyelembevételével — a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsagéanak kiadésara.
-Az igazgatohelyettes a feladatokat a kotott orajan felill latja el, sziikség szerinti heti
munkaiddkeretben.

- A neveldmunkat segitd alkalmazottak, valamint az egyéb dolgozdk munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét az igazgatd allapitja meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal

figyelembe kell venni az 6voda zokkendmentes ellatasat.



Az leazgato munkarendjének szabalvozasa:

Heti munkaidé: 40 ora

Kotott oraszama: 10 ora

Igazgato hivatalos munkaideje: kotetlen (kivéve a csoportban téltendd kotelezd draszam)
Hivatalos fogaddoraja: minden honap elsé péntek 10-12 oraig.

ElérhetOség: 4722 Nyirmeggyes, Rakoczi. u. 33.

Kotott oraszamat a munkatervben meghatarozott gyermekcsoportban latja el.

Munkakori leirds minta az igazgatd részére: a fenntart6 adja ki

V.4.2. Az igazgatohelyettes munkaideje:

Az igazgatohelyettes munkarendje:

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaideje: 26 6ra

Neveléssel oktatassal le nem kotott : 4 dra/hét

Helyettesi feladatvégzés oraszama: 8 ora/hét

ElérhetOség: 4722 Nyirmeggyes, Rakoczi. u. 33.

Munkakori leirds minta igazgatohelyettes részére (kiegészitd munkakori leirds a mellékletben

olvashato

V.4.3. Ovodapedagogus

Az 6vodapedagdgusok munkarend;je:

Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl kotelez6 draszama 32

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan miikodése és az dvodapedagogusok egyenletes
terhelése.

A pedagdgusok munkarendje az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamadra jol lathato helyen
talalhato.

(A mesterpedagogus besorolasti szaktanacsadoi feladatokat, ill. szakértdi feladatokat ellatd
pedagdgusok heti egy alkalommal az OH altal megbizott feladatokat latnak el, tehat mentesiilnek az
ovodaban végzett tevékenységek elvégzésétol.)

- Munkarendjiik valtozhat: szorgalmi id6ben, nyari szabadsagolas ideje alatt, illetve munkanap
athelyezésekor.

Befolyasolja: sziiléi igények, hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok) egyéni kérések

figyelembe vétele, tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas.



Az dvodapedagogusok feladatai:

Az 6voda minden dolgozojanak altalanos feladatai és kotelességei kozé tartozik a gyermekek
testi épségének megdvasa.

Minden Ovodapedagdgus a nemzeti koznevelési torvényben eléirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyd6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az o6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen a védd-, 6vo
eldirasok figyelembevételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly médon kell, hogy torténjen,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetdk legyenek.

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcesoport biztonsagba helyezése utan

az igazgatot tajékoztatni.

Gondoskodni kell arrol, hogy a gyermekek altal nem hasznalhato gépek, eszk6zok, elektromos
késziilékek (elektromos féz6lap, vasald, porszivd, diavetitd, téve, vided, CD lejatszo, laptop
stb.) a gyermekek kozelébe ne keriiljenek.
Kizardlag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:
- szurd-vago eszkozok (pl. ollo, kés)
- tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, csuszda, hinta, kerékpar

stb.
Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit (alairasukkal igazoljak).
Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi

ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 1-es tipust diabétesszel ¢é16 gyermekek esetében az intézmény gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint-sziikség
esetén, orvosi eldiras alapjan-a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kvetden

az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beaddsarol. Ezen feladatok ellatasaval



a jogszabaly alapjan az iskolaorvos és védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést
elvégzo, pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkéat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy bizhatdé meg.

Az 6vodapedagdgusok munka idejének kitdltése

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
a) kotott munkaidé (32 ora)
b) szabad felhasznalasi munkaidd (heti 8 ora)
A kotott munkaiddben (heti 32 6ra) ellatott feladatok az aldbbiak:
- a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segitd, fejlesztd feladatok ellatasa
- munkak6zosség vezetoi feladatok ellatasa
- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa

- hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasa

2. A kotott munkaiddn kiviil (heti 4 6ra) ellatott feladatok a kovetkezok:

a.)Az intézményben végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

- helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- munkakdzosségben valo részvétel, feladatvégzés

- munkako6zosségi feladatok, gyermekvédelmi feladatok ellatasa

- kotelez6 dokumentumok vezetése (csoportnaplod, felvételi mulasztasi napld vezetése,
személyiséglapok, jelenléti iv)

- mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa,

- programok rendezvények, események szervezése, megvalositasa,

- tehetséggondozas, palyazatra, versenyre felkészités, kiséret, feliigyelet biztositasa, egyéni
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

- részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

- nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

- részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

- felel6si feladatok ellatasa (rendezés)

- foglakozéasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszkdzok elkészitése (szemléltetd
eszk6zok, feladatlapok, egyéb eszkozok)

- heti program tervek egyeztetése (valtotars, dajka néni, sziilok)

A fentieken tul az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagogiai témaban.



b.) Az intézményen kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozésa

- foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszkozok elkészitése (szemléltetd
eszkozok)

- mérési eredmények rogzitése

- heti program tervek Osszedllitasa

- részvétel tovabbképzéseken, szakmai eléadasokon, konferencidkon

- dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald részvétel

- 6vodan kiviili rendezvényeken valo részvétel, kiséret, feliigyelet

- csaladlatogatés

- kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

- beszerzések, vasarlasok dévodai csoport, intézmény részére

- adomanyok beszerzése, atvétele

- 0vodai kiranduléasok, iinnepségek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa

- A fentieken til az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

Pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A munkaid6 — nyilvantartas vezetésének szabalyai

A munkaidé nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgozé kdteles folyamatosan, naprakészen
vezetni. Naponta minden alkalmazott kdteles vezetni a kiadott nyilvantartast, melyet honap végén,

ill. alkalmanként ellenérzésre at kell adni az ellendrzést végzo részére.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:

- az igazgatot

- 6vodapedagogust

Feladataik: A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az igazgatd végzi. Ennek keretében:

- modositja, kiegésziti a munkakdri leirast,

- kijeloli a nyilvantartas vezetéséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt,

- a nyilvantartads vezetésének sziikségességérdl, valamint az informacio, - korlevél formdjaban
tajékoztatja a pedagdgust,

- kijeldli a nyilvantartas tartasi helyét.

A nyilvantartast kezel6 feladatai:
A nyilvantartast kezel6 igazgat6 feladatai:

- felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfeleld mennyiségli adatlapot,



- a pedagdgusok részére a nyilvantartd adatlapot atadja,

- a nyilvantartasok legaldbb havi egy alkalommal torténd egyeztetd jellegli ellendrzése a
rendelkezésre allo nyilvantartasok, adatok és informaciok alapjan,

- a havi 6sszesitések ellendrzése,

- az ellendrzés tényének alairassal torténd igazolasa,

- amennyiben az egyeztetd jellegli ellendrzése soran eltérést tapasztal,

- a pedagogus bevonasaval — a nyilvantartasban kétséges adat helyességérdl meggy6z6djon és a
munkaid6 nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitsa, illetve annak
szlikségességét jelezze.

A pedagogus altal ellatando feladat:

A pedagodgus feladata, hogy:

- a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje és betartsa,

- a nyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirdsanak
iddtartamara vigye el,

- az adatlapra naponta beirja az intézményben eltoltott kotelezé munkaidejét,

- anyilvantartast kezeld kérésére egyiittmiikddik, a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges tévedések,
eldirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracidés tévedésekbol fakadd eltérések

kiigazitasaban.

Helyettesitési rend:

Hianyzas esetén elsdésorban az egy csoportban dolgozo évodapedagdgusok helyettesitik egymast,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozé dvodapedagogus
akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes, igazgatod beosztast készitenek a csoportban helyettesitd
6vonodkrol.

Dajka hianyzasa esetén, a mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik hianyzo

munkatarsukat. A tilmunkat az igazgato6 rendeli el szoban vagy irasban.

Szabadsag igénybevételének modja:

Az intézmény dolgozoinak szabadsag megallapitasa, szabadsag kiadasa az érvényes

jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

Az igazgatohelyettes az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésobb targyév februar 15-ig
nyari szabadsagolasi tervet készit, €s azt megismerteti.

A részletes feladat, hataskor, a helyettesités rendje, feleldsségi kor rendjét, modjat a névre szolo
munkakori leirasok tartalmazzak, melyek az alkalmazottak személyi anyagéban, ill. a mellékletben

megtalalhatoak.



Gvermekvédelmi feleloskent a munkakori leiras kiegésziil a kdvetkezo feladatokkal:

c) Az ellen6rz6 csoportban kijelolt feladatait a neveléssel-oktatassal le nem kotott kotelezod
munkaidejében latja el.

d) Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat
¢s ezekre felhivja az igazgatd ¢és a pedagogusok figyelmét.

e) Minden nevelési év elején az 6vodai munkaterv részeként elkésziti az 6voda gyermekvédelmi
munkaterveét.

f) Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, az SNI, a beilleszkedési, magatartasi,
tanuldsi nehézségekkel kiizd6 gyerekeket.

g) Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, €s
ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

h) A tudomésara jutott bizalmas informacidkat megorzi, a gyerekekkel, csaladokkal
kapcsolatban barminemi informacidét csak a munkakori leirdsdban rogzitett korben
szolgaltathat ki.

1) A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok elg.

J) Munkdjar6l minden nevelési év végén irdsban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.
Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott gyerekek pedagogusaival.

Rendszeres kapcsolatban all az 6vodan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel.

AZ INTEZMENY NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAINAK
MUNKARENDJE:

V.4.4. Ovodatitkar

Az ovodatitkar munkarendje:

Kotott munkaidd: heti 40 6ra, naponta 7.30-t6l 15.30. 6raig, illetve sziikség szerint az igazgato
beosztasa szerint.

A munkakor célja: Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
Az ovodaban a gazdasagi, iigyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatoja az
ovoda igazgatoja, feladatat az igazgatd utasitasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a
munkakdri leiras tartalmazza. Onélld intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Anyagi, fegyelmi

felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.



V.4.5. Pedagdgiai asszisztens

A pedagobgiai asszisztens az 6vodapedagogusok kozvetlen munkatarsa. Feladata a gyermekekkel
kapcsolatos gondozas, szervezés, segitése.

A pedagogiai asszisztens munkarendje:

Kotott munkaidd: heti 40 o6ra, naponta 8-16 oraig, illetve sziikség szerint az igazgatd beosztasa
szerint.

Munkakori leiras minta pedagogiai asszisztens részére

A munkakor célja:

A csaladi nevelés és a pedagdgiai, gondozoi, segitdmunka kiegészitése. Az 6vodaskoru

gyermekek testi-szellemi-lelki gondozasa, feliigyelete, segitése. A hidnyzo alkalmazottak
helyettesitése nem pedagdgusok esetében munkakori leiras szerint, pedagogusok esetében pedig
gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsdgarol valdo gondoskodéds az érintett csoportban ¢€s

munkateriileten.

V.4.5. Dajka

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos évodai ellatdsahoz,
az ovodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka munkarendje:

Ko6tott munkaidd: heti 40 ora, 6.00-14.00.-ig vagy 9.30-17.30 oraig az éves munkaterv szerint.

A dajka jogai €s kotelességei, hataskore, felelossége:

A dajka jogai, kotelessége: Az alkalmazotti kdzosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

A dajka hataskore: A torvényi szabalyozas, illetve igazgatdi megbizas szerint.

A dajka felelossége:

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi
légkornek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges
testi €s mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban.

A hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyon: FelelOs az intézményben 1év0 berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.

Technikai dontések: Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja ¢és megérzi az egészséges €s biztonsagos

munkakoriilményeket.



Bizalmas informéciok: Az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala esd informéciokkal a

torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

V.5. Belso ellenorzés célja, elvei, rendje, szempontja

- A belsd ellendrzés célja:

- az 6voda a jogszabalyoknak ¢és a bels6 szabalyzatoknak, eléirdsoknak megfeleléen miikddjon.
- a gyermekek ellatasa, fejlesztése a nevelési programnak megfeleld legyen

- Az ellendrzés kiterjed:

- dokumentumokra

- 6vodapedagogusok munkdjara

- egyéb dolgozok munkéjara

- baleset — és munkavédelemre

- gyermekvédelmi tevékenységre

- vagyonvédelemre

V.5.1. A pedagogiai munka belsé ellendérzésének célja, szempontjai, elvei, rendje

Az ellenOrzeési tervet az igazgatd késziti el, a neveldtestiilet részére nyilvanossagra kell, hozza.
Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése:

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését

- a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

- utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,

- belso tartalékok feltarasaban,

- a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,

- a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

- a takarékossag érvényesitésében.

Felelosségi viszonyok:

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsdgaért és hatékony
miikodéséért az igazgato és a helyettese felelosek.

Belso ellendrzést végezhet:

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- a szakmai munkak6zdsség-vezetdje



Az ellendrzések rendje:
Ellendrzést ellendrzési iitemterv, illetve irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan lehet végezni.

Az ellendrzési litemtervet a tanévnyito értekezleten nyilvanossagra kell hozni!

Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

- a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

- szakmai, pedagodgiai tevékenység ellendrzése, mely a kozpontilag elfogadott pedagogus
kompetenciak szerint torténik,

- az adminisztracidés munka ellenérzése,

- a nevelO-oktaté munkat segitk munkajanak ellendrzése (dajkak).

Az ellendrzés fajtai:
- tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés

- spontan, alkalomszer(i

a: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
b: napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
- az igazgatohelyettes
- a szakmai munkak6zosségek

- a sziil61 munkak6zosség is.

Az ellendrzés, értékelés modja:
- egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan — szoban, 6sszegzo értékelés, irdsban,
- kisebb koz0sség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,

- 4ltalanos tapasztalatok értékelése a nevelOtestiilet elott.

A vezetdi belso ellenorzés, belso kontroll:

- szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése

- a pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
- a pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

- a neveld-oktatd munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,



- a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellendrzése,
- a munkako6zosségek munkéjanak ellenérzése

- A feladatok teljesitésének, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése:

- A munka-és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi oktatas ellenorzése,
- Az irattar ellendrzése.

- A neveld-oktaté munkat segitd dolgozoék munkajanak ellendrzése.

- A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

Az igazgato és igazgatohelyettes ellendrzési kotelessége:

- megallapodasuk szerint a pedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
- a pedagdgiai dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,

- az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, osszegzések, értékelések, az adminisztracid pontos
vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, jelenléti ivek vezetése /,

- a neveld-oktatdo munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa,

- a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosit6 eseményekre,

- a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerli végrehajtasdnak ellendrzése.

- egészségiigyi €s higiéniai szabalyok betartdsanak ellenérzése,

- ételmintak megdrzésének ellendrzése, a csoportba keriil adagok ellendrzése.

- a tisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos taroldsanak ellenérzése

- a munkako6zosség munkatervi feladatainak hatariddre vald szinvonalas elvégzéséeért,

- a munkakozdsség keretén beliil torténd eldadasok, beszamolok megszervezéséért, ellendrzéséért,
- a bemutat6 foglalkozésokra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellendrzése,

- a munkakozosség altal szervezett programok /programok, kiallitas stb./ ellenérzése.

Az igazgatd az ellendrzési terv alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelési foglalkoztatottak munkajat.

Az igazgato a felel6sségi teriiletén kotelezden, szakmai téren a tdjékozodas szintjén végzi ellendrzési
feladatait.

Az ellenOrzési terv az éves munkaterv része

- Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

- Az igazgat6 az ellendrzési litemterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan, a
pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellendrzi,

értékeli a koznevelésben foglalkoztatott alkalmazottak munkajat.



- Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismerteti. Az
altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezi, értékeli.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran:

-a pedagdgusok munkafegyelme,

-a foglalkozéasok pontos megtartasa,

-a neveldémunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

-a terem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja,

-az dvodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
-a neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:

-a foglalkozésra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

-az alkalmazott modszerek,

-a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a foglalkozason,

-az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek
teljesitése,

(A foglalkozasok elemzésének szempontjai a szakmai munkak6zosség
javaslata alapjan keriilnek meghatarozasra.)

