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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI

ALAPJA

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2014. évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

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

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrl szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dallamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati
feladatairol



2. A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €s pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

BUGYI NAGYKOZSEGI NAPKOZIOTTHONOS OVODA

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, az
6voda kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.
A koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
értelmében az SZMSZ célja:

e az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

e azavartalan miikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek €és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyadsaval lép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az el6z0, a fenntart6 altal jovahagyott
SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk.

A kihirdetés napja: 2018.07.15.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az O&voda feladatainak
megvalositasdban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
e Az ovoda teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo -
ovodan kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

3. AZINTEZMENY AZONOSITO ADATAI

A koltségvetési szerv neve: Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

Székhelye: 2347 Bugyi, Sport u. 1. Tel.: 29/348-664
Telephelyei: 2347 Bugyi, Jokai u. 11. Tel.: 29/348-672
2347 Bugyi, Széchenyi tér 13. Tel.: 29/348-813

Az alapitas éve: 1951

A koltségvetési szerv iranyito szerve: Bugyi Nagykozségi Onkorményzat képvisel-testiilete
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartoja: Bugyi Nagykdzség Onkormanyzata
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

A koltségvetési szerv tipusa: ovoda
Csoportok szama: 7
Maximalis gyermeklétszam: 175 16

Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Kormanyzati funkcio Kormanyzati funkcio megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Szakdgazat szama Szakdgazat megnevezése
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Jogszabalyok:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol,
091110 e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési —

oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 229/2012.(VI1I1.28.)Korm. rendelete a nemzeti
kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

e Pedagogiai Program

091120 Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

e 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet. A sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény nemzeti koznevelésrdl
torvény 4.§.25. pontjdnak értelmezése alapjan Sajatos




nevelési igényli gyermek az a kiilonleges banasmodot
igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsdg Szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, €rzé¢kszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (stulyos tanulési, figyelem — vagy magatartas —
Szabalyozési zavarral) kiizd, tovabba az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a Szakeértoi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan az ¢€letkorahoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesit,tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési

igénytinek.
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény addszédma: 16797721-2-13
OM azonosito: 032988

I. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

L1. A NYITVA TARTAS RENDJE

Az 6voda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az ovoda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tarts alatt sziinetel.
Az intézmény:

o nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

o zarva tartasanak téli idépontjar6l november 15-ig

a sziil6ket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - kell 0sszegylijteni €s tovabbitani az 6voda vezetdje
fele.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 8-73 drdig a hivatalos
ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd és az d6vodavezetd
helyettes késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 10,5 ora, reggel 6:00-t61 16:30 oraig.




A napi nyitvatartasi rend a sziilok igényének figyelembe vételével évenként kertil
meghatarozasra az éves munkatervben.

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado 6ra) is nyitva tart az 6voda.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

A személyre sz0l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

. a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat;

° a szlinetek id6tartamat;

o a nemzeti és dvodai iinnepek megiinneplésének idOpontjat;

° az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat;

. az intézmény bemutatkozasat szolgdlé pedagdgiai célu Ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjarol az elso sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, minden csoport falifijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
valamint az 6voda honlapjan, és a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az ovodavezeto helyettes a felelos.

1.2. AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS

1.2.1. A vezetik intézményben valé benntartozkoddsdnak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasdnak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 10 ora

Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 24 ora

Telephely- vezeték kotelezd oraszamuk: 26 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hidnyzas esetén az
egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatdé meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozd
szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.



Ha egyértelmiivé valik, hogy

e az ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozod
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati
id6ével rendelkez6 kézalkalmazottnak kell ellatni.

e egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetO altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetO helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

1.2.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje, és a munkavégzés
dltalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munkaidejét az 6voda belsd
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6é a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig kdoteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztdsat az O6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda milkodését meghatarozod intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat iranyado.



1.3. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé iranyuldé funkciok megvalositasaban, €és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai a jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfelelden az intézményen
beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek.

A vezet6ség tagjai:

) intézményvezeto,
. intézményvezeto — helyettes,
o telephely — vezetdk.