-a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az éves munkarendben konkrétan meghatarozva.

Az ellendrzés fajtai.

- Tervszert, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.

-Spontan, alkalomszerti ellendrzés.

V.5.2.A pedagdogiai munka ellendrzése-intézményi tanfeliigvelet

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében megvalosuld intézményellendrzés célja az
intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztése, valamint annak feltarasa, hogy a nevelési-
oktatasi intézmény hogyan valdsitotta meg a pedagogiai programjaban/pedagogiai-szakmai munkat

meghatarozo dokumentuméban foglaltakat

VI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK HASZNALATI RENDJE

VI.1. Az intézmény egész teriiletére vonatkozo szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy koteles

— a k6zosségi tulajdont védenti,



— a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

— az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— a tlz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

— a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A zérak meghibdsodasat azok haszndloinak kotelessége jelenteni az igazgatonak, aki intézkedik

azok megjavitasarol.

VI.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

- Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi, — és munkaidében
rendeltetésszerlien hasznalhatjadk. Ha az alkalmazottak nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe
kivanjak venni az 6voda helyiségeit, ezt az igazgatotol kell kérvényezniiik a hasznélat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével.

- Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megOrizni.

- A hivatalos ligyek intézése az dvodatitkari irodaban torténik. Az igazgatoi iroddban talalhatd zart
szekrényben van tarolva a dolgozok nyilvantartisa, személyi anyaguk. A szamitogépes
nyilvantartdshoz csak az igazgatd, a helyettese, €s az oOvodatitkdr juthat hozza. (Adatkezelési

szabalyzat)

Az alkalmazotti helyiséghasznalata:
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idében akkor és olyan mddon
hasznalhatjak, hogy ne veszélyeztesse a neveld-oktatdé tevékenységet, és az intézmény egyéb

feladatainak ellatasat.

A gyerekek helyiséghasznalata:
A gyerekek az dvoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus és dajka feliigyeletével

hasznalhatjdk —a hazirend betartasaval.

Biztonsagi rendszabdlyok:

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai dolgozo
koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is
iiresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak és a karbantarto feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen.



A karbantartd gondoskodik a zarak haszndlhatosagardl. A konyha teriiletén 1évd helyiségek
bezarasaért az élelmezésvezetd és a szakacs felel. A konyhai dolgozok munkaidejiik befejezése utan
a hatso bejarat zarasaért az élelmezésvezetd felel, akadalyoztatasa esetén a szakacs a felelds.

Az ovoda zarasért a mindenkori délutdnos dajkék a felelosek.

Akik kulccsal rendelkeznek, mindenkor felelnek azok megdrzéséért, a kulcsnyilvantartdsi
szabalyzatban foglaltak szerint.

A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek

aramtalanitani.

Karbantartas és kartérités:

A csoportszobak, tornaszoba és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért a munkavédelmi
felelds és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az igazgato felel.

A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a hibat észleld koteles a munkavédelmi felelésnek
azonnal jelenteni, aki sajat hataskorben, vagy az igazgatd bevonasaval intézkedik a hiba elharitasa
iigyében.

A hibas eszkézoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Ujbéli hasznalatbavételrsl
0 tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak
meg kell tériteni. (Munkavédelmi szabalyzat)

A karbantartd felelés az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések
hibjat a hasznalé koteles jelenteni az 6voda igazgatdjanak, vagy az igazgatohelyettesnek. Ujboli
hasznalatbavételrdl a karbantarto tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket selejtezni

kell.

V1.3. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény valamennyi alkalmazottja kdoteles munkakezdésre atoltdozve, munkateriiletén
munkaképes allapotban megjelenni. A benntartézkodas idejét az éves munkarend, a heti munkaidd,
a kotelezO oraszdm hatarozza meg. Az intézményt napkdzben elhagyni az erre illetékes, igazgato,
helyettes, vagy megbizott személy tudtaval teheti meg oly modon, hogy a gyermekek egyediil nem

maradhatnak, a munkateriileti rendje biztositott.

VI1.4. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:
- Idegenek az épiiletben nem tartozkodhatnak, csak engedéllyel. Az 6vodaba belépd személyeket az

ajtot nyitd dolgozé intézkedik, vagy egyenesen a keresett személyhez kiséri.



- A gyermekeket kisérék a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az épiiletet.

- Idegen egyediil nem tartézkodhat az épiiletben.

Az igazgato engedelyvezheti:

- 6voda irant érdeklodok latogatasat

- fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos szerv latogatasat

- féiskolai, egyetemi hallgatok latogatéasat,

- az 6vodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az Ot
fogado alkalmazottnak vagy az 6voda igazgatojanak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg
az 6vodaban. A fenntartdi, képviseldi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval, vagy tavolléte esetén az erre kijeldlt személlyel torténd eldzetes egyeztetés utan
torténik.

Sziilok benntartézkodasanak rendje: sziild az 6voddban a gyermek beadédsa és hazavitelén til a
kovetkezo feltételekkel tartozkodhat:

- az 6voda nyitott, ezért sziild barmikor, az 6vodapedagogussal vagy igazgatoval egyeztetve bent
tartozkodhat a csoportban vagy az épiiletben ugy, hogy a csoport napi tevékenységét segitse,

- ezen tul az 6voda altal szervezett csaladi programokon, az 6vodapedagogusok altal tanév elején
meghirdetett és elfogadott linnepségeken, a sziilok szdmara szervezett forumokon részt vehet,

- az 6voda, a csoportok altal meghirdetett munkadélutanokon.

A sziil6 az 6voda nyitvatartasi ideje alatt hozza €s viszi haza gyermekét. Ezen tulmenden a sziilok
€s egyéb hozzatartozok benntartozkodasanak modjat, lehetdségeit az intézmény helyi programja
tartalmazza, a hazirend szabalyozza.

Erkezéskor és tavozaskor kotelesck a bejarati kiskapu tetején taldlhatd reteszt zarni. A
benntartdzkodassal a munkarend zavarasa nélkiil vannak jelen.

Szolgaltatok benntartozkodasa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban all6 szolgéltatok (gyermekorvos, védond, fényképész,
ételszallitok, postas stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszertien tartozkodnak az intézményben, az
igazgatoval torténd egyeztetés Utjan a munkarend zavardsa nélkiil tehetik ezt. (Elézetes idOpont
egyeztetés, idotartam, szolgaltatas targya.).

Alkalomszerli belépés: azok a személyek teszik, akik ritkan, alkalomszerien latogatjdk az
intézményt pl. képviseld, riporter, ellendrzést végzd személyek). Eldzetes megbeszElés alapjan az
igazgatd, tavollétében a helyettesités rendje szerint torténd megbeszélés alapjan.

- Az 6vodaba belépd idegen az igazgatd értesitése (tavollétében a helyettesitési rend szerint) utan,

dolgozo kiséretében jarkalhat az épiiletben.



- Idegen megjelenése esetén a dolgozdknak udvariasan érdeklddni kell jovetele céljardl, elkisérni a
megfeleld helyre. Ha nincs dolga az épiiletben fel kell kérni a tdvozasra és ki kell kisérni.
- Vendég az igazgatdi irodaban, vagy az el6térben varakozhat mindaddig, amig a keresett személy

nem tudja fogadni.

VL.5. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az o6voda egész teriiletén —€piiletben, udvaron - és az intézmény bejaratanak 5 méteres korzetében
tilos a dohanyzas. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az 6vodéaba

érkezdket, a sziiloket. A tilalmat tablak is jelzik.

VI1.6. Vezetékes és mobil telefonhasznalat rendje

- Az 6vodabol magancélbol telefonalni nem lehet.

- Telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a dolgozot.

- A dolgoz6 sajat mobiltelefonjat a gyerekekkel szervezett tevékenységei végzése kdzben nem
veheti fel sem a csoportszobdban, sem az udvari tartozkodas ideje alatt csak kivételes és silirgds

esetekben.

VI.7. A hit-¢és vallasoktatast biztosité eljarasrend

Az igazgato és az egyhazak képvisel6i kozott minden nevelési évben oktober 1-ig egyeztetésre kertil
sor. Az 6vodapedagdgusok sziildi értekezleten tajékoztatjadk a sziildket az igénylés modjarol, a
vallasoktatas helyérol, idejérdl. A szervezett hitoktatas heti egy alkalommal, az 6vodai élet zavarasa
nélkiil torténik. Hit és valldsoktatdshoz az intézmény igazgatdja az oOvodai foglalkozasoktol

elkiilonitetten biztositja az id6t €s helyet.

VII. AZ INTEZMENYI VEDO — OVO ELOIRASOK

VII.1. Balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Balesetek megeldzése

Az 6vodapedagdgus koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak megfeleld szinten
atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6zodjék. Az intézményi munkavédelem szolgilja az
alkalmazottak és a gyermekek biztonsdgos munkafeltételeit, a veszélyek, artalmak megsziintetését,
a baleset-megeldzést. E feladatokat az intézmény érvényes, elfogadott Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza. A megjeldlt feladatok végrehajtasaért elsddleges feleldsséggel az intézmény igazgatoja

tartozik, ill. az intézményben megbizott munkavédelmi vezetd.



Ezért a munkavédelmi vezetd kiilonosen kiemelt feladata, hogy az épiiletben és az udvaron
biztositott legyen a balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatdsanak megtartasa, baleset
esetén a sziikséges intézkedések, jelentés, jegyzokonyv elkészitése.

- Az 6voda csak mindségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot haszndldo dvodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst
gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert rendeltetésszeriien hasznalni.

- Az 6vodapedagogus altal foglalkozasokra készitett és hasznalt pedagogiai eszkdzei csak a védo-
6vo elbirasok betartasaval vihetdk be a csoportba. igy:

- az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato;

- a festék, a ragaszto a gyermek egészségére ne legyen karos;

- ne legyenek rajta szurds élek, kiallo feliiletek;

- ne legyenek apro, konnyen lenyelhet6 alkotorészei;

- ne rongdalja a gyermek ruhdjat, konnyen kimoshato legyen;

- ne irritalja a bort.

A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét, balesetmentes hasznalhatosagat a karbantarto,
csoportos dajka, 6vodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot
koteles jelezni az 6voda igazgatojanak, igazgatohelyettesnek, és a veszélyforras megsziinéséig a
berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az oOvoda épiiletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

A gyermekbalesetek megeldzési feladatai, ill. baleset esetén teendo intézkedés rendje

- Az 6vodapedagdgusok feladata, hogy az épiiletben és az udvaron, ill. 6vodan kiviil biztositsak a
gyermekek szdmara a biztonsagot. Baleset megtorténte esetén azonnal gondoskodnak a kisgyermek
ellatasardl (mentShivas, kotozés, hazavitel, elkisérés) ill. jelentik a torténteket az igazgatonak. Az
ovodapedagdgusok feladata a sziilok értesitése is.

- A dajkdk tegyenek meg mindent a biztonsagos, egészséges kornyezet megteremtésében,
megovasaban. Baleset esetén feliigyeletet lat el a csoport tobbi gyermekét illetéen, gondoskodik a
gyermek elkiilonitésérél, vagy a sziilét értesiti. Abban az esetben, ha a csoportban egy
ovodapedagdgus van, 0 kiséri el mentdvel a gyermeket.

- Az 6voda egyéb alkalmazottainak feladata és kotelessége:

A veszélyforrast jelentd konyha és egyéb helyiségeinek zarasa amennyiben nem tartézkodnak ott.
A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsdgos szallitasardl valdé gondoskodas (forrd étel, tortavagod
kés...)

A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!

A gazdasagi udvar balesetmentes rendben tartéasa.



Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlizvédelmi szabélyzat,
Tiizriad6 terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

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

- A karbantart6 feladata a biztonsagos, egészséges udvari kornyezet megteremtése, az épiiletben
karbantartdssal a balesetek megel6zése. Baleset esetén az okok vizsgalata utdn sziikséges a
munkalatokat elvégzi (fat kivagja, homokot szor, széket javit stb.).

- Az 6voda igazgatoja teljes felelosséggel tartozik a gyermekek és alkalmazottak testi épségének
megOrzéséért, a biztonsagos és egészséges kornyezet megtartasa érdekében. Baleset esetén —
mérlegelve az eset sulyossdgat — azonnal értesiti a mentdket, renddrséget, vagy a tlizoltokat, s
azonnal intézkedik a baleset okainak megsziintetése érdekében. Vizsgalatot kezdeményez, hogy
tortént-e személyes mulasztas, amely hozzajarult a balesethez. Vizsgalat utan a feleldsségre vonast
kezdeményezi. A vétd, mulasztd ellen javaslatot tesz. Ugyanakkor javasolja a gyermekek
balesetbiztositasanak minél nagyobb szaml megkotését. Ellendrzéssel tartja fenn a biztonsagot, a
balesetvédelmi eldirasokat.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elott és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és elvarhaté magatartasformat.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvodapedagogusok a gyermekeket balesetmegel6z6

oktatasban részesitik.

A nevelési terviikkben rogzitik azokat az 6vo-védo szabalyokat, amelyek betartasa kotelezo:
- az 6voda épiiletében, jatszoudvaron

- sétak soran

- kirandulasokon

- utazaskor

- rendezvényeken

Gyermekbalesetek:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Ha
a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig
az igazgatd, a helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgato ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:



- horzsoldsos balesetek, 1itésbol szarmazd sériilések helybeni elsOsegélynyujtasa, sziild
tajékoztatasa,

- nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild értesitése,

- életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylo sériilés esetén a sziild értesitése €s kozos
dontés a tovabbi intézkedésrol,

- minden balesetet koteles jelenteni az 6voda igazgatdjanak, részt venni kivizsgéaldsban és a
jegyzOkonyv elkészitésében,

- a hasonlo balesetek megeldzése érdekében szdmara meghatarozott intézkedések betartasa, ennek

dokumentalasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése:

1. A gyermekbaleseteket a torvény altal eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

2. A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatar -idejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

Stlyos a gyermekbaleset, ha

- a sérilt halalat,

- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértékli karosodast,

- ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkuldst (végtagok, - részeik elvesztése),

- beszéloképesség elvesztését, feltling torzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

5. A nevelési intézményeknek lehetové kell tenni a sziili szervezetek képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 dévodapedagdgus koteles elsdsegélyt nyujtani, a
szliloket, de sziikség szerint a mentdket értesiteni. Az eseményrdl minden esetben tajékoztatni kell
az 1gazgatot és a munkavédelmi feleldst, akik a Munkavédelmi szabalyzatban rogzitettek szerint
jarnak el.

- A gyermekek oktatdsa esetén a feladatot a munkavédelmi felelds atruhdzza a csoportvezetd
6vodapedagdgusokra, akik azt az éves nevelési tervben rogzitik. A gyermekek életkoranak
megfelelden beépitik a mindennapi neveldmunkaba, felhivjdk a veszélyforrasokra és az elvarhato

magatartasra a gyermekek figyelmét.



6. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo balesetek

megeldzésére.

Felnott balesetek

A baleset az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az dvodai intézkedésre jogosult vezetdjének és
részt venni a sériilt ellatasaban.

A feln6tt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgéalasat a munkavédelmi ellendr végzi.
- A munkavédelmi felelds feladata a munkavédelmi szabalyzat kidolgozasa (igazgatdval egyiitt), a
szabalyok betartasanak ellendrzése, a felndttek oktatdsa. A személyét az igazgatd bizza meg.

- Az 6vodapedagdgus és a munkavédelmi felelds koteles minden jatékot, jatékra hasznalt tertiletet
balesetvédelmi szempontbol atvizsgalni, és a gyermekek csak ezutan vehetik birtokba.

- Felndtt baleset esetén is az igazgatdt ¢és a munkavédelmi felelost kell értesiteni az
elsdsegélynyujtas, illetve az esetleges mentd kihivésa utan.