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informéciokrol kolesonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat €s a munkakéri leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az ardnyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.
A vezet0i értekezlet feladata:
o t4j¢kozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol,
e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis €s
konkrét tennivaldinak attekintése,
e Onalloan, tevékenyen és kezdeményezden fejlesztésekre torténd javaslattétel.
A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo
intézményegységen beliili feladatok elvégzésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6. alkalmazottaknak.
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L.3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai elldtdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti €s

dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak

meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéseéért;

az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért;

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az Aallamhdaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony
miikddtetéséért, az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kdvetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetOi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéseért €s hatékony mikodéseéeért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért;

a sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;

a neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;
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e a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

e a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

e az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
miukodtetéséért, az iratkezeléshez szilikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
felligyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

e az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdialkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvdnos adatok
szolgéltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

e az alkalmazotti kozOsség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeése ¢€s ellendrzése;

e a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

e az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossadganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi €s moddszertani feltételek
biztositasa;

e a kozalkalmazotti tanaccsal valo egyiittmiikodés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald
egylittmiikodés a kdzépvezetdk bevondsaval;

e szakmai egyiittmiikddés irdnyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,

e az elemi koltségvetés €s beszamolo elkészitése,

o akotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, é¢s munkakdriilményeire vonatkozd kérdéseikben,
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e az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

e a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézremiikodo dvodatitkar

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

e kialakitja ¢és mukddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznélasat;

e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész milkkdodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniligyi,
mitkddtetési, pedagdgiai, munkaltatodi tevékenységére,

e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

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

1.3.2. Az intézmény képviseldjeként torténd eljards rendje

1.3.2.1. Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét vagy
mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetOk a kovetkezdk szerint:
o Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az O6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at a munkaltatéi jogkorébol:
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J neveldémunkat kozvetleniil segitdé és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat,
J munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezeté helyettesre.

1.3.2.2. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
Az o6vodavezetd kiadméanyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {ligyintézOének és
vezetonek is.
Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,
e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,
e az elbiranyzat-modositasokat,
e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodavezeto- helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kézbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast
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1.3.4. Az ovodavezetd - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terlileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, a
munkajat.
Az intézményvezeto- helyettes felelds:
e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitdsaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,
e apedagogusok szakmai munkdjanak ellenérzésében vald részvételéért,
e asziildi szervezet miikddésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszdmolasaért,
e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
e a HACCP rendszer mukddtetéséért ,
e azintézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,
e agyermekbalesetek megeldzéséért,
Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e amunkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

1.3.5. Ovodai telephely vezetd

Feladatai:
. a telephelyi 6voda szakmai mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
e sziilékkel vald egyiittmiikodes,
e atelephelyi neveldtestiilet vezetése, a pedagogiai munka iranyitésa,
e anapi munkafolyamatok szervezése,
e gondoskodik az ¢épiilet allaganak megovasardl, az eszkozok, felszerelések
biztositasarol.
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A vezet6 helyettes ¢és a telephely vezetok tevékenységliket az 6vodavezetd iranyitasa mellett,
egymassal egylittmiikddve latjak el. Részletes feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

1. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATTARTASOK RENDJE

11.1.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktato munkat végzé ovodapedagogus, a
tobbi dolgoz6 a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitoé mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

11.1.2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkez0, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetdéen az intézmény tartalmi munkéjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.
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A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbad az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelOtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadésa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai

vélemény kialakitéasa,
e jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs,
az ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja:

. a pedagdgiai program,
J az SZMSZ,
. a hazirend,
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J a munkaterv,
o az 6vodai munkara irdnyuld atfogd elemzés,
. a beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az
eléterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a
neveldtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelOtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd és hitelesitok nevét;

e ajelenlévok nevét, szamat;

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét;

e ameghivottak nevét;

e ajelenlévok hozzaszolasat;

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat;

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerll szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatarozatképességehez
az 6vodaban dolgozok kétharmadénak jelenléte sziikséges.
A hatéarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzdsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasar6l) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak iddétartamdra, hatarozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat,

a bizottsag hataskorét,

a nevel6testiilet elvarasat,

a beszdmolas forma4jat,

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat,

Ilyen bizottsag lehet pl.

palyazatfigyelo és készitd bizottsag,
panaszt kivizsgald bizottsag,
program bevalast vizsgald bizottsag,
felvételi bizottsag, stb.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

11.3. Az ovoda telephelyével valo kapcsolattartds rendje

A telephelyekkel vald kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a

jellemzdé. A napi kapcsolattartasndl az intézményvezetd ¢és a telephely-vezetdnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre ill. a telephelyre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése havi rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

a telephelyek ellendrzése stb.
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A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tijékozodnak a masik egységben zajldo pedagogiai
munkarol.

Az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzak 1étre.

Az értekezletek koziil a székhely és a tagintézmény pedagdgusainak kozos értekezlete: az
éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindharom egység eredményeirdl €s f6 problémairdl beszamol a
vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetéi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében cljarva a telephelyek, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephelyeken az oktaté-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezetéi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetdnek.

A telephelyen levo neveldtestiiletének jogositvanyai:
e atelephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések 0sszedllitasa;
e a telephelyen megvaldsuld atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;
telephelyen torténd szakmai munka belsd ellendrzése;
e amunkakdzOsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa;
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa.

11.4.. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté — helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az Ovodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezeto €s helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyadban az intézményvezetdt tavolléte esetén a magasabb
fizetési fokozatba tartoz6 kozalkalmazott pedagogus helyettesitheti.
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A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:

. a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

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

J a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A vezet0 helyettesitésének ellatdsaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat
végz0 Ovodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

11.5. A vezetok és az dvodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds formadi

Az oOvodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

A sziil6i szervezet miikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken
tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérél, munkatervének -elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és

JON 4

képviseletérdl sajat maga dont.
A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziil6i munkakozosség tagjai a csoportok kozossége altal megvalasztott képviseldk,
csoportonként 2 6.

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghaladé ligyekben az dvodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasadval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
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Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnOkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény

nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot

tehessen az alabbi esetekben:

° az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

o ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
° nevel6testiilet 6sszehivasat,
. egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tijekozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni,

e a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiloi
szervezet képviseldjének,

e a sziiléi1 szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
neveldtestlileti vagy egyéb forumon torténd targyalasdnadl, a meghivasrdl az
6vodavezetdnek kell gondoskodnia,

e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességeének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.
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A sziilo szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mikodését

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

11.6 . Csaladokkal valo kapcsolat

A csaladdal valo kapcsolat a napi neveldmunka soran a gyermekcsoportokban valosul meg, az
o6vodapedagogusok és a sziilok kozott, a gyermekek fejlodését elésegitd egylittmitkodésben.
Az 6vodank nyitott a csaladok felé, ezt a nyitottsagot a jo kapcsolat érdekében optimalis
szinten mukodtetjik.

A sziiloknek betekintést engediink az 6voda mindennapi életébe, eldre egyeztetett idépontban.
Egyéni beszélgetésre az 6vodaban fogadoodra keretében van lehetdség vagy csaladokkal kdzos
programok alkalmaval, ahol az oOvodapedagdgusok tajékoztatast adnak a gyermek
fejlodésérol.

Sziildi értekezleteket az éves munkatervben rogzitett iddpontokban és témaban szerveziink a
szlilok szamara.

Intézménylink internetes feliiletén is rendszeresen megjelentetjiik az aktualis informéaciokat.

A kiilonboz6 6vodai rendezvényeinket a munkatervben meghatarozott nyilt vagy zart
formaban tartjuk.

11.7. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

11.7.1. Altaldnos iskoldkkal

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskolak
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat forméja: kolesonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.

Gyakorisag: nevelési évenként 2-3 alkalommal, az évoda biztositja, hogy az informacioit a
sziilok felé tovabbitja.
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11.7.2. Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megké&tni.