- A megfeleld dokumentalasrol, a balesetek jelentésérdl, a hivatalos nyomtatvanyok beszerzésérol

a torvénynek megfelelden a munkavédelmi felelds gondoskodik. (Munkavédelmi szabalyzat)

VIIL.2. A rendszeres egészségiigyi ellatas formai, rendje

- A gyermekek egészségligyi ellatdsa a mindenkor érvényes egészségiigyi torvény szerint torténik.
A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a radbizott gyermekek, tanulok feliigyeletérol,
a nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az évodaba jaro
gyermek évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti €s altalanos szlirOvizsgalaton vegyen

részt.

- Védooltas, gyogyszer adasa tilos!

- Betegségre gyanus, lazas gyermek nem latogathatja az 6vodat. Napkozbeni megbetegedés esetén
a sziiloket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek megfelelden a beteg gyermeket el kell kiiloniteni.

- A felnottek egészségiigyi vizsgalatardl az erre vonatkozo szabalyzat szerint kell eljarni.

A felelds a feladattal megbizott munkatars. (Egészségiigyi szabalyzat)

Az 6voda miikddtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) altal meghatarozott
szabalyzatot szigoruian be kell tartani (fertétlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek hokezelése).
- Az NNK altal meghatarozott szabalyok betartdsa szigortian kotelezd minden dolgozénak és

szolgaltatast igénybe vevOnek.



- Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott, legrovidebb idén
beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagogusnak addig gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitéséral,
a laz csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

- Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.
- A gyermek fertdz6 betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

- Fert6z6 betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések elkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, fertdtlenitésre.

- Az 6voda konyhéjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigortian tilos!

Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellenorzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas elétt teljes korii munka alkalmassagi-, azt
kovetden évente idOszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakdre elldtdsara valo alkalmassagdt a munkaltato altal megnevezett orvossal

igazoltatni.

VIL.3. A testi nevelés rendje

A mozgés, mint a gyermek alapvetd sziikséglete a Pedagogiai Program fontos eleme.

A testnevelés foglalkozasokat minden gyermek részére kell megszervezni.

A mindennapos testnevelés az udvari jaték elétt minden nap déleldtt és délutan, lehetdleg a
szabadban legyen megtartva.

Biztositani kell a gyermekek részére a sport versenyeken valo részvételt életkoruknak megtelelden.
Biztositani kell a kirandulasokat, gyalogtirakat, sétakat.

Biztositani kell a szabad mozgast az udvaron. Nagy teriileten, a biztonsagi eldirasoknak megfeleld,
képességfejlesztd udvari jatékokkal.

Nagy figyelmet forditunk a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, melyek
kiilondsen:

- az egeészségfejlesztési kritériumoknak megfeleld mindennapos testnevelés és az azt kiegészitd
egyeb testmozgas, sporttevékenység,

- az egészséges taplalkozasra nevelés,

- a lelki egészséget fejlesztd pedagodgiai modszerek és a miivészetek alkalmazéasaval a tanulasi
eredményesség ¢és a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése, a lemorzsolddas csokkentése, a
viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerfogyasztas, a bantalmazas és 6vodai
er6szak megeldzése,

- az egészséget tamogato ismeretek és készségek fejlesztése.



VIL4. Kirandulasok, sétak, egyéb programok, rendezvények latogatasa esetére szo6lo
biztonsagi eléirasok

- Az 6vodaban a gyermekek szdmara szervezett kirdnduldsoknak, sétdknak, egyéb rendezvényeken
vald részvételnek be kell épiilni az éves tervbe, amit az igazgatd az éves terv ellendrzésével és
elfogadasaval jovahagy.

- A csoportok a heti élményszerzések, sétak tervezett helyét a heti nevelési tervben rogzitik.

- A sziilokkel sziil6i értekezleten meg kell beszélni ezeket a programokat.

— koltségkimélé megoldast kell valasztani,

— a sziil6k donthetnek a koltségek vallalasarol.

- Amikor az 6vodat elhagyjak a gyermekek, 10 gyermek mellé kell 1 pedagogust biztositani.
Kozlekedési eszk6zokon vald utazas alkalmaval donthet az 6vodapedagogus ugy, hogy dajka nénit

vagy sziildt is visz magaval.

VII. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK
KEZELESERE

Rendkiviili eseménynek mindsitjiik azt az esetet, amikor a megszokottol eltérd, élet és/vagy
balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtddik pl. bombariado, tlizriadd, gazomlés-szivargas,
elektromos vezet¢kek meghibasodéasa, kozlekedési baleset, kisgyermek veszélyeztetése, belviz,
hoakadaly egyéb természeti esemény.

Bombariadd: Tudomadsul vétel utan — az intézmény nyitvatartasa alatt — azonnal értesitendd az
intézményben tartozkodd igazgatd. Akaddlyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Bombariadd esetén elsOsorban az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az igazgatOhelyettes vagy a
munkavédelmi felelds intézkedhet.

A tennivald megtervezése: abban az esetben alkalmazhato, ha van id6 az esemény végiggondolasara
¢s a probléma megoldasara (érdekeltek 6sszehivasa).

Az ¢épiilet kitiritésérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsadg informacioja
alapjan az igazgato, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik a menekiilési utvonal iranyéaban.

A tanév elején a dolgozokkal és a gyerekekkel — életkoruknak megfeleléen — ismertetjiik és

gyakoroltatjuk a riasztas esetén torténd teendoket. Probariadot évente egyszer sziikséges tartani.



A kiiiritésben minden dolgoz6 koteles részt venni. A foglalkoztatok kiiiritése, a gyermekek
biztonsagba helyezése a legfontosabb és elsddleges feladat. A gyerekeket fegyelmezett, zart
oszlopban kell levezetni oly mdédon, hogy a csoporthoz tartozé felndtt vezeti és zarja a sort.

A gyermekeket a masik 6vodaba kisérjiik at.

A gyors kilirités érdekében minden bejaratot ki kell nyitni.

Utolsoként feln6tt hagyhatja el az épiiletet!

Kitirités utan az épiiletben senki nem tart6zkodhat!

A bombariadérol, a hozott intézkedésekrol az igazgaté azonnal telefonon ill. rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

Egy¢éb rendkiviili esemény

Tlz esetén: az igazgatd sajat hataskorben felelés a megeldzé és mentd tizvédelmi eldirasokbol
adodo feladatok ellatasaért. A tlizvédelmi feladatokat az érvényes Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza. A szabdlyzat eldirdsainak betartdsaért az igazgatd mellett a tlizvédelmi megbizott
tartozik teljes feleldsséggel. A sziikséges intézkedések megtételére a rendkiviili események

szabalyozasa szerint kell eljarni.

Belviz esetén:

- ha munkaidében torténik, akkor a jelenlévd vezetd iranyitdsaval a pince kiliritése, az értékek
mentése minden dolgozé kotelessége

- munkaidén til, ha zarva az 6voda és nem tartézkodik bent senki (elsésorban nyéri sziinetben) az
igyeletes vezetd (vagy tigyeletes fiitd) intézkedik a kar megsziintetésére, a vagyon védelmére, ezért
sziikség szerint berendelheti rendkiviili munkéra a dolgozdkat

- az igazgato, a szakértOkre tdmaszkodva, dont a gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl, az otthon
1év0 sziiloket értesiti és kéri a gyermek otthontartasat.

Hoakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén:

- rendkiviili id6jaras esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntartd utasitasanak
megfelelden jar el az igazgato.

- az ligyeletet els6sorban a kozelben laké dolgozdk berendelésével oldjuk meg

- ha a gyermeklétszdm csoportonként csokken, 6sszevont csoportokkal miikodiink

- 10 6 alatt az 6vodéaban egy ligyeletes csoport latja el a feladatot, a tobbi dolgozdt szabadsagoljuk.
Ha a gyermek a 17.30 Orai zaras utan még az 6vodaban marad, ugy az iigyeletes 6vodapedagdgus
koteles a gyermek feliigyeletét biztositani mindaddig, amig a sziil6k érte nem jonnek, ill. addig

intézkedik, érdeklddik a sziilék tavolléte feldl.

Teendok:



- ha van a csalddnak vagy a munkahelynek telefonja, akkor el6szor értesitjiik

- ha nincs elérhetdség, tigy legalabb 30 percet koteles varni az 6vodaban

- ha még mindig nem jelentkeznek, akkor kozelben lakés esetén hazakisérjiik a gyermeket - ha nem
tartozkodik otthon a sziild, vagy nem megfelel6 allapotban van:

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, intézkedés kérése

- igazgatd értesitése ¢€s utasitasainak megfeleld intézkedés megtétele

Teenddk, ha a gyermeken bantalmazas lathaté nyomai vannak:

- a szilildvel megbeszélni az esetet, az 6vodapedagogus és gyermekvédelmi felelés folyamatosan
megfigyeli a gyermeket, sulyossdgnak megfeleld mérlegelés,

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése levélben, intézkedés kérése.

A Gyermekvédelmi torvény 17§ (2). bekezdése szerint eljarni.

- jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettségének gyantija esetén a gyermekjoléti szolgélatnak.

- hatdsagi eljarast kezdeményezni.

VIII.1. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodéban, az alabbi esetben és témaban helyezhetd ki plakat az igazgato 4ltal ellatott fejbélyegzo
¢s szigno jellel ellatva:

- ami a gyermeknek sz0l, az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és
kozéleti, valamint kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze, azt népszerisiti gyermeknek-és sziilének

egyarant.

VIIIL.2. Vagyonnyilatkozat tétel

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. Torvény (a tovabbiakban:
Vnytv.) 3.§ (1) pontja szerint: ,,vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kdzszolgéalatban allo
személy, aki — 6nalloan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
- kozbeszerzési eljaras soran

- feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,

- tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal val6 gazdéalkodas, valamint

- elkiilonitett allami pénzalapok

- fejezeti kezelést eldiranyzatok,

- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.”

Az igazgatdkon tul e torvény vonatkozik mindazokra, akik az igazgatd helyettesitése soran
dontéshelyzetbe keriilhetnek, igy intézménylinkben az igazgatohelyettesre is.

A vagyonnyilatkozat tétel célja a kdzélet tisztasaganak biztositasa, a korrupcidé megeldzése, valamint

az alapvetd jogok és kotelezettségek paratlan és elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a



vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat €s a vele egy haztartasban €16
hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl.

A Vnytv. 9§ (1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a
teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 megbizatasat vagy
jogviszonyat — az arra vonatkozo, kiillon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol
fiiggetleniil — meg kell sziintetni, és a jogviszony megszlinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati
jogviszonyt nem Iétesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi pecsétjével
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat adtadasakor a boritékot lezartak. Az igazgatd a boritékot
nyilvantartdsi szdmmal latja el, mely megegyezik a vezetdk vagyonnyilatkozatan feltiintetett

szdmmal. Az atadés-atvételrdl igazolasi lapot tolt ki az dvoda igazgatdja.

A vagyonnyilatkozat orzése:

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél marad, masik
példanyat az igazgato egy¢€b iratoktol elkiilonitetten zart vaskazettaban, zart szekrényben, biztonsagi
ajtoval ellatott titkari irodaban 6rzi, két évig.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat — a nyilatkoz6 és az Orzésért felelds személy

példanyat is csak a Vnytv14.§-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

Vagyonnyilatkozat megsziinése:

A 12§ szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziint, vagy a
kotelezett 1) vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelds igazgatod a vagyonnyilatkozat altala érzott
példanyat nyolc napon beliil a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos igazgatd ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.§ rendelkezései szerint dontenie kell
a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

Egyéb esetekben a boriték(ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga utan.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékok atadasakor, a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség esedékessé valasanak évérdl a dolgozo atveszi az irasbeli értesitést, melyet alairadsaval

igazol.

IX. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

IX.1. A gyermekek ovodai felvételének, atvételének eljarasi rendje, az 6vodai jogviszony

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda

felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,



feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzetben az érintett telepiilésen lakohellyel,
ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai

felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési
¢v kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyz0 - az egyhazi
¢s magan fenntartasu intézmények esetében a fenntarto - a sziild kérelmére és az dvoda igazgatoja,
valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, az 6todik életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi

koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai nevelés finanszirozott idokerete magaba foglalja a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokhoz, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasokra fordithatd heti
Otven oOra idOkeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
fejlesztd, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai célu habilitacios,

rehabilitacios foglalkoztatasanak heti tizenegy ora idokeretét.

A kotelez6 6vodai nevelés fejlesztd nevelésben is teljesitheto.

A gyermek haroméves koratol annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amikor az 6todik életévét
betdlti, az 6vodaba jarasi kotelezettségét csaladi napkdziben is teljesitheti abban az esetben, ha a
csaladi napkoziben a szolgaltatast nyjté személy rendelkezik a 3. mellékletben az d6vodapedagogus
munkakdr betoltéséhez eldirt szakképzettséggel, €s munkdja soran figyelembe veszi az 6vodai

nevelés orszagos alapprogramjaban foglalt kovetelményeket.

- A jegyz0 a sziild kérelmére €s az igazgatd, valamint védond egyetértésével, a gyermek jogos
érdekét szem elOtt tartva az 6todik €letév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben
valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatisa, sajatos

helyzete indokolja.

Az dvodai felvétel torvényi feltételei

-A fenntart6 altal meghatarozottak szerint —az 6vodai jelentkezés idejét, és modjat — a hataridd elott

legalabb harminc nappal — koteles nyilvanossagra hozni.



- A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
illetéleg ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda igazgatoja dont.

- Ha a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az igazgatd, tobb 6voda esetén
az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

- Az 6voda — beleértve a kijelolt ovodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki a torvény
alapjan koteles ovodaba jarni, ha lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében
talalhato (kotelezd felvételt biztositdo dvoda).

- Az 6vodaéba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az igazgatd dont.

A koznevelési intézményt fenntartd helyi 6nkormanyzat meghatirozza és kozzéteszi az dvoda
felvételi korzetét.

A jelentkezést személyesen lehet megtenni a beiratkozasi napokon.

Az 6voda dont az vodéakba beiratott gyermekek felvételérdl, s dontésérdl értesiti a sziild

- Az 6vodai felvétel, atvétel az 6vodaban valo jelentkezés alapjan torténik.

- A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, mivel a befogadas az 6vodai
nevelési évben folyamatos.

- Az 6voda —beleértve a kijelolt 6vodat is- koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki a térvény
szerint koteles 6vodaba jarni, ha lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye a korzetében
talalhato, ez a kotelezo felvételt biztositdo 6voda.

- A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,

illetéleg ahol sziildje dolgozik.

Az o6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor. A fenntart6 az 6vodai
beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsd
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢ a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikodé ovoda

honlapjan, ennek hidnyéaban a helyben szokdsos mddon, valamint

(1b) A jegyz6 figyelemmel kiséri az Nkt. 72. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott
kotelezettség teljesitését, tovabba bejelentésre vagy hivatalbdl elrendeli az 6vodai nevelés keretében
folyo foglalkozason val6 részvételt, ha a sziil6 nem tesz eleget kitelességének.

(1c) A jegyzd az 6vodakotelesekrdl vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi a

kotelezo felvételt biztositd dvoda igazgatdja részére.



(1d) A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetdségének megadasaval -
kérte, elektronikus uton értesitést kap arrél, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy felvétele
elutasitasra keriilt.

(2) A sziil6 - a csaladi napkoziben vagy a bolcsddében ellatasban részesiilé gyermek, tovabba a (2a)
bekezdésben foglaltak kivételével - az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan
kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntartod altal kozzétett
kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban. A napi négy 6rdban 6vodai nevelésre
kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az d6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a
beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat kovetd tizendt napon beliill irdsban értesiteni a gyermek
lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6t. A napi négy ordban dvodai
nevelésre kotelezett, az oOvodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziil6je, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét a jovOben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni a gyermek
lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

(2a) Az a sziil6, aki az Nkt. 8. § (2) bekezdésben foglaltak alapjan felmentést kér a kotelezé 6vodai
nevelésben val6 részvétel alol, az dvodai beiratkozasra az (1) bekezdésben meghatarozott idétartam
kezdd idOpontjaig nyujtja be kérelmét a gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartdzkodasi helye
szerint illetékes jegyzohoz, tovabba a kérelem maésolatat a kotelezd felvételt biztositd dvoda
igazgatdjahoz. Ha a sziild nem telepiilési onkormanyzati fenntartasi 6vodaba kivanja beiratni
gyermekét, akkor a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aloli felmentési kérelmét az 6voda
fenntartdjahoz nytjtja be, tovabba a kérelem masolatdt megkiildi a gyermek lakohelye, ennek
hianyéaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzohoz.

(2b) A kotelezd 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az 6vodai beiratkozast kdvetden a (2a)
bekezdésben meghatarozott eljards szerint a nevelési év soran kérheti a kdtelezé dvodai nevelésben
valo részvétel aloli felmentést, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.

(2c) A kotelezé 6vodai nevelésben valo részvétel aldl felmentett gyermek sziilje a nevelési év
kdzben kérheti a gyermek 6vodai felvételét.

(3) Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonositd és lakcimet igazolo
hatdsagi igazolvanyat.

(4) Az 6voda igazgatoja

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati forméaban

kozli a sziildvel. Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda

igazgatdja a dontésrol értesiti az el6z0 dvoda igazgatojat.



(5) A kotelezd felvételt biztositdé 6voda igazgatdja az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildott
nyilvantartds alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

(6) Az 6voda igazgatdja értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési dnkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatdsi intézmény felvételi
korzetében van.

(6b) A jegyzo a gyermek kotelezd 6vodai nevelésben valo részvételi kitelezettsége aloli felmentés
targyaban hozott hatdrozatarol, annak jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil értesiti a
gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerinti kotelez6 felvételt biztositdo 6voda
igazgatojat.

(7) A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyédban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

(8) Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atadd dvoda értesitése alapjan az atvevo dvoda feladata. Az dvoda torli az 6vodéaba
felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek Ovodai jogviszonya a (2) bekezdés szerint
megsziint.

(9) Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerli ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek
a kotelezo felvételt biztositd dvoda korzetében taldlhatd ingatlant otthondul hasznalja és az ilyen
ingatlan a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasaban a gyermek lakohelyeként
vagy tartozkodasi helyeként az O6vodai beiratkozas elsd hatarnapjat megel6z0 harom honapnal
régebb Ota szerepel. Ha ez nem teljestil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni,
hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem életvitel-
szerlien lakik, Ggy az igazgatd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben a fenntart6 altal
szervezett bizottsdg jogosult felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziilgjét, hogy az
¢letvitelszert korzetben lakés tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott
15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védondtdl szarmazd, a védondi ellatas igénybevételét
igazol6 nyilatkozatot.

(10) Ha az igazgato, illetve az altala vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag felszolitasa ellenére
a szilé a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, ugy az igazgatd, illetve az éltala vagy a fenntartd
altal szervezett bizottsag jogosult az életvitel-szerien korzetben lakést csaladlatogatés
kezdeményezésével ellendrizni. Ha az igazgato az altala, illetve a fenntarto altal szervezett bizottsag
altal javasolt, legaldbb harom idOpont koziil a gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje egy

alkalommal sem teszi lehetdvé a csaladlatogatast, gy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem



életvitel-szerlien lakik a kotelezd felvételt biztositdé dvoda korzetében, és ennek alapjan az dvodai

felvétel megtagadhato.

Az igazgatd az ovodai felvétel torvényessége (gyermekvédelmi, csaladvédelmi, szocidlpolitikai
szempontbodl) érdekében az alabbi rangsort, szempontsort allitja fel:

A jelentkezd gyermekek besorolasat elkésziti az igazgatd: korzetes, nem korzetes, munkahelyhez
kozel es6 dvodaba jelentkezd gyerek.

A nem korzetes vagy munkahelyhez kozel esé gyermek felvétele akkor lehetséges, ha az 6vodai

férohely engedi, illetve ha a sziil6 elényben részesitést jeldl meg, illetve sajatos helyzetét igazolja.

A féréhelyszamok — a csoportonkénti 30 f6hoz sziikséges szamitasa alapjan az 6vodéaba felvett
gyermekek csoportba vald beosztdsardl az igazgaté dont az ovodapedagogusok véleményét
figyelembe véve. Az 6vodai csoportokat tigy kell megszervezni, hogy a csoportok 1étszama lehetdleg
ne lépje til a maximalis 1étszamot.
Csoportba sorolasnal figyelembe veendd szempontok:
- sziil6 kérésére (testvér, rokon, idejar(t)), munkahelyhez kozelebb es6 intézmény, telephely
- a csoporton beliili és csoportok kozotti aranyok tartdsa (HH, HHH, migrans, SNI, BTMN)
- csoportok 1étszamanak kiegyenlitettsége
- a gyermekek ¢életkor szerinti Osszetétele
Az 6vodai felvételrdl hatdrozatban értesiti az 6voda a sziilot.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, helyhiany miatt elutasito
hatarozatban értesiti az igazgat6 a sziil6t.
A beiratkozashoz sziikséges:
- a gyermek jelenléte
- a sziilld személyi igazolvanya, lakcim kartydja, a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,
lakcimkartydja
- nem magyar gyermek esetén a Bevandorlasi Hivatal altal kiallitott tartézkodasi engedély masolata,
a sziilék nyilatkozata keresd tevékenységrol, igazolds egészségiigyi vizsgalatrol.
- a gyermek TAJ kartyéja
- a kotelezd véddoltasok meglétérdl szo16 igazolas (Eii. kiskonyv) masolata
- amennyiben a gyermek HH, vagy HHH, az ezt igazol6 hatarozat
Az 6voda igazgatoja az elutasitasrol hatarozat forméjaban értesiti a sziilot.
(1) A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban

meghatarozott esetben és formaban - irasban kozli a sziildvel.



(2) Az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a tanuld, a sziil6 - a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomésara jutasatol szamitott tizenot
napon belill - a gyermek érdekében eljarast indithat,

(3) A fenntarto jar el, és hoz méasodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabdlyzatidnak megsértésére hivatkozassal
benytjtott kérelem, tovabba

b) az dvodai felvétellel és az dvodabal valo kizarassal, a tanuloi jogviszony, valamint a kollégiumi
tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem

tekintetében.

(4) A (3) bekezdésben szabalyozott eljarasban allami fenntartasu nevelési-oktatasi intézményben a
fenntartd vezetdje, telepiilési Onkorményzat altal fenntartott nevelési-oktatasi intézmény esetén a
jegyz0, jarhat el.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa, az atadd 6voda értesitése alapjan, az atvevo
ovoda feladata. Az 6voda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket, akinek ellatasa a jogszabalyok
szerint megsziint.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilét, 6vodai nevelésben részt vevd gyermek

esetén az el6zd igazgatot, valamint a jegyzot is értesiteni kell.

IX. 2. A gvermekek mulasztisaval kapcsolatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti. Naprakész

vezetéséért a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok a feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok
A gyermek hidnyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be, honap végén Osszesiti, csatolja

a hianyzas igazolasat bizonyitd orvosi, sziildi, és egyéb igazolast.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo szabalyok

Ha a gyermek az dvodai foglalkoztatas alol tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, - gyermek esetén a sziild irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) a gyermek, beteg volt, €s azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c) a gyermek, hatosagi intézkedés vagy egyeb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének

eleget tenni.



Igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje

A hazirendben vannak szabalyozva a gyermekek mulasztisanak tdvolmaradasanak igazoldsara
vonatkozo rendelkezések.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az értesitésben fel kell hivni
a sziild figyelmét az igazolatlan hianyzas kovetkezményeire. Ha az értesités eredménytelen marad
¢és a gyermek ismételten igazolatlanul mulaszt, az 6voda a gyermekjoléti szolgalat kozremitkodését

igénybe véve megkeresi a gyermek sziildjét.

IX.3. A sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlettségérol, tankotelezettség

- Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, fejlettségérdl a sziilét folyamatosan tdjékoztatni kell. A
tajékoztatas formaja, ideje a Pedagdgiai Programban van régzitve.

A tankotelezettséget a Nkt. hatarozza meg:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésdbb
az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag
javasolja, tovabbi egy nevelési évig az Ovodaban részesiil ellatdsban, és ezt kovetden valik
tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik.

Az Nkt. 45.§ (2) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés lép: ,,(2) A gyermek abban
az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik.
A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdédik. A sziilo kérelmére
a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be
a felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak
szakértoi bizottsag rendelheté ki, és a fiiggé hatialya dontésben nem kell rendelkezni
a kérelmezett jog gyakorlasarol. Ha a szakértéi bizottsag a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva
allé hataridé eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig vodai nevelésben torténé részvételét
javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezé szerv a sziill6 kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A birésag eljarasara alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.”

IX. 4. Téritési dijjal kapcsolatos iigyintézés

IX.4.1. Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések



A téritési dijfizetés rendjét a Nyirmeggyes Kozség Onkormanyzat KépviselStestiilete 4ltal
meghatarozott szabalyok alkotjak. Az étkezési téritési dijak befizetésére postai csekkes befizetéssel,

visszamendleges elszdmolassal van lehetdség.

IX.4.2. Szocialis tamogatasok

A gyermekek étkeztetése soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani az alabbi jogcimek alapjan:

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- a tartdsan beteg vagy fogyatékos

- csaladjdban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevel

- csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevel

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

- csaladjaban az egy fore jutdé havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi, és nyugdijjarulékkal csokkentett,
azaz nett6 0sszegének 130%-4at.

A gyermekek napi haromszori étkezésének (tizorai, ebéd, uzsonna) megszervezése az Ovoda
feladata. Az ételt a Nyirmeggyes Kozség Onkormanyzat , Nyitnikék” Ovodaja és Konyhaja altal
mukdodtetett konyha biztositja. Az 6vodaban elfogyasztott ételekbol ételmintat 48 oran at Orizziik

meg.

IX.5. Gyermekvédelmi feladatok

Gyermek ¢és csaladvédelmi feladatok ellatdsanak rendje

Ovodéankban megbizas és feladatkijeldlés alapjan gyermekvédelmi felelés latja el e tevékenységet.
Eves munkatervet készit, ill. évente legalabb egyszer irasos beszamoldoban szamol be a nevel6testiilet
elott a végzett munkéjarol. Nevelési év kdzben eljar a helyi nevelési programban régzitettek szerint.
E feladatvégzésért potlékot nem allapitott meg a tdrvény. A sziiléket a nevelési év kezdetekor szoban
¢s irasban tdjékoztatja a gyermekvédelmi felelés személyérdl, elérhetéségérdl. A sziilok
tajékoztatasa céljabol ki kell fliggeszteni a falitijsdgra a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat
elérhetdségét, a gyermekjogi képviseld nevét, székhelyét, fogadasi rendjét.

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében,
ennek soran egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A torvény szerint
minden dolgoz6d kotelessége a gyermekek védelme, a jelzérendszer mikodtetése, a

gyermekbéantalmazéas megeldzése.



Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér
a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az 6vodapedagogus, illetve a neveld-oktatd munkat segit alkalmazott az 6voda igazgatdja tjan
koteles az illet¢kes Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek —mas vagy sajat magatartdsa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe kertilt, vagy kertilhet.

Az o6voda minden dolgozdja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a csalddok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az oOvoda igazgatoja felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasért, megszervezéséért, a

gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges feltételek megteremtéséért.

X. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE, AZ INTEZMENYI
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS TEENDOK

Ovodai programunk egyik specifikuma a csalad bevonasa az 6vodai életbe. Ebben a
megkozelitésben is jelentdséggel bir a rendezvények, iinnepségek-iinnepek szervezése,
hagyomanyok apoldsa, megorzése.

A programban irtak alapjan a kovetkezo alapelemeket emeljiik ki:

- valamennyi szervezett rendezvény soran érzelmileg gazdagodjanak a gyermekek,

- k6z6s programok szervezésével a ,,mi” tudat erdsitése,

- a szabadidds programok szervezésével a kulturakozvetités felvallalasa, ezéltal az Ovoda
er6forrasainak gyarapitasa,

- a csalad és az 6voda kapcsolatrendszer kiteljesitése a sokféle rendezvény, tevékenység altal.

X.1. Unnepek, megemlékezések rendje

Az intézmény az alabbi iinnepeket foglalja rendszerbe. A gyermekek 6vodaba jarasanak 3-4 éve
alatt kozos rendezvényt a sziilokkel minden csoport tart.

- Nemzeti tinnepek:

Megemlékezés marcius 15., Nemzeti Osszetartozas Napja, oktober 23. alkalmébol a csoportokban.

A gyermek ¢életkori sajatossagaihoz igazodo, kiilsdségek, az tinnepi hangulat megéreztetése, k6zos
séta, zaszldlengetés, huszarjaras, csoportdekoracio.

A gyermekek miisorral, és egyéb alternativ modokon iinnepelnek a kovetkezo iinnepségek
alkalmaval:

- anyak napja (minden csoport egyéni szervezésben.)



- 0vodatol bucsuzas (nagycsoportos korosztaly)

X.2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai:

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozoé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
koz0s cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

- Az épiiletek fellobogdzasa

- A cimer és z4szl6 hasznalat

- Nemzeti tinneprdl megemlékezés:1848-as szabadsagharc (marcius 15).

- Csoport megemlékezések: éves rendezvénytervben rogzitett.

- Ovodai tinnepek, népszokasok, hagyoményok.

- Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa (Mikulas, Karacsony, Farsang, Gyermeknap, Anyak
Napja, Blcst az 6vodatol, Csaladi nap)

- Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokasok, népi hagyomanyok &polésa.

- Ovodabaélok szervezése

- Oszi, téli tavaszi kirandulasok; mzeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kiallitas latogatésa.

- Csaladi, sportnapok, tancbemutatod, csaladi napok, alapitvanyi balok, gyermeknap,

- Programunkhoz illeszkedé jeles napok (Foldiinkért vilagnap, Autéomentes vilagnap, Allatok
vilagnapja, Fold napja, Madarak ¢€s fak napja, Viz vilagnapja, stb.)

- Gyermekek név, és sziiletésnapjanak kdszontése

A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatdrozzak meg a

gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

Az éves munkaterv, munkakozosségi munkatervek tartalmazzédk a nevelési év eseményeit. Az
igazgato ¢s igazgatohelyettes minden honapban tdjékoztatast adnak a havi kulcsesemény tervrél, a
tevékenység helyérdl, idejérdl, feleldsérdl, sikerkritériumrdl. Minden honapban a neveldtestiilet

megbeszélésen dont a nagyobb szervezési kérdésekrol, feladatelosztasrol.

Egyeteértést gyakorol a sziil6i szervezet vezetosége:
- k6z6s megemlékezés a gyermekek név-¢€s sziiletésnapjarol

- ajandékkeészités karacsonyra, anydk napjara



- ovodai linnepségek, rendezvények megtartasa:

a, Mikulas, karacsony, husvét

b, farsang

¢, anyak napja

d, ballagés a nagycsoportoknak

e, gyermeknapi rendezvények

f, sportnapok

g, egészségnapok, vilagnapok, néphagyomanydrz6 napok
h, tinnepi hetek télapotol karacsonyig

1, csaladi nap

j, Nemzeti Osszetartozas Napja

Népi hagyomanyok apolasa:

- jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok (farsang, hlisvét)

- népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa a népi kismesterségek foglalkozasokon

/ agyagozas, szoveés /

A természet megismerésére, védelmére nevelés:

- Oszi-tavaszi kiranduldsok /csaladi kirandulasok, tarak, a csoportok kiranduldsai, 6vodai szintli

kirandulasok./

A kirdndulasok, sétdk, mozi —€s szinhazlatogatas, sportnapok szervezése az éves munkaterv,

munkakozdsségi munkatervek szerint torténik.
A neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

- szakmai napok

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa

- palyakezdd, ill. Gijonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa

- tavozo, nyugdijba mend kollegand bucsuztatasa

- k6z6s kirandulasok, tinnepélyek megszervezése

Az intézményen kiviil torténd pedagogiai feladatok ellatasara vonatkoz6 feladatok

Pedagogiai feladatok
- Konyvtarlatogatas

- Kulturélis rendezvények

- Testi neveléssel, egészséges életmodra neveléssel kapcsolatos rendezvények.

sportrendezvények

Csaladi nap,



- Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamdra az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelez6 az 6vodapedagdgusok szamara. A rendezvényekre valo kisérés,
¢s annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasara.