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo
szervezet, az Ovodavezetovel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a preventiv
munkat. A védondk a feladatkoriikbe tartozo feladatok elvégzése érdekében egyeztetetnek az

ovodavezetovel. Az intézmény teljes kort egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté moddon kell megtervezni a helyi
pedagbgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allds eldtti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

11.7.3. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal és a
Pedagdgiai Szakszolgdlattal

Sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsdgok allapitjdk meg, komplex — orvosi, pedagdgiai, gydgypedagogiai, pszichologiai
vizsgalat alapjan.
Feladata:

e a fogyatékossag szlirése, vizsgalat alapjan javaslatot tenni a gyermek kiilonleges

gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, forméajara és helyére,

e az ellatashoz kapcsolodo pedagdgiai szakszolgalatra.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: Pedagdgiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésre vizsgalat kérése,
kolcsonds tajekoztatas, esetmegbeszéles, konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére;

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;

e agyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara;

e az Ovodavezetd, az Ovodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

11.7.4. A logopédus és a fejlesztopedagigusok kapcsolata az ovoddval

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s az csoportos dvodapedagodgusok.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az ingyenes logopédiai szolgaltatast a fenntart6 altal megallapitott 6raszamban biztositjuk. A
foglalkozasok a Sport utca 1. sz. alatti épiiletében egy erre a célra kialakitott helyiségben
torténnek. A tagdvodakba logopédiai ellatasra szoruld gyermekeket a sziilok a heti 6rarend
kialakitasanak megfelelden hozzék a fejlesztésre.

Az 6vodai képességfejlesztést szakképzett fejlesztopedagdgus és gyogypedagogus latjak el. A
fenntart6 altal biztositott pszicholdogus az intézmény és a sziilok kérésének megfelelden latja

el a gondozast.

A Nevelési Tandcsadd altal biztositott pszichologus az intézmény és a sziildk kérésének
megfelelden latja el a gondozast.

Gyakorisag:A logopédus, a fejlesztopedagogusok, és a pszichologus rendszeres kapcsolatot
tartanak az 6vodapedagogusokkal.

11.7.5. Gyermekjoléti- és Csaladsegito Szolgdlattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgédlat beavatkozdsat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o  koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajekoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 4 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.
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11.7.6. Fenntartoval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezeté-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény mikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak elOterjesztésére, ha erre sziikség van,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
A kapcsolattartas formai

. szobeli tajékoztatas,
e beszamolok, jelentések,
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel,
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
e gpecialis informacid szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjéhoz kapcsolddoan,
e  statisztikai adatszolgaltatas,
e az intézmény mitkodésének és tartalmi munkdjanak értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

11.7.7. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat formdja: intézményen beliill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

11.7.8. Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢€s sziilok biznak meg. Az dvoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket.

A hit és vallasoktatds idejének ¢€s helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziil6i

szervezet véleményét.
Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

26



11.7.9. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

. anyagi helyzetérdl;
. a timogatassal megvalodsitando elképzelésérdl €és annak  eldnyeirdl;
J Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéaldsardl olyan nyilvantartast

vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhaszndldsanak modja,

célszerlisége, valamint a tdimogato ilyen iranya informacioigénye kielégitheto legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az o6voda szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

11.8. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Gvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.
e A gyermek tiavozasakor: a gyermek 6von6tol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviselének az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadod alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
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e Az oOvodai csoportok, ¢és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetonek.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az dvoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...).
e A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informécidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az ovoda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje

Az 6voda minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések atlaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelemi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az o6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak. Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara hasznéalhato;
a tavaszi, nyari, szi id6szakokban a foglalkozasok levezetése.

A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes haszndalataért, elrakdsaért az 6vodapedagogus felel.
Utcai cipdvel a csoportszobakba €s a mosddkba belépni nem szabad!

A sziilok gyermekeikkel a folyosdkon elhelyezett 6ltozObe johetnek be, az 6voda egyeb
helyiségeit nem hasznalhatjak!

A fejleszt6 szobaban szakemberek, gyogypedagogus-, logopédus-, pszichologus dolgozik.
Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagogusai is igénybe vehetik.

11.9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

e Az ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.
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e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat €s a héazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos ¢és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

e A kdtelez6 véddoltasok az vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az ovoda
Hézirendje tartalmazza.