A sziil6i szervezet altal kezdeményezett kirandulasok varhato koltségeirdl a sziiloket elézetesen
tajékoztatni kell.

Az intézményben a nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet részvétele
kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevondsardl az igazgatd dont.

XI. EGYEB RENDELKEZESEK

XI.1.Panaszkezelés

Panaszkezelés rendje intézményiinkben
Célja: a gyereket, sziildt, pedagogust, egyéb alkalmazottat érintd problémadkat, panaszokat, a
legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten sziikséges megoldani.
Alapvetd szabalyok a panaszkezelésben:
- A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.
- A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.
- A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.
- Az id6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.
- A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
- Nem kell minden panasznak az igazgatoénal kezdddnie és végzddnie.

- A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Eljarés rend:
- A panasz jogossaganak vizsgalata.
- Jogos panasz esetén egyeztetés az €rintettekkel.
- Tanulsagok megfogalmazasa.
- A sziikséges intézkedések megtétele.

- Az ¢rintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt. A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a
munkakozosségeken keresztiil, a sziilok a sziiléi szervezeten keresztiil, a gyerekek a sziil6kon
keresztiil is élhetnek panasszal.

A panasz szoban ¢€s irasban is megfogalmazhato.

A panaszkezelés sorrendje:



Elsosorban:
Az 6vodas gyereket, vagy sziileit ért panaszt elsdsorban azzal a pedagogussal, pedagdgiai munkat
segitd alkalmazottal kell megbesz€lni, akihez kothetd a panasz targya. A szoban megfogalmazott

panaszok altalaban megbeszélésre keriilnek az érintettekkel egy meghatarozott idépontban.

Masodsorban:

Ha az adott pedagogus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettesnek, amennyiben a pedagoégus nem tesz intézkedést a panasz kezelésére
kozvetleniil az igazgatohoz fordulhat a panaszos. Nem megnyugtato problémakezelés esetén a sziild,

felndtt dolgoz6 az intézmény igazgatdjahoz fordulhat.

Legfelsobb szint:

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tdl kérhet jogorvoslatot.

A panaszkd6zlés szinterei:
- fogaddordkon
- szuloi értekezleteken

- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

Elsésorban az érintettnek, a problémarol valo értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban, azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a kovetkezd
szintre.

Az igazgatohelyettes 3 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, €s megtenni a megfeleld
intézkedéseket.

Az igazgato 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

A fenntarté 30 napon beliil megvizsgélja a panaszt.

Az igazgat6, a fenntart6 30 napon beliil irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérdl. Az irasbeli
panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrdl késziilt jegyzokonyvet is
— tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden az adathordozodkat

(okiratokat) selejtezziik.

- PARTOK AZ OVODA TERULETEN

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz
kotddd szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység

nem folytathato.



- PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A koznevelésben foglalkoztatott dolgozé részére az igazgatd adja ki, jogviszony megsziintével a
dolgoz6 atadja a munkaltatonak, aki 1 évig megdrzi, és az ) munkaltato megkeresésére a
nyilvantarto lappal egyiitt az 1) munkaltatonak megkiildi. Egy év utan az at nem kért Pedagdgus
igazolvanyt meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét a nyilvantartd lapon fel kell tiintetni.
Elvesztés, megsemmisiilés esetén a pedagdgus jelzi a munkaltatod felé, feljegyzés késziil rola, ill.
eljar a torvényi eldirds szerint.

- Az intézményben - 6nall6 szabalyzoként - IRATKEZELESI és ADATVEDELMI SZABALYZAT
rogziti az iratok tarolasara, tovabbitdsara, selejtezésére, valamint a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 torvényi eldirdsokat, mely ezen SZMSZ kotelezd mellékletei.

Ovodéankban nem miikddik reprezentativ szakszervezet.

A Nemzeti Pedagogus Kar (a tovabbiakban: Kar) az allami és Onkormanyzati fenntartdsu
koznevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 pedagdgusok
onkormanyzattal rendelkezd koztestiilete.

A Kar kotelezd tagsagi jogviszony alapjan miikodik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo pedagogus a kinevezéssel valik a Kar tagjava, a tagsdga a 46. §-ban meghatarozott esetekben a
47. §-ban meghatarozott iddpontban megsziinik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi

alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.



MELLEKLET

OVODAPEDAGOGUS
Igazgato helyettes

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus FEOR szama: 2432

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd

A munkakor célja:

Az ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A cél eléréséhez

szlikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Pedagogiai-szakmai feladatok (a 2011.¢vi CXC Koznevelési torvény eldirasai alapjan)

- A gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai, segitd, fejlesztd, gondozé feladatok ellatasa, Az 6vond
pedagdgiai munkajat a Pedagogiai Programnak és az éves munkatervnek megfeleléen, 6nalloan,
teljes korti feleldsséggel latja el, melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil

- Tudésénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- K6tott munkaidejét kizdrdan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id0 alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik
figyelembevételével.

- Felelés a rabizott gyerekek testi épségének megldrzéséért az ide vonatkozo eldirasainak
figyelembevételével. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

- Kortiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6, eszkdz).

A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.



- A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjaba tartoz6d gyerekek
fejlettségi szintjét, kimeneti mérésként neveltségi szintjét. Eves pedagdgiai munkéjat ehhez
viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja. Evente legalabb kétszer kitolti a ,.fejlettségmérd lapot,
mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési
tervét. A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja a sziiloket, valtotarsat, valamint egyeztet a gyerekek sziileivel a
képességfejlesztésrol. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az igazgatotol, a
gyermekvédelmi felelOstdl vagy a csaladsegitotol, egyéb specialistaktol.

- Differencidlt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a

szlikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést kapjon.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

- A Helyi Pedagdgiai Program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan
részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat
magara nézve kotelezonek tekinti.

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

- Az intézmény mindségiranyitasi feladatait ismeri és teljesiti, a mindségi munka fejlesztésében
aktivan részt vesz.

- Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a muveltségbeli
fejléddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

- Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

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

- Az igazolatlan hidnyzasrél, mulasztasarol haladéktalanul tdjékoztatja a sziilét, az intézmény
igazgatdjat, majd a gyermekvédelmi feleldst.

- Hat6sagi irasos megkeresésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsadd, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birosag szdmara; gyermekelhelyezés ligyében).

- Nyilvantartja és kezeli a gyerekek kotelezd egészségiigyi dokumentumait, segitséget nyujt az
egészségiigyi szlirdvizsgalatok elvégzéséhez.

- Az ¢rintettekkel (nevel6tars, sziilo, igazgato, fejlesztOpedagogus, pszicholdgus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

- Naprakészen vezeti az intézmény, kotelez6 dokumentumait, ellenérzésre, hataridére atadja az

ellendrzést végzo személynek.



A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

- Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési modot, amellyel korlatozza
vagy sérti a gyermek emberi méltésaganak jogat. A gyerek személyiségi jogainak megsértését
jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti
megszégyenités), ¢étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa,
csoportszobabol valo kikiildés, elkiilonités, a jatékido leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés
miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatas).

- A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, személyre bizni Oket
csak rovid idore, csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet. Amennyiben a kotott
munkaidd alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t
terheli.

Dajka, szakképzetlen személy, sziild, ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.
Az 6vodapedagdgus jogai és kotelességei (a kdznevelési torvény alapjan):
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak.

Az dvodapedagdgus hataskore: A torvényi szabalyozas, illetve igazgatdi megbizas szerint.

Az 6vodapedagogus jogai: A nevelbtestiilet tagjaként dontési véleményezési jogkorrel rendelkezik

a torvényi eldiras szerint.

Az 6vodapedagogus felelossége:

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Szervezi, iranyitja a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének alakitasat.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziil6knek tajékoztatast ad. A hivatali titoktartas kotelezd.

Vagyon:
Felelos az intézményben 1évo berendezések rendeltetésszerti hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja

a rabizott beszerzéseket.



Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az igazgatd, felelds dontése utan intézkedhet.

Tervezés:
Elkésziti a csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azokat hataridore 4tadja, illetve
megvalosulasukat rogziti a pedagdgiai programban és az éves munkatervben megfogalmazottak

szerint. A tervezésben maximalisan biztositott a pedagogus modszertani szabadsaga.

Technikai dontések:
Betartja és betartatja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal. Megtartja és megérzi az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket.

Bizalmas informaciok:
Az intézmény belsd ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala esé informacidkkal a torvény

szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

Az ellenérzo csoportban kijelolt feladatait a neveléssel-oktatassal le nem kotott kotelezd munka
idejében latja el. Részt vesz az Onértékelés elokészitésében, megtervezésében, partnerek
tajékoztatasaban, az Onértékelési program, és éves terv elkészitésében. Szerepet vallal a

pedagogusok foglalkozaslatogatasdban, az interjuk felvételében, és a kérddiveztetésben.

Gyermekvedelmi feladatok iranyitisa, koordindlasa a munkakori leiras kiegésziil a kovetkezo

feladatokkal:

- irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét,

- felel0s a szakmai munkaért,

- megszervezi a munkakdzosségi tagok kozotti kapesolattartast, a kapcsolattartas biztositasahoz az
intézmény eszkdzeit hasznalhatja;

- részt vesz a szakmai munka ellenrzésében, értékelésében,

- értekezleteket hiv Ossze,



- ellendrzi az 6vodapedagogusok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az igazgato felé

- Osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a gyermekvédelem éves munkaprogramjat
- a mikoddés eredményeirdl, fejlesztésekrdl a teljes nevelOtestiiletet tdjékoztatja, beszamol a

neveldtestiiletnek a gyermekvédelem tevékenységérdl

Az intézmény munkakozosségeinek tervét az igazgatd éves munkaterve tartalmazza.

Pedagogusok munkajdnak segitése

- A szakteriilet megfeleld segitségnyujtds az oOvodapedagdgusok részére, kiilondsképpen a

palyakezdd, ill. Uj kollega munkéjaban.

- Az 6vodapedagodgus részt vesz a 6vodapedagdgusok munkdjanak szakmai értékelésében.

- Az ellendrzd csoportban kijeldlt feladatait a neveléssel-oktatassal le nem kotott kotelezo
munka idejében latja el.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivja az igazgato és a pedagdgusok figyelmét.

- Minden nevelési év elején az oOvodai munkaterv részeként elkésziti az 6voda
gyermekvédelmi munkatervét.

- Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, az SNI, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségekkel kiizdo gyerekeket.

- Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, és
ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A tudomdsara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a gyerekekkel, csaladokkal
kapcsolatban barminemli informaciot csak a munkakori leirdsdban rogzitett korben
szolgaltathat ki: igazgatd, a gyermek torvényes képviseldje, ovodapedagogus, gyermekjoléti
szolgalat, gyamhivatal, jegyzo.

- A bizalmas sziil61 kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok elé.

- Munkajar6él minden nevelési év végén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a

neveldtestiilettel.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott gyerekek pedagdgusaival.

Rendszeres kapcsolatban all az 6vodan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel.



Igazgato helyettesként munkakori leirasa kiegésziil a kovetkezo feladatokkal:

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

- Igazgat6 helyettesként felelOsséget érez az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodtetéséért.

- Segiti és tamogatja az igazgaté munkdjat a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve.

- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

- Tiszteletben tartja a kizarolagosan az igazgaté kompetencidjaba tartozo feladatokat

A munkakor célja:

- Az igazgato tavollétében képviseli az 6vodat.

- Segiti az intézmény mukodtetését €s az igazgatd munkajat. (Foglalkozas latogatasok, megbeszélések,

mentori feladatok .)

- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. ( KIR kezelése, nyari tigyeleti munkaid6 beosztasa, hétkoznapi
ligyeleti beosztas készitése.)

- Megszervezi a munkakozosségeket, és koordinalja a kozosségek szakmai munkajat.

- Részt vesz az igazgatoi belso ellendrzés feladataiban.

Pedagogiai-szakmai feladatok:

- Aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak kialakitdsdban, s elOsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

- Az 6voda rendezvényeinek elOkészitésében tevékenyen részt vesz (csaladi gyereknap, 6vodabal,

sziiret.)

- Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.

- Oszténzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését, belsd tovabbképzések szervezése.

- Eldsegiti az 0jit6 szandéku, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, eredményességét €s hatékonysagat.

- Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek

tartalmat.

Taniigy-igazgatdasi feladatok:
- Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

- Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlést.



- Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

- Koordinalja, és ellenérzi a BECS munkajat, részt vesz az intézményi belsé ellendrzésben

- Részt vesz az intézményi 6nértékelési program kidolgozasaban

- Tanfelligyeleti, pedagégusmindsitésben igazgatd helyettesi, ¢és delegalt feladatokat lat el,
jogszeriien képviseli 6vodajat, az egész intézményt.

- Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai tartalma
eldadast, foglalkozast szervezzenek.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

- A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat azonnal jelzi a

igazgatonak.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

- A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdekii, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

- Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, és a kitiintetésekre.

- Segiti a gyakornok, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

- A kollektivan beliil elosegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

- Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi [égkor kialakitasat.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:

- Azigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezo
iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

- Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok vasarlasaban.

- Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, feljitasokra, beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

- Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi

vagyon Orzése, védelme.

Az igazgatdhelyettesi munkakor betoltéséhez a PED 2 fizetési fokozat megszervezése kotelezo,

illetve szakvizsga megszerzése ajanlott.



Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
Nyirmeggyes,

munkaltato munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus FEOR szama: 2432

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorlodja: Igazgato

A munkakor célja:

Az ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A cél eléréséhez

sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagodgiai-szakmai feladatok (a 2011.évi CXC Koznevelési torvény eldirasai alapjan)

- A gyermekekkel kapcsolatos pedagodgiai, segitd, fejlesztd, gondozoé feladatok ellatasa, Az 6vond
pedagdgiai munkajat a Pedagogiai Programnak és az éves munkatervnek megfeleléen, 6nalloan,
teljes kort felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszertiien is felkésziil

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

- Kotott munkaidejét kizadrdan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id0 alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, €letkoruk és egyéni fejlettségi szintjlik
figyelembevételével.

- Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért a Pedagogiai Program ide vonatkozd
eldirasainak figyelembevételével. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja
feliigyelet nelkiil.

- Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban.

- Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6, eszkoz).

A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjaba tartozd gyerekek
fejlettségi szintjét, kimeneti mérésként neveltségi szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez
viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja. Evente legalabb kétszer kitolti a ,,fejlettségméré lapot,
mely a gyerek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési
tervét. A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint egyeztet a gyerekek sziileivel a
képességfejlesztésrél. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az igazgatotol, a feleldstol

vagy a csaladsegit6tdl, egyéb specialistaktol.



- Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a

sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést kapjon.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran

betartja.

- A Helyi Pedagdgiai Program ¢s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan
részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat
magara nézve kotelezonek tekinti.

- A szervezeti és milkddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az Ovoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

- Az intézmény mindségiranyitasi feladatait ismeri és teljesiti, a mindségi munka fejlesztésében
aktivan részt vesz.

- Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a miiveltségbeli
fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

- Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

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

- Az igazolatlan hianyzasrél, mulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja a sziilét, az intézmény
igazgatdjat, majd a gyermekvédelmi feleldst.

- Hat6sagi irasos megkeresésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsadd, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birosag szdmara; gyermekelhelyezés ligyében).

- Nyilvantartja és kezeli a gyerekek kotelezd egészségiigyi dokumentumait, segitséget nyujt az
egészségiigyi szlirdvizsgalatok elvégzéséhez.

- Az ¢rintettekkel (nevel6tars, sziilo, igazgato, fejlesztopedagogus, pszicholdgus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

- Naprakészen vezeti az intézmény, kotelez6 dokumentumait, ellenérzésre, hataridore atadja az

ellendrzést végzd személynek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

- Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési modot, amellyel korlatozza
vagy sérti a gyermek emberi méltésaganak jogat. A gyerek személyiségi jogainak megsértését
jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti
megszégyenités), étel elfogyasztisara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa,
csoportszobabdl valo kikiildés, elkiilonités, a jatekido leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés

miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatas).