11.9.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében elldatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e  Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tijékoztatdsa a gyerekek ruhdaiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentédlja és a hazirendben
szabalyozza).

e Gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni még rovid idére sem szabad!

e Mindennapos tevékenysége soran az Ovodapedagdgus fokozottan iigyeljen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zo elektromos
berendezések taroldsanal gondoskodjon arrdl, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenck hozza.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6do
oktatason val6 részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyamédn a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.
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Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulés elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e acsoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. ollo, ti stb.
Amennyiben az Ovoda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak, a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérdt biztositani kell.
Telepiilésen kiviil szervezett kirandulas az intézményvezetd engedélyével és sziilo alairdsaval
torténhet.
frasban kell rogziteni az dvodapedagogusoknak: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhato idépontjat, utaslistat — gyerekek és kisérdik neveit. Az 6voda csak megfeleld
mindsitési jellel ellatott mozgasfejleszto udvari jatékokat vasarolhat.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az aldbbiak:

J Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

. A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

. Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetéjének felelossége:

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

J hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
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hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét fel kell mérni, a védd, 6vo intézkedések
betarthatosaganak szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitdséra.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznéalatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

11.9.3. Gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §. alapjan az o6voda dolgozodinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
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e ha sziikséges orvost kell hivni,
e haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,
e abalesetrdl és a megtortént intézkedésrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.
Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkaterliletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
¢s Ttizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
Az ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabdlyokat, az
intézményi 6v6-védd eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készitése,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé,
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e legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

11.10. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

11.10.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

° kirandulas, séta,

° szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,
J sport programok,

. iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Az irasos nyilatkozatok az
6vodai csoportnapléba keriilnek rogzitésre.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulasi és érkezési
1d6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedeési eszkozrol.

e Az o6vodavezet6t a tervezett programrdl szoban tajékoztatja. A kozlekedési eszkozzel
szervezett program megkezdésekor az utas lista egy példanyat (helyszin, résztvevok
neve, kisérék neve, idOtartam, varhatd indulas — érkezés) az dvoda vezetdjének vagy
helyettesének atadja.

e Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az d6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 f6.

e  Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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11.10.2. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

11.10.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdalyok

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

e A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliill és az O6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

11.11. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kitelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.
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1.12. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

ea tliz,

e a robbantassal torténo fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:
e az Gvodatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6vodavezeto sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tizriadd terv alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséert és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

¢ Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gydzddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épliletben.

¢ A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
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A o6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

¢ a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol

¢ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e a kozmt (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
A thz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza.
A tlzriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel.
A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
A tlizriado tervet az 6voda folyosdjan kell elhelyezni.

11.13. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apoléasat

A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az ¢6vodai iinnepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az {Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjén is megjelentet.
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A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tUnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és madjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdérzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e anyugdijba mendk bucstztatésa,
e nevelési évnyitd tandcskozds az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével
minden év szept.01.-ig,

. nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

o szakmai napok, tovabbképzések,

° hazi bemutatok,

. karacsonyi linnepség,

o Pedagdgus nap,
o kirdndulas.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:
e  Mikulas,
e Farsang,

e Ovi-olimpia.
Nemzeti tinnep:
e  Miarcius 15.
Népi hagyomanyok apolésa:
e jeles napokhoz kapcsolddé szokasok.
Természettel kapcsolatos linnepek:
o Allatok vilagnapija,

37



e Fold-, Viz napja,
e  Madarak és Fék napja.
Csoporton beliili k6zos koszontések:
e gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol,
e iskoldba Iépd gyermekek bucstinapja.
Sziilokkel k6z6s 6vodai programok:

M4 idtszohdz,
o kardesonyi-v—huasvétt innepkorhoz kapcsolodo jatszohazak,
e gyermeknap.
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepek, rendezvények is
nyilvanossa tehetdek.
Egyéb rendezvények, események szervezése a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

11.14. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok
. Alapito6 Okirat,

J Pedagdgiai Program,

o Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
° Hazirend,

. Eves Munkaterv.