- A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, személyre bizni Oket
csak rovid iddre, csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet. Amennyiben a kotott
munkaidd alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelésség valtozatlanul 6t
terheli.

Dajka, szakképzetlen személy, sziild, ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

Az dvodapedagdgus jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok

szamara eldirnak, biztositanak.
Az ovodapedagdogus hatdskére: A torvényi szabdlyozas, illetve igazgatdi megbizas szerint.

Az ovodapedagogus jogai: A nevelOtestiilet tagjaként dontési véleményezési jogkorrel rendelkezik

a torvényi eldiras szerint.
Az ovodapedagogus feleldssége:

Személyekert:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek. Az
6voda nevel6testiiletével €s technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Szervezi, iranyitja a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének alakitasat.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziil6knek tajékoztatast ad. A hivatali titoktartas kotelezd.

Vagyon:
Felelds az intézményben 1év6 berendezések rendeltetésszerti hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja

a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény, felelés vezetd dontése utan

intézkedhet.

Tervezes:
Elkésziti a csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azokat hataridore 4tadja, illetve
megvalosuldsukat rogziti a pedagdgiai programban és az éves munkatervben megfogalmazottak

szerint. A tervezésben maximalisan biztositott a pedagogus modszertani szabadsaga.



Technikai dontések:
Betartja és betartatja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal. Megtartja és megorzi az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket.

Bizalmas informadciok:
Az intézmény belsd ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala esd informacidkkal a torvény

szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Nyirmeggyes,

munkaltatod munkavallalo



OVODATITKAR
munkakori leirasa

Munkakéor megnevezése: Ovodatitkar FEOR szama: 3339

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatod

A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato

Ovodatitkdr

Az 6vodaban a gazdasagi, ligyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatoja az
6voda igazgatoja, feladatat az igazgatd utasitasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a
munkakori leirds tartalmazza. Onallo intézkedési jogkodrrel nem rendelkezik. Anyagi, fegyelmi
felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Heti 40 ora, naponta 8-16 oraig, illetve sziikség szerint az igazgatod beosztasa szerint.

Munkakori leiras évodatitkar részére:
A munkakor célja: Az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok

ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, ligyintézés
- Folyamata: érkeztetés, szortirozés, iktatas, tovabbitds, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés, leltarozas, selejtezés. Az aldbbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja
barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors és szakszerli ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok
épségben €s hasznalhato allapotban maradjanak meg.
- Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell:
— az intézmény nevét,
— székhelyét,
— cimét,
— telefon-fax szamat,
— e-mail cimét,
— az irat iktatoszamat,
— az ligyintéz0 nevét,
— a datumot,

— az alair6 nevét,



— a beosztasat,

— alairasat,

— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
— a cimzett megnevezEését,

— cimét,

— beosztasat.

- Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell, vezeti az intézkedés
Iényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

- Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az 4tado ezt kiilon
kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri aldirdséval és a datum
megjelolésével az atvételt.

- A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars.
Az igazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés
utan bonthatja fel.

- Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a dokumentum
bonthatd, nem bonthat6, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni.
Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a
papiralapt tartds tarolas érdekében.

- Valamennyi hivatalos levelet az igazgatd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616.

- Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezé munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell
iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

- Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy
vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot, a beérkezés idépontjat,
az lgyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési
feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor eldvehetd legyen.
Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, lapokat dsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast
olvashatatlanna tenni tilos.

Javitani csak 4thuzassal lehet, gy, hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast datummal
¢és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az 0sszetartoz6 iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, Ggy ezt
az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat 0j szamanak jelolésével
torténik. Erdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos idében csatolni az elézményeket, illetve azok
iktatoszamat €s fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatas esetén kiilon szabalyozni
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- Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

- Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszazat,
évente név- és targymutatot kell késziteni.

- Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok, pedagogiai

szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

- Az 6vodéba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

- Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat, bérek nyilvantartasat.

- Az ¢éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonb6zd szempontok szerinti

rendszerezése.
Munkaltatéi feladatok és nyilvantartasok

-A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel €és a jutalmazassal
kapcsolatos iratok elkészitése.

- A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

- A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomény, gyes-, gyed adminisztralasa és
nyilvantartésa.

- Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiillonbozd nyilatkozatok elkészitése
(csaladi kedvezmény)
Gazdasagi feladatok €s nyilvantartasok

- Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkzok, megrendelése (tisztitdszer, irodaszer)

- A kis értékil, illetve nagy értékli eszkdzokrdl leltar vezetése. A szoba és egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése.

- Az ¢éves ¢és az alkalomszerli leltarozds elOkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak

adminisztralasa.

- Selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa.

- Folydiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

- Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.



Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Nyirmeggyes,

munkaltatd munkavallalo



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
munkakori leirasa

Munkakéor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens FEOR szama: 3410

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatod

A munkakor szakmai irdnyitoja: Igazgato

Pedagogiai asszisztens
A pedagdgiai asszisztens az 6vodapedagdgusok kozvetlen munkatarsa. Feladata a gyermekekkel

kapcsolatos gondozas, szervezés, segitése.

A pedagogiai asszisztens munkarendje:

Heti 40 6ra, naponta 8-16 6rdig, illetve sziikség szerint az igazgatd beosztasa szerint.

A munkakor célja:

A csalddi nevelés és a pedagogiai, gondozdi, segitdmunka kiegészitése.

Az dvodaskoru gyermekek testi- szellemi-lelki gondozésa, feliigyelete, segitése. A hianyzo
alkalmazottak helyettesitése nem pedagogusok esetében munkakéri leiras szerint, pedagdégusok
esetében pedig gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsagardl valo gondoskodas az érintett

csoportban és munkateriileten.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Pedagogiai-szakmai, segito, fejleszto feladatok

-A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

- Tudéséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Munkavégzésében alapvetd szempont az 6voda hazirendjének, a csoportok heti €s napirendjének
betartasa, figyelemmel kisérése.

- Foglalkozasokon ¢vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elOkesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson megfeleléen tudjanak
tevékenykedni.

- Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznéalatira, a kézmosasra, a gyermekek

étkezésére. Részt vesz a tizorai, az ebéd ¢€s uzsonnaztatds lebonyolitdsdban. Az udvari



levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot
kezdeményez.
Ellendrzi, figyelemmel kiséri az egészséges ¢letmad, higiénids eldirasok betartasat.

- Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését,
a programokon val6 kulturalt részvételt.

- A délutani foglalkozdsokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6ndlloan megtervezi €s levezeti a jatékot.

- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy haza kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen
értesiti a beosztott pedagogust vagy igazgatot.

- Kortiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfelelden jar el.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok

alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok

- Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési modot, amellyel korlatozza
vagy sérti a gyermek emberi méltésaganak jogat. A gyerek személyiségi jogainak megsértését
jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti
megszégyenités), étel elfogyasztisara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa,
csoportszobabdl valo kikiildés, elkiilonités, a jatékido leroviditése biintetésbol vagy rossz szervezés
miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatas).

- A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a kotott munkaidd alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

Dajka, szakképzetlen személy, sziil, ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

- A tudomédsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni, ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével Gsszefliggd belsd problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkatigyi vitdk

- A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekinthetd kérdésekben (gyermek
egészsegligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak sajatos problémadja)

illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.



- Az intézményt napkdzben elhagyni az erre illetékes igazgatd vagy helyettes tudtaval teheti meg

oly mddon, hogy a gyermekek egyediil nem maradhatnak, a munkateriilete rendje biztositott.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Nyirmeggyes,

munkaltatd munkavallalo



DAJKA
munkakori leirasa

Munkakéor megnevezése: Dajka FEOR szama: 5320

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatod

A munkakor szakmai irdnyitoja: Igazgato

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai ellatasahoz,

az ovodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka munkarendje:

Heti 40 6ra, 6.00-14.00.-ig vagy 9.30-17.30 6raig az éves munkaterv szerint.

A dajka jogai és kotelességei, hataskore, felelossége:

A dajka jogai, kotelessége: Az alkalmazotti kdz0sség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és

kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

A dajka hataskore: A torvényi szabalyozas, illetve igazgatdi megbizas szerint.

A dajka feleldssége:

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az dvoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges
testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban.

A hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyon: Felel6s az intézményben 1évo berendezések rendeltetésszerti hasznalataért.

Technikai dontések: Betartja és betartatja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megbrzi az egészséges ¢€s biztonsagos
munkakdriilményeket.

Bizalmas informaciok: Az intézmény belsé életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként
meglrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala esd informéciokkal a

torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

A munkakor célja:

- Az 6vodaskora gyerekek gondozasanak segitése 6vonoi iranyitassal.

- A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak
megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.



A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

- Szorosan egyiittmikodik az &vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagodgiai

célkitlizéseit.

- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész
napos nevelémunkdjaban.

- Hozzéjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztiil 1s (tiirelmes ¢és udvarias kommunikécidval, igényes
nyelvhaszndlattal).

- Részt vesz a gyerekek gondozésaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61t6zkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir haszndlata).

- Ha munk4dja soran balesetveszélyt észlel, koteles elhéritani, megeldzni, jelezni.

- A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

- Délelott, az 6vondvel egyeztetett munkaterv, nevelési terv szerint a gyerekcsoportban tartozkodik
(torna, festés, vagas, varras, sltés).

- Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kiranduldsok ideje

alatt.

- Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelldztetésrol.

- A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilo
meg nem érkezik.

- A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat elkiilonitve adja at a sziiléknek.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék

- A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozza tartoz6 0lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

- Az intézmény egy¢b terlileteit (bejarat, eldtér, személyzeti iroda, fejlesztdszoba, felndtt véceé)
egyeztetés szerint tisztan tartja.

- A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

- Az id6szakos nagytakaritas sordn — évente minimum 3-szor (juliusban, decemberben és aprilisban)
— kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok
lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiillonb6zo részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany

idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.



- Feladata a textilidk moséasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (példaul fliggényok, kdpenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

- gondoskodik a gyerekek agynemtijének tarolasarodl, cseréjérol. Jarvanyos iddszakban, tetiivel vald
fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

- Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat 4gynemiijében fekiidjon.

- Az agyakat bepiszkolodasuk esetén fertdtleniti.

- Ellatja az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének gondozésat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a
megvasarolt aruk szallitdsat, kézbesitést, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendSk

- A konyhai alkalmazottaktol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP-el6irdsok betartasat.

- Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evOeszkozoket, poharakat 0sszegytijti, mosogatas
céljabol, atadja a mosogatast végzo dolgozonak.

Altaldnos szabdlyok
A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

- A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortan tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztiasara vald
kényszerités, a levegdztetés és az étel megvondsa.

- Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

- A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak az igazgatd
engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek
érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az igazgatonak, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

- A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével Osszefliggd belsd problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az igazgatdhoz,
tavollétében a helyetteshez.

- Az intézményt napkozben elhagyni az erre illetékes igazgato, helyettes tudtaval teheti meg oly

moddon, hogy a gyermekek egyediil nem maradhatnak, a munkateriilete rendje biztositott.



Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek
ismerem el.

Nyirmeggyes,

munkaltatod munkavallalo



ELELMEZESVEZETO
munkakori leirasa

Munkakéor megnevezése: Elelmezésvezetd FEOR szama: 5299

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd

Felelos:
- az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért és ellendrzéséért.
- Az ellatottak és az intézményi ¢élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
¢lelmezési szolgaltatasokért.
- Az iddben torténd kiszolgalasért,
- Az adminisztrativ munka szabalyszerti ellatasaért.

- Anyagi feleldsség terheli a munkakdorével kapcesolatban okozott karokért

Az élelmezésvezeté a kovetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként:

a konyha szervezeti egység munkéjanak szervezése,

a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

a szallitott aru megrendelése és atvétele,

a konyhai hulladék elszéllitasanak megszervezése,

Feladata:

Gondoskodik az ¢lelmezési részleg anyagellatasarol.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét, rendszeresen
ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a fdézéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbdl megfeleld idoben torténd
kivételezésérdl.

Feladata az ¢lelmezési anyagok felhasznalasanak ellenérzése mind a raktdrban, mind pedig a
f6zotérben.

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

Betartja €s betartatja a kdzegészségiigyi €s jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan ellen6rzi az

ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbol.



Részt vesz az élelmezési raktar iddszaki télteles ellendrzésében. Az ellendrzések keretében vizsgalja
a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a romlando élelmezési anyagok felhasznalasi
rendjét.

Gondoskodik a romlott ¢lelmezési anyagok selejtezésérol.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl.

Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

Ho végén az ¢lelmezéssel kapcsolatos kimutatasok, zarasok elkészitése.

Az élelmezéssel kapcsolatos szamlédk, bizonylatok szakmai teljesitésének igazolésa, ellenjegyzése.
Szocidlis étkez8k napi jelentése az Onkorményzat szocialis segitdje felé.

Feladatkorébe tartozik a nyersanyagnorma kiszamitésa.

Altaldnos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kovetése, ezek
gyakorlatban torténd érvényesitése.

A kettds zarral felszerelt raktarhelyiségek egyik kulcsat az élelmezésvezetd, masikat a szakacs

kezeli. A raktarba egyediil nem mehet be.

Az intézmény belso rendjével, munkdjaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.

Legalabb 5 perccel a munkaidé kezdete eldtt koteles a munkahelyén tartézkodni, tehat, olyan
idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Feladatat csatolt munkakdrben latja el, ezen tilmenden ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket
az Elelmezési Szabalyzat és egyéb jogszabaly az élelmezésvezetének cimez, illetve, amivel a
munkaltatdja megbizza.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

1smerem el.

Nyirmeggyes,

Munkaltato Munkavallalo



SZAKACS
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Szakacs FEOR szama: 5134

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az élelmezésvezetd irdnyitdsa és

ellendrzése alapjan, végzi.

Felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, az 6voda és az iskola napirendjének
illetve orarendjében meghatarozott iddbeni elkészitéséért, elosztasaért, a nyersanyagok
rendeltetésszeri felhasznalasaért, valamint az élelmezés — egészségiligyi kovetelmények betartasaért.
Iranyitja a konyhai kisegitok munkdjat, részt vesz a heti étlap elkészitésében, ellendrzi a raktarban
1év0 ¢élelmiszerek helyes tarolasat.

A f6zéshez kiadott anyagok maradéktalan felhasznalasaért, eszkozeiért, targyaiért felelosséggel
tartozik.

Anyagi feleldsséggel tartozik a konyha berendezéseiért, eszkozeiért, targyaiért.

Nyersanyagot, mas eszkdzt nem vihet el, munkaidején til a konyhaban nem tartézkodhat, csak a
vezetd engedélyével.

Az ételmintat az eldirdsnak megfelelden kiveszi és tarolja. Gondoskodik a konyhai hulladékok ¢és az
ételhulladék Osszegylijtésérol és az eldirasnak megfeleld elszallittatasarol.

Pontos megjelenés, a munkaidé hasznos kitdltése kotelezd.

Ha munk4jat betegség vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat idoben jelentse.

A konyha, az o6voda teriiletén csak halk, kulturdlt beszédmodot alkalmazhat felndttekkel,
gyerekekkel.

Nagytakaritasok ideje alatt a konyha és a hozza tartozo helyiségek takaritasi, fert6tlenitési munkait
a konyhalanyokkal kézosen végzi.

Felelos azért, hogy a konyhaban idegenek ne tartozkodjanak.

A konyha, az 6voda bels6 rendjével kapcsolatban a titoktartas kotelezo.

Naponta hdmérdvel ellendrzi az ebéd héfokat, s azt megfeleld héfokon tartja.

Naponta 2-szer leolvassa hiitok homérsékletét, s azt a nyilvantartadson vezeti.

Az intézmény bels6é rendjével, munkajaval kapcsolatos titoktartds kotelezd. Feladata a HACCP
kézikonyvben rogzitett dokumentumok vezetése.

Legalabb 5 perccel a munkaidé kezdete eldtt koteles a munkahelyén tartézkodni, tehat, olyan

iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.



Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Nyirmeggyes,

Munkaltatd Munkavallalo



KONYHAI KISEGITO
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd FEOR szama: 9236

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az élelmezésvezetd iranyitdsa és

ellendrzése alapjan, munkajat a szakacs iranyitasa mellett végzi.

Elokésziti a nyersanyagot, segédkezik a fdzésben, a tdlaldsban, a tizérai és az uzsonna
elkészitésében.
Elmosogatja az étkez6-, és fozéedényeket, a HACCP-ben megfogalmazott takaritasi utasitdsnak
megfelelden.
Elvégzi a konyha és kiszolgald helyiségei naponkénti, heti, havi, negyedévenkénti, évenkénti
takaritasat a HACCP el6irdsainak megfelelden.
Folyamatosan vezeti a takaritasi nyilvantartast.
Kimossa ¢és vasalja a konyhai textiliakat.
Tovéabba minden olyan konyhai feladatot amellyel a szakacs vagy az élelmezésvezetd megbizza.
Ha munkédjat betegség vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelentse.
Anyagi feleldsséggel tartozik a konyhai berendezésekért, eszkozokeért.
Nyersanyagot, mas eszkozt nem vihet el, munkaidején tal a konyhaban nem tartozkodhat.
A konyha, az Ovoda teriiletén csak halk, kulturdlt beszédmoddot alkalmazhat felndttekkel,
gyerekekkel.
Pontos megjelenése a munkaidd hasznos kitdltése kotelezd.
Amennyiben utolsénak hagyja el a konyha részt, feleldsséggel tartozik eleget tenni a tlizbiztonsagi
¢s vagyonvédelmi eldirasoknak.
Az intézmény belsd rendjével, munkéjaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.

Legalabb 5 perccel a munkaidd, kezdete eldtt koteles a munkahelyén tartozkodni, tehat, olyan

id6épontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.



Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek

i1smerem el.

Nyirmeggyes,

Munkaltatd Munkavaillal6



KARBANTARTO
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Karbantarto FEOR szama: 7529

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd

Munkajat az igazgato altal meghatdrozott munkarendben az igazgatd iranyitasa és ellendrzése

alapjan, végzi.

Napi karbantartasi feladatok

- Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak karbantartési,
hibaelhdritasi szempont szerinti ellendrzése.

- Folyamatosan ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.

- Baleset-megeldzési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkoz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd
gondoskodik a feladat ellatasarol.

- Feladata a csoportszobdk ellendrzése a gyermekbalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz hasznalt
eszk0zok rendszeres karbantartasa.

- Futési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat, fiitési idényben biztositja az épiilet
helyiségeinek a 20-22 C° homérsékletet és fokozottan {ligyel a tlizvédelmi eldirasok betartasara.
Idoszakonként jelentkezd karbantartasi feladatok

- Az ablakok, ajtok zarjainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartdsi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési feladatait.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elbtt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a
flitétestek ellendrzésérol, 1égtelenitésérdl.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodé karbantartasi feladatok

- A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint a csapok

allapotanak ellendrzésével latja el.



- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagardl gondoskodik, igy:
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint flivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet),

- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasardl gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)
- biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- sepreget,

- télen: ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, 1épcsdk csuszdsmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el végzi a rendezvényhez kapcsolodo teremrendezési

¢s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

- Az épiilet allagmegdvasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitdsdban részt vesz, segiti a

kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi

feladatokban részt vesz, segiti a kiilso szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem- és kendanyag

sziikségletet.

- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkdzoket,

anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Koteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra ligyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriileté¢hez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

Munkavégzés soran maradéktalanul betartja munka- és balesetvédelmi szabélyokat.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Nyirmeggyes,

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkaltato munkavallalo
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

L. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

* anevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,

e akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005.

(XIIL. 29.) Kormanyrendelet eldirasai,

e a2011. évi CXII. Torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol (az ) adatvédelmi térvény),

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kznevelésrdl szol6 torvény

végrehajtasardl, illetve a

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatar6187/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a
kozszolgalati személyligyi nyilvantartasra és statisztikai adatgytjtésre, a kdzszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkoz6 szabalyokrol, valamint a

kormanyzati igazgatési szervek allashelyeinek nyilvantartasarol

e az Eurépai 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 helyezés
(4ltalanos adatvédelmi rendelet), vagy mas néven GDPR: General Data Protection

Regulation;

IL. Az iratkezelés szervezeti rendje
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet)
Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mukodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek ¢&s
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasaért az 6voda igazgatdja felelOs.



16. § (1) A kozfeladatot ellaté szerv adottsagainak és igényeinek megfelelden az iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
b) osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy
c) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egylittes alkalmazasaval

szervezheti meg.

16. § (2) A szerv az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.
17.§ (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo tigyiratok

egységének megdrzését, kezelhetdségét €s hasznalhatdsagat.
17. § (2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan

tovabbitott irat:

e azonosithatd, utja, fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

e kezeléséert fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

e szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek;

* abeérkez0 iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megeldzhetd, a
maradando6 értéki iratok megorzése biztositott legyen;

* az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az 6voda rendeltetésszerli mitkodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

r rr

Az iratkezelés fentiek szerinti miilkodtetéséért az ovodatitkar felelos.
Az 6voda igazgatdéja gondoskodik:

e az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenOrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megszilintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

e az iratkezelést végz0, azért felelds személy szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;



e az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol;

e az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, €és azok

betartasarol.

III. Az iratkezelés folyamata

(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet)

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatiarozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére valo jogosultsagot ¢s az atvétellel kapcsolatos teendoket. Az atvétellel kapcsolatos
teendok a kiildemény érkezésének mddja - postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat,
informatikai-telekommunikacids eszkoz, illetve a maganfél személyes benyljtasa stb. - szerinti

bontasban is meghatarozhatok.

Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

1) kiildemények atvétele,

2) felbontésa, és érkeztetése,
3) iktatas,

4) szignalas,

5) kiadmanyozas,

6) expedidlas,

7) irattarozas,

8) selejtezes,

9) levéltarba adas.

1) A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 18-26. §)
(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 84. § (5) (6))

a. Az érkezett killdemény atvételére valo jogosultsag meghatirozasa

A cimzett vagy a feladatkorrel irasban megbizott személy.

Igazgato tavollétében a feladatkorrel megbizott személy: 6vodatitkar.



A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasi kotelezettségébdl adodo teenddk
Az atvevd az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az ligyfél az

iratot személyesen vagy kézbesitd utjan nyujtja be az atvételt iktatd, vagy postakonyvben igazolni
kell.

b. A sériilt burkolatu kiildeményekrdl valo rendelkezés
Sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell
a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo6 iratrdl azonnal értesiteni kell a kiilldemény feladojat.
Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett",
illetéleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasdval igazolja azt. A

megallapithatéan hidnyz6 iratrdl vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

2) A kiildemények felbontasaval kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok, feladatok

(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 34. § )

a. Erkeztetés: az érkezett killdemény sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés
datuméanak ¢és konyvelt postai kiildemény postai azonositdjanak nyilvantartasba
vétele

b. Kiildemény bontdasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa,

olvashatova tétele.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz0l6, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd bélyegzdvel,
vonatkozik ez az intézményektdl érkezo €s kiilsd postai kiildeményekre is.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallo masolat készitésérdl. Masolatban
érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az iratkezelésérdl az

altalanos rendelkezések az iranyadok.

3) Az iktatassal, az iratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos intézmény specifikus
szabalyok, feladatok
(1995. évi LXVI. Tv. 9. § (1) a-d) pont)

A kozfeladatot ellato szerv koteles

a. a hozza érkezett ¢s az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés

idopontjaban nyilvantartasba venni;



a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo - az irattdri anyag attekinthetdségét szolgalo
- uigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhato modon vezetni;

az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandé értéki, s ezért nem
selejtezheto iratokat az irattari terv megfelelé tételébe besorolni, a tétel jelét az
iraton feltiintetni, és azt a nyilvantartasba bejegyezni;

a nala keletkezd, nem selejtezheté iratok készitésekor azok tartéos megorzését
lehet6vé tevé eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni);

az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni;

az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell
dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot;

az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, €és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovetheto ¢s
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen;

az igykezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveto
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat,
taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo
,Siirgos” jelzésii iratokat;

téves iktatas esetén a papir alapt iktatékonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen;

elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok
fizikai torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megérzésével, naplozéssal
dokumentalni kell;

a tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatando iratok kore:

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél kideriiljon:

a beérkezés ideje,

az iktatoszam,



* az iktatas id6pontja,

e adathordoz¢ tipusa,

e akiildo adatai,

® a cimzett adatai,

* aziigyintézd neve,

® azirat targya,

e kezelési feljegyzések,

e azirat holléte.

Nem Kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

e konyveket, tananyagokat;

¢ rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

* meghivokat;

* nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

* bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

* nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszadmla-kivonatokat, szamlakat;
¢ munkaiigyi nyilvantartdsokat;

¢ anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e kozlonyoket, sajtotermekeket;

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Az iktatoszam képzési modja:

e Az iktatészam kotelezéen tartalmazza a fOszam- alszam /évszam/ - egy adat
egylittesként kezelendé - adatokat, amelyben az évszam az aktuilis év négy
szamjegye.

* Amennyiben az iigyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az
iktatészam tetszolegesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy
iktatokonyvre utald, szamot, betlit vagy ezek kombinacidjat tartalmazé azonositoval.

* Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam
tetszolegesen bovithetd szamot, betlit vagy ezek kombinaciojat tartalmazo tovabbi

azonositoval.



e A képzett azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelos vezeto
adja ki és tartja nyilvan.

* Az azonositok képzésére vonatkozo részletes szabalyokat a kozfeladatot ellato
szerv iratkezelési szabalyzata hatirozza meg.

e Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon

kell nyilvantartani.

4) A szignalas
(335/2005. (XII. 29) Korményrendelet 51. §)

e Az iigykezelo az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének
vagy a vezetd megbizottjdnak atadni, aki kijeloli az iligyintézést végzo személyt
(szignalas).

* Azirat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges
kiilon utasitasait (feladatok, hatarido, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas

idejének megjelolésével irasban teszi meg.

5) AKkiadvanyozas kovetelményei és rendje, a tovabbitassal kapcsolatos intézmény specifikus
szabalyok
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 52. 54. és 67. §)

e Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

¢ Kiilso6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

¢ Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és

az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

6) Expedialas
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 55-57. §)



e Az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének,
adathordozodjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak
meghatarozasa.

¢ Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét eloird jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével torténik.

e Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.
Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az
iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az

ligyintézo alairasat.

7) Az iratok irattarba valo helyezésének rendje és 6rzése
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 86. § (1))

Az elintézett iratokat irattarba Kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatirozza meg. Az irattari 6rz¢s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja rendeli el ¢s ellendrzi.

Irattarozas:

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni. Az
irattarban a papir alapu ligyiratokat iratkezelési szabalyzataban meghatarozott rendben kell

tarolni. Az elektronikus iigyiratok tarolasanak rendjét belsé szabalyzata hatiarozza meg.

8) Az iratok kozlevéltarnak valo atadasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi rendje

(1995. évi LXVI tv. 9. § (1) ); 2); (3) 12. § (1) (5); 9a. § (1) (3))

A kozfeladatot ellato szerv koteles

a. irattari anyaganak selejtezheto részét, az irattari tervben megjeldlt irattari rzési
1d6 letelte utan, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar
(a tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével Kiselejtezni;

b. A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és
biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,

tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek



biztositasaért, valamint a megfelelo tanusitvannyal rendelkezé iratkezelési
szoftver hasznalataért a kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felelds.

c. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait — az (5) bekezdésben
végéig Kkell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

d. A tizendt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem
selejtezhetd iratokat a mindsitd altal meghatirozott érvényességi ido lejartat

koveto naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

IV.  Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet
¢s a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés

megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordoz6 esetében.

A kozfeladatot ellato szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast ad. A hozzaférési

jogosultsadgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az irattar az irodaban van elhelyezve, melyet kulccsal zarva kell tartani. Az 6vodaban az igazgato

tavollétében, a dajka feladatkore az irodat zarva tartani.

V. A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

(20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 87. § (1))

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

¢ nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeftizot
papiralapi nyomtatvany,

¢ nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

e elektronikus okirat,

¢ clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany (KIR3 munkaiigyi nyilvantartd program, KIR

személynyilvantart6é program).



e KRETA rendszer 4ltal alkalmazott dokumentumvezetés

VI. Az 6voda altal hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok

a felvételi el6jegyzési naplo;
e afelvételi és mulasztasi naplo;
® az ovodai csoportnaplo;

® az ovodai torzskonyv;

a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban:

ovodai szakvélemény).

VII. Zaré rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak,

a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
VIII. Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Erdeiné Torok Andrea Igazgat6

Sarkadi Aniké Igazgatohelyettes

Kovacs Renata Ovodatitkar

Antal Zoltanné Ovodapedagogus

Czine Ernéné Dajka

Gulyasné Pankotai | Ovodapedagogus

Timea

Lérincz Gabriella Pedagodgiai
asszisztens

Koncz Ferencné Dajka

Kovacs Sandorné Dajka

Tomoriné Koska Beata | Ovodapedagogus




Sikesdi Ferencné Dajka

Szalai Eszter Ovodapedagogus

Szentmikldsi Marta Pedagodgiai
asszisztens

Czine Helga Ovodapedagogus

1.sz. melléklet

Irattari Terv

Az Irattari Terv az Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hataskorében bekovetkezett

valtozas vagy az 6rzési idé megvaltozasa esetén modositani kell.

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
a szerv ligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell
kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és Kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek

megfelelden kell csoportositani.

a. dltalanos rész: a szerv mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is
érint0 irattari tételek;

b. kiilonos rész: a szerv alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek.

A szerv lgykorer kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 focsoportokba, azon beliil pedig csoportokba
és alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiillonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben

elfoglalt helyliknek megfelelé azonositoval (irattari tételszdmmal) kell ellatni.



Targykor megnevezése

Megorzési id6

IGAZGATASI UGYEK

Alapitassal, modositassal kapcsolatos tigyek

Nem selejtezhetd

Megsziinéssel kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

Szabalyzatok

Nem selejtezhetd

Kartéritési, kotbér, szabalysértési iigyek

10 év

APEH vizsgalati tigyek Nem selejtezhetd
Belso ellenorzési ligyek 10 év
Vagyonvédelmi ligyek 15 év
Munka- és tlizvédelmi iigyek 15 év
Szamitastechnikai ligyek 15 év
Postai, tavkozlési ligyek 10 év

Bélyegzdbeszerzés, nyilvantartas tigyek

Nem selejtezhetd

Iktatokonyv, targymutato

Nem selejtezhetd

Iratatadasi, selejtezési jegyzokonyvek

Nem selejtezhetd

PALYAZATI UGYEK

Pélyazatok pénziigyi elszamolésa

Nem selejtezhetd

PENZUGY

Szamlavezetd pénzintézet, alairas bejelentés

Nem selejtezhetd

Bankszamlakivonatok

20 év

Pénztar és bank bizonylatok, jelentések

20 év




Bevételek beszedésével kapcsolatos ligyek 20 év
Intézmények évenkénti kdltségvetése 20 év
Beruhézas, beszerzési ligyek 10 év
Reprezentacios iigyek 5¢év
Addbevallasok 20 év
Targykor megnevezése Megorzési id6
SZAMVITELI UGYEK

Szdmlarend 20 év

Szamviteli bizonylatok 20 év

Fokonyvi kivonatok 20 év

Szamviteli mérleg, beszamolas Nem selejtezhetd
Leltarak 15 év

Statisztikai adatszolgaltatasok 15 év

MUNKAUGYEK

Munkatigyek-, megbizasi szerzodések Nem selejtezhetd
Bér megallapitasi iigyek 20 év
Munkarendi tigyek 10 év

Betegség, szabadsag ligyek 10 év
Nyugdijazasi ligyek 20 év




Egyéb személyi, munkaiigyi tigyek 10 év
EGYEB UGYEK

Beérkezett levelek, telefaxok 20 év

Kimeno levelek, telefaxok 20 év

Egyéb az elébbiekbe nem sorolhato iigyek 5¢év

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jogszabalyi hattér:
2011. jalius 11-én az Orszaggytlés elfogadta a 2011. évi CXII. térvényt az informacios

onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol.