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6é helyeken van elhelyezve:

° a fenntartonal,

. az 6voda vezetdjénél,

. az irattarban,

o intézményiink honlapjan,
° az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok O&rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezet6 feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartonal,

e intézményi honlapunkon,

e az 6vodavezetd iroddjaban,

e KIR rendszerében.
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szilok, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagodgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklédésre szobeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. A Hazirend és az éves munkaterv esemény naptara a folydson keriil elhelyezésre.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajekoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

e a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmaz6é — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék  ellenérzéseinek  nyilvanos — megéllapitasait,  egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
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e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott ovodatitkar részére.
Az adatkozlés idopontja: a vezet az adatokat oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober
15.-ig tovéabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A pedagobgiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formdban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezé nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelés: 6vodavezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete.

11.15. 4 KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE
VONATKOZO SZABALYOZAS

A tamogatas keretOsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
ovodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpdtlék formdjdban egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét szemeélyekre
vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Céljaink:
e a PP tartalmaval, céljaival 0Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei:

¢ a szakmai munkak6zosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentéacio vezetése,
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tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos

vizsgalataban,

az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az

intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken,

ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valod

részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony

intézményi hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, eldadasok tartdsa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonala
munka,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitdsa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

ovodavezetd helyettes,
telephely - vezeték
Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,

igazolatlanul tdvolmaradt,

munkafegyelme nem megfeleld,

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot.

A keresetkiegészités elbiralasaban figyelembe kell venni az alabbiakat is:

bizonyitasi id6 egységesen 1 év (1j kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
is),

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltétel megvalosul,

a kiilon dijazésos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

egy nevelési évre szo6l, meghosszabbithato.
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Nem pedagodgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

e beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége,
o gyermekkozpontl szemléletet alkalmaz a gyakorlatban,
o sziilokkel jo partneri kapcsolatot alakit ki,
e példamutatdé a munkafegyelme, megbizhatdsaga, pontossaga, alapossaga,
e aktivan részt vesz a helyettesitésekben,
e cgyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a jO munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.
A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méreti zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

11.16. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejoitt egylittmitkodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevekenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil61
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Gsszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az O6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

11.17. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudoméasara jutott hivatali titkot megdrizni.

11.18. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg, azt
a sziilok és az alkalmazotti kozosség és a tarsintézmények tudomdasara hozza értesités
forméajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
e a gyermekek kiséretére,
o az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzés szabdlyaira vonatkozo eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A nyitva tartastol eltérd idOponttdl az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni
sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet haszndlni. Az Ovodadban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢és az udvaron tartézkoddé minden személy
koteles:
e akdzos tulajdont védeni,
e aberendezéscket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

11.19. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) valamint a 2011. évi CXII. torvény az
informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben.

A kozérdeki adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIIL. toérvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:
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az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢€s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem es6, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informécio vagy
ismeret,

Igy kiilonésen:

a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a miikddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

11.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az ugyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint;

A vezeto

jogosult az dvodaba érkezd kiilldemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézait,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

az irattari anyag kéarosodasat el61dézo rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikodik a
hibaelharitas €és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,
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informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiilldeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az {ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az Ovoda FErkezteté —
konyvébe,

iktatja a bels6 kezdeményezeésti iratokat,

az oOvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetekes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
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11.21. Elektronikus tton eldallitott papiralapid nyomtatvanyok Kkezelésének és
hitelesitésének rendje.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat kotelezd papiralapti formaban is eléallitani.
Az elektronikus uton eldallitott levelek, hatdrozatok, ligyiratok nyomtatas utan, vezetdi
alairassal és az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és az iktatoba szamozas utan le
kell flizni. A szamitogépen fajl mappaban kell elhelyezni az azonos targyu leveleket.
Az oOvodaban elektronikusan keletkezett leveleket az intézményvezetdi irodaban taldlhato
gépen taroljuk. Hozzaférni vezetdi engedéllyel lehetséges.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidés Rendszer (KIR) és a
Kozpontositott Illetményszamfejté Rendszer (KIRA) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az o6voda vezetdjének nincs elektronikus aldirasi joga, igy nem alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e az 6vodas jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e  OH dokumentumai (PEM adatok, Tanfeliigyeleti- és Onértékelési dokumentumok),

e az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

III. OVODA VEZETESE, SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes.
Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakdri leirasat a fenntartd késziti.
Az ovoda alkalmazotti kozosségét valamennyi foglalkoztatott kozalkalmazott alkotja.
Az 6voda neveldtestiiletét az ovodapedagogusok és az ovodapedagogiai asszisztensek
alkotjak.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - ¢és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
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Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,

o illetve vezet6khdz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiitkodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Nevelotestiilet: 15 £6