Az Alaptorvény VI. cikke mindenki szamara biztositja a személyes adatok védelméhez

és a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jogot.

Az informacios onrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga dontson személyes
adatainak kiszolgaltatasarol és felhasznalasarol.” 15/1991. (IV.13.) hatdrozat. Az informacios
onrendelkezési jog a személyes adatok védelmét biztositja.

2
N

II.

I11.

az Eurépai 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 aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezés
(4ltalanos adatvédelmi rendelet), vagy mas néven GDPR: General Data Protection
Regulation;

Az adatvédelem szabalyai

Az adatvédelem szabalyai minden adatkezelére vonatkoznak.

Az adatvédelmi jogszabalyok betartisa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezo

mindenhol, ahol személyes adatokat kezelnek.

Adatbiztonsag


http://www.kormany.hu/download/0/d9/30000/Alapt%C3%B6rv%C3%A9ny.pdf
http://isz.mkab.hu/netacgi/ahawkere2009.pl?s1=15/1991&s2=&s3=&s4=&s5=&s6=&s7=&s8=&s9=&s10=&s11=Dr&r=1&SECT5=AHAWKERE&op9=and&op10=and&d=AHAW&op8=and&l=20&u=/netahtml/ahawuj/ahawkere.htm&p=1&op11=and&op7=and&f=G

€ Az yj adatvédelmi térvény megallapitja a felelosséget.

IV. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa
& A torvény lehet6séget biztosit az adatkezel6 részére, hogy maga valassza meg az adatok
biztonsagat garantilé eszkozoket és modszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akar

biintetdjogi szankciokkal is jarhat az adatbiztonsag kdvetelményeinek be nem tartasa.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket igy megtervezni és végrehajtani, hogy az
adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, a hozzaférhetetlenné valas

vagy mas események megelozhetok legyenek.

Megfelel6 technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltéré célu elektronikus nyilvantartasok

ne legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

V. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag
€ Adatfajtak:

» Személyes adat 3. § (2)

» Kiilonleges adat 3. § 3. a); b)

» Kozérdeki adat 3. § 5.

» Kozérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6.

e Adatkezelés 3. § 10

€ Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.
Adattovabbitds —i nyilvantartast vezetni kell
Nyilvanossagra hozatal

Adatmegjelolés (pl. SNI )

Torlés

Zarolas

Megsemmisités

Feldolgozas

YV V. V V V V V V

Adatfajtak:


http://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/08/kinek-kell-alkalmazni-az-uj-adatvedelmi-torvenyt-mi-a-szemelyes-adat-ki-az-adatkezelo/

személyes adat:

az ¢érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturidlis vagy szocialis azonossagira

jellemzo6 ismeret —, valamint az adatboél levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
kiilonleges adat:

a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partalldsra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggyozodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozd személyes adat, az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre vonatkozo személyes

adat, valamint a biliniigyi személyes adat;
kozerdekii adat:

az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢s tevékenységére vonatkozdé vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedo
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra ¢és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;
kozérdekbdl nyilvanos adat:

a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozO minden olyan adat, amelynek nyilvinossagra

hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol elrendeli;
Adatkezelés 3. § 10
adatkezelés:

az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy kiilonosen: gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 0Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznéaldsanak
megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara

alkalmas fizikai jellemzok rogzitése;



A gyerekekrdl — dolgozokrol késziilt felvétel — fénykép, hang vagy képfelvétel — csak irasban késziilt

nyilatkozat utan hozhat6 nyilvanossagra. (A gyermekek sziil6i nyilatkozata sziikséges.)
Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

adattovabbitds:

az adat meghatarozott harmadik személy szdmara térténd hozzaférhetové tétele;
nyilvanossdagra hozatal:

az adat barki szamara torténo hozzaférhetdvé tétele;

adattorlés:

az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem lehetséges;
adatmegjelolés:

az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

adatzarolas:

az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott iddre torténd

korlatozasa céljabol,

adatmegsemmisiteés:

az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas:

az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy

a technikai feladatot az adatokon végzik;
adatfelelds:

az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatot

eldallitotta, illetve amelynek a miitkodése soran ez az adat keletkezett;

adatkozlo:



az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zz¢é az adatot — az

adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi;
adatdllomdny:

az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

harmadik személy:

olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki

vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval;

VI.  Adatkezelési kotelezettség és lehetoség
® Nyilvantartasi kotelezettség 41. § 1.

» Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3)

» Gyermekek tanulok adatai 41. § (4)
€ Adattovabbitds

» Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6)

» Gyermekek tanuldk adatai 41. § (7) (8)
€ Tovabbi adatkezelés lehetisége

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbél megallapithaté a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

€ Nyilvantartasi kotelezettség

A koznevelési intézmény ¢és a koznevelési feladatot ellatd nem koznevelési intézmény (a
tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban el6irt
nyilvantartiasokat vezetni, a kdznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszéagos statisztikai adatgytlijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.



1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok a kovetkezok lehetnek:

e név, sziiletési hely, id6, allampolgarsag;
¢ lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositdszam,;
¢ munkaviszonyra, koznevelési foglakoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok,
» iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany;
» munkéban eltoltott id6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba
beszamithato 1d6, besoroléassal kapcsolatos adatok;
» alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, €s mas elismerések,
cimek;
» munkakor, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

kartéritésre kotelezés;

v

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozasok és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

YV V V V

az alkalmazott munkaltatdval szemben fennalld tartozasai és azok
jogcimet;

» egyéb adat (a munkavallaloé hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

e az alkalmazottak tekintetében az intézmény igazgatoja;
* azintézmény igazgatdja tekintetében a Nyirmeggyes Kozség Onkorményzati

Hivatal.

3. Az adatok tovabbithatok:
a fenntartonak, kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, iligyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. Az intézményben a gyermekekrdl nyilvantartott adatok a kovetkezok lehetnek:



e agyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, dllampolgarsaga;

¢ lakohelyének, tartozkodasi helyének cime;

e tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

e aszild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

¢ agyermek csecsemodkori fejlédésével kapcsolatos adatok;

¢ agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

* az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

* a gyermek mulasztisaval kapcsolatos adatok;

¢ a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

* agyermek oktatdsi azonositd szadma;

* egyéb adat ( a sziil6 hozzdjarulasaval).

5. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) a fenntartd, birdsag, rendorség, ligy€szség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl
a nevelési-oktatasi intézménynek oda és vissza;

¢) az Ovodai fejlddéssel kapcsolatban a sziiloknek, az iskoldnak és a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek;

d) a gyermek 6vodai fel- és atvételével kapcsolatban az érintett intézménynek;

e) valamint a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan adatot, informaciét illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagodgusok egymas kozti, a gyermek

fejlodésével kapcsolatos megbeszélésekre.



7. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitisra az intézmény igazgatdja és az altala meghatalmazott vezetd, vagy mas

koznevelési foglalkoztatott jogosult.

8. Onkéntes adatszolgaltatis

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban vald

részvétel nem kotelezo.

9. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak ¢és gyermekek jelen szabdlyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon kell

azokat atadni.

VII. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)
(NKkt, 41. § (1) a bejelentkezési kotelezettségrol)
(Nkt. 44. § A KIR rendszerrol és miikodtetésérol (oktatasi azonosité; tanulo és alkalmazotti
nyilvantartas))
(és miikodtetésérol: oktatasi azonosito, tanulé és alkalmazotti nyilvantartas; )
A Kozoktatas Informacids Rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,

intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

A Kozoktatas Informacios Rendszerébe az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az Orszagos

Statisztikai Adatgyiijtési Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezeldje oktatasi azonosito szamot ad ki annak:
e aki 6vodai jogviszonyban all,
e akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
e akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e akit oraadoként foglalkoztatnak.

2. A tanuléi nyilvantartas tartalmazza a gyermek, tanulé



* nevét, nemét, allampolgarsagat,

e sziiletési helyét és idejét,

¢ tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

® anyja nevét,

¢ lakohelyét, tartozkodasi helyét,

® sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

e didkigazolvanyanak szamat,

* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

* nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

* jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

¢ nevelésének, oktatdsanak helyét,

¢ tanulmanyai varhatd befejezésének idejét.
A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast

nyUjto részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik

a nyilvantartasba.



3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,
szlletési helyét és idejét,
oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértéket,

tartos tavollétének idotartamat.

6raado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasban adatot az érintett foglalkoztatisainak megsziinésére

vonatkozo bejelentéstél szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet

ismét bejelentik a nyilvantartasba.

VIII. A tajékoztaté rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi listaja
(229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet)

A kozzétételi lista tartalmazza:

a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdésebb rendezvények, események idopontjait,
a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,



* a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot

tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista a meghatarozottakon kiviil tartalmazza az

e oOvodapedagogusok szamat,
¢ iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai

végzettségét, szakképzettségét,

* az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

IX. Z.aro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak,

a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

X. Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Erdeiné Torok Andrea Igazgato

Sarkadi Aniko Igazgat6 helyettes

Kovacs Renata Ovodatitkar




Antal Zoltanné Ovodapedagogus
Czine Ernéné Dajka
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Timea
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asszisztens
Koncz Ferencné Dajka
Kovacs Sandorné Dajka
Tomoriné Koska Beata | Ovodapedagogus
Sikesdi Ferencné Dajka
Szalai Eszter Ovodapedagogus
Szentmikldsi Méarta Pedagogiai
asszisztens
Czine Helga Ovodapedagogus
Nyirmeggyes,
Ph. Erdeiné To6rok Andrea
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Munkakor atadas-atvételi szabalyzat
2025.

Készitette:Erdeiné Torok Andrea

Hatalyos: 2025.09.01-t61



Az intézménynél foglalkoztatott kdoznevelési foglalkoztatottak jogviszonyuk megsziinése,
megsziintetése, illetve vezetdi munkakdriik visszavonasa, tovabba mas munkakdrbe helyezésiik
¢s 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsaguk esetén munkakori feladataikat valamint az
annak ellatasaval 6sszefiiggd informaciokat és iratokat ,,atadas-atvételi” eljaras keretében
kotelesek atadni az atvevonek az eljaras lefolytatasaért felelds altal meghatarozott iddpontban,

de legkésébb az utolsé munkaban t6ltott napon.

1. A munkakor atadés-atvétel lebonyolitasaért az érintett szervezeti egység vezetdje

teljeskort feleldsséggel tartozik.

2. A munkakor atadas-atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni, melyet az atado és az atvevd ir
ala. A jegyzokonyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az
atadonal, illetve az atvevonél marad. A jegyzokonyv harmadik példanyat a fenntartonak

kell atadni, a negyedik példany az irattarba kertil iktatasra.

3. Az atadas-atvételi jegyzOkonyvvel szembeni kovetelmény, hogy az érintett szervezeti
egység feladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasanak a munkakor dtadasakor fennalld —

helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a. Az atado koznevelési foglalkoztatott jogviszonya megsziinésének, megsziintetésének
¢s az atadas-atvétel, illetdleg a jegyzOkonyv készitésének idépontjat, helyét, valamint

a jelenlévok nevét;

b. A munkakorhdz tartozo feladatok idéaranyos teljesitését;

C. Az atadonal 1évo tigyek iratainak felsoroldsat, illetve ezekrdl részletes tajékoztatast;

d. Az atadé személyes hasznalatara szolgald eszkozok és azok iratai megnevezését,

illetve annak tényét, hogy ezekkel megfelelden elszamolt;

€. A jelenlévok altal az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tényeket és

megallapitasokat.

4. Amennyiben a munkakore atadaséara kotelezett koznevelési foglalkoztatott elharithatatlan
okokbdl nem tud eleget tenni a munkakor-dtadas kotelezettségének, illetdleg azt
megtagadja, a kozvetlen munkahelyi vezetd a szervezeti egység munkatarsai koziil kijeloli

a atadoként eljaro személyt. Az atado leltarba veszi a tavollévo koznevelési foglalkoztatott



személyes kezelésében 1€vo iratokat, melyet az atadasi jegyzokonyv kitoltésével atad az
erre kijelolt koznevelési foglalkoztatottnak. Az atadasrol a tavollévd koznevelési
foglalkoztatottat ebben az esetben is értesiteni kell az atadasi jegyzOkonyv egy

példanyanak megkiildésével.

5. A munkakor atadas-atvétel sordn az atadé az iratokkal az iktatokonyve alapjan is koteles

elszamolni.

6. A koznevelési foglakoztatotti jogviszony és a vezetdi munkakor megsziinését,
megsziintetését, belsd athelyezést, illetve a 30 napot meghalad6 fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételét megeldzden a koznevelési foglalkoztatott koteles a nevére iktatott
véglegesen elintézett iratokat irattarozni, a folyamatban 1évd iktatott, de még el nem

intézett iratokat az iktatasi nyilvantartassal egyeztetni.

7. Az irattarozast és az egyeztetést kovetden keriil sor a munkakor atadas-atvételre, melynek
soran a jegyzOkonyvben rendelkezni kell a folyamatban 1évé iktatott iratok tovéabbi
intézE€sérol, régzitve a mar megtett kozbenso intézkedéseket.

8 .a) Az iratkezelési folyamat szerepldinek személyi valtozasa esetén

Az iratkezelési feladatokat (postabontas, érkeztetés, iktatas, irattarosi teendok: irat atvétel,
kiadas, selejtezés, levéltarba torténd atadas) ellatd ligykezeld kdznevelési foglalkoztatottak

munkakor atadas-atvétele az alabbiak szerint torténik:

1. bontasra és érkeztetésre varo iratok (ligytipus, darab),
2. iktatasra varo iratok (iigytipus, darab),
3. mar beiktatott iratok, melyeket az ligyintézének kell atadni (iigyintéz neve,
iktatoszam megjeloléssel),
4. az irattari anyagtol elkiilonitetten tarolt hataridés iratok (az iktatoprogrambol
kinyomtatott lista alapjan),
5. hataridds elhelyezésre varo iratok (iktatoszam, ligyintézo, hataridé megjeldléssel),
6. atmeneti irattarban 1év§ iratok (az iktatoprogrambol kinyomtatott lista alapjan),
7. atmeneti irattari elhelyezésre varé iratok (iktatoszam, ligyintéz6 megjeldléssel),
8. kozponti irattdrban 1év0 iratok (az iktatoprogrambol kinyomtatott lista  alapjan),

9. irattari elhelyezésre vard iratok (iktatoszam, ligyintéz6 megjeloléssel),



10. selejtezésre varo iratok (az iktatoprogrambdl kinyomtatott lista
alapjan), I 11. iktato- és érkeztetd bélyegzok (a Bélyegzok hasznalati
szabalyzata szerint),
12.postazasra vard iratok (iktatoszam, ligyintézd megjeldléssel),
13.visszaérkezett , ligyintézének atadando tértivevények (szervezeti egységenként db szam
megjeldléssel),

14 .kiildemények, melyeket az Iratkezelési Szabalyzat szerint nem kell érkeztetni és iktatni

sem (megnevezes, db szam szerint).

b, évodatitkar mindségben iratokat kezeld, tigyeket intéz6 koznevelési foglalkoztatott

munkatarsa személyi esetén a kezelésébenben 1évo iratokat az alabbiak szerint adja és veszik at:

1 . iktatasra varo iratok (ligytipus, darab),

mar beiktatott iratok, folyamatban 1év0 tigyek (iktatészam, ligytipus megjeloléssel),
hatarid6s elhelyezésre vard iratok (iktatoszam, ligytipus, hataridé megjeloléssel),
atmeneti irattari elhelyezésre varo iratok (iktatoszam, ligytipus megjeloléssel),

postazasra varo iratok (iktatdoszam, ligytipus megjeldléssel),

AN o

szerelésre varo tértivevények (db szam megjeldléssel),
7. szerelésre varé iratok (db szam megjeldléssel),

8. kiildemények, melyeket az Iratkezelési Szabalyzat szerint nem kell érkeztetni és iktatni

sem (megnevezes, db szam szerint)

Melléklet: Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv

Hatalyos 2025.09.01-t61