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 10 fo

Technikai dolgozo: 1 f6

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

II1.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES HATASKOROK

A munkaltatoi jogok gyakorlasa: Az intézményvezet6 és feladatkore

Az intézményvezeto felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv gyakorolja.
Az 6voda élén az dvodavezetd all. Az dvodavezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg.
Az 6vodavezetdnek az intézményvezetésben fennallo felelOsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét az Nkt.69. §-a allapitja meg.
Ellatja tovabba a vezetd hataskorébe utalt- és 4t nem ruhazott feladatokat.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

e dont az intézménymiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézménypedagdgiai programjat,

e képviseli az intézményt.
Gondoskodik ro6la, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke ¢és a kiilsd
ovodahasznalok megismerjék €s betartsdk a balesetvédelmi, a munka- €s tlizvédelmi, valamint
a vagyonvédelmi eldirdsokat.
Hataskorét esetenként vagy az SZMSZ-ben meghatarozott korben az 6vodavezetd-helyettesre
atruhéazhatja.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
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e az alapit6 okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért,

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszadmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e abelso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (.... melléklet)
A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
e amunkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését;
¢ amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat;
e a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas €és jogkorét;
e az alkalmazottra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat;
e a munkakore szerinti ellenérzését;
e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az o6voda alapdokumentumai, az o6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

I11.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A belso ellenorzés szervezése

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefliggd €s

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az intézmény éves munkaterve és a
pedagogiai program alapjan.
A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor kertilhet az ellendrzésre.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja

Célja hogy biztositsa a hibak idOben torténd feltarasat, valamint fokozza a pedagdgiai munka
hatékonysagat mutasson ra a hidnyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot.
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Az oOvodavezetd ellendrzési rendszert dolgoz ki és miikddtet az intézmény pedagodgiai
kulcsfolyamatait érintd teriileteken.
Az O6vodavezetd felelés a pedagdgiai munka belséd ellendrzésének elvégzéséért ¢Es
dokumentalaséaért.
Az ellendérzést az 6voda vezetdje, felkért helyettese és a BECS megbizott tagjai az éves
munkatervben foglaltak ¢s a BECS munkaprogramja szerint végzik.
Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas €s az 6sztonzés keriil elotérbe, hogy eldsegitse
a pedagbgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.
A belsé ellenorzés altalanos elvi kévetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciét az intézményben
foly6 nevel6 - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
o Az cllendrzés soran eldotérbe kell, hogy keriiljion a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzes.
o Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkodését.
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.
e Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
o Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hidnyossagokra.
o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
e Tamogassa a killonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Az Ovodavezetdség szamdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.
e Szolgaltasson megfeleld szdml adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.
e Jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
e amukodési feltételek vizsgalatara.
Az ellenérzés fajtai:
A pedagodgiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagdégusok munkéjanak belsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
e A pedagogiai- szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, megfigyelés,
interju, és pedagogiai dokumentumok vizsgalatdnak modszereit alkalmazza.
e tervszeru, eclore egyezetett szempontok szerinti ellendrzés az érintett dolgozok
esetében évente legaldbb egy alkalommal torténik. A tapasztalatokrol jegyzokonyv
késziil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.
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o Eseti (spontan) ellen6rzés:
- a problémak feltarasa, megoldésa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében torténik.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran

e apedagogusok és a nevelomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,

e anevelémunkahoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e az ovoné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,

e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,

o clbzetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezes,

e az alkalmazott modszerek,

e agyermekek tevékenysége ¢s magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,

magatartasa,

e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

e amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, mindsége,

e agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

A nevelési ¢évzaro értekezletén az Ovodavezetd értekeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

I1.4. BELSO ELLENORZESI CSOPORT (BECS)

A Becs csoport tagja harom f6, tagjait az intézményvezet6 jeloli ki, kéri fel ot évre.
A jeldlés elvei, szempontjai:
o megfeleld szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel,
e mindségbiztositas mitkddtetésében vald jartassdg, képzettség, elkotelezettség a
mindség irant,
o terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatosag, jo egylittmikodési készség, hitelesség,
e megfeleld szintll informatikai tudas,
e hatdrozatlan iddtartamu kinevezés.
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A Belso Ellendrzési Csoport feladata:
e az Onértekelés elokészitése, megtervezése, pedagodgusok és partnerek tajékoztatasa,
e  Dbelso elvaras rendszer megfogalmazasa a nevel6testiilet bevonasaval,
e Ot évre szolo Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése,
e az OH éltal miikodtetett informatikai rendszer kezelése.

I1.4. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belsd ellendre
latja el. Az intézményben a bels6 ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségi €s mindségl
informdciot a torvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
e e¢lOzetes,
e folyamatba épitett,
e ¢sutdlagos ellendrzést.
Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e oOvodavezeto-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

IIL.5. KULSO ELLENORZES — ERTEKELES RENDJE

Fenntartdi kotelezettség és jog, hogy értékeli a nevelési intézmény pedagogiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai — szakmai munka eredményességét;
ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t. /Nkt.83.§.(2) h és f.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében Szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol. /Nkt.69.§.(3)/
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A koznevelési intézmény ellendrzése lehet (Nkt.86.§):
e pedagogiai — Szakmali,
e torvényességi,
e hatosagi.

Az Orszagos pedagogiai — szakmai ellendrzés fajtai:
e pedagogus ellendrzése — Gtévente, de a mindsitési eljarasban valo részvételét kovetd
harom évig nem keriil sor.
e Intézményvezetd ellendrzése — legkorabban az intézményvezetdéi megbizas masodik,
legkésobb negyedik évében keriilhet sor.

e Intézményellendrzés (6tévente, vagy ha az intézményvezetd ellendrzésére mar sor
kertilt).

Z.aro rendelkezések

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény ...........ccceceeevuveennennne. hatarozattal
jovahagyott szervezeti ¢s mitkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegese esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil61
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

o A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

J Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

. A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: Bodnar Sandorné................................
ovodavezetd

Ph.
Bugyi,2018.05.04.
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NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda SzMSz-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossidganak biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2018. év jiinius ho 05. napjan
Szadai Edit
sziiloi szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Tanics a Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda SzMSz-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatdridd biztositdsaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Fejesné Kovacs Beatrix
A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda nevelStestiilete hatarozatképes iilésén
késziilt jegyz6konyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2018 év majus
ho 29. napjan a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat 1/2018. hatarozatszamon elfogadta. Az
elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Vargané Klics Maria
neveldtestiilet képviselgje

Csizmadi Istvanné Molnar Melinda
neveldtestiilet képviseloje neveldtestiilet képviseloje

Kelt: oo,

Bugyi, 2018. janius 5.
Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2018. 07.01.
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MELLEKLETEK

1.SZ. MELLEKLET

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZAT

BUGYI NAGYKOZSEGI NAPKOZIOTTHONOS
OVODA

OM: 032988

Készitette:

Bodnar Sandorné
intézményvezeto

2018.
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A Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatalyos jogszabalyokon alapul, melyek alapelvei a kdvetkezok:

e Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatdsaért az
intézményvezetd felelds.

e Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

e Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa €s kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, ami az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

e Az adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lennitik.

e Az gépi uton nem szabad feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy0zddésre, valamint az egészségre és szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol, az
adatkezel6 személyérol.

e Az adatalany adatvédelmi jogsérelme esetén jogorvoslattal élhet.

e A Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda vezetje gondoskodik az adatok
biztonsagarol.

1. A SZABALYZAT ALAPJAN KEPEZO JOGSZABALYOK:

e Nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

e 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol.

e 229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol.

e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

e 1995. évi LXVI. térvény a nemzetiségiek jogairol.

e 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi.

o XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben.

e 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkoz6 alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.
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Az Nkt.41.§.(1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a pedagogus - oktatdsi azonositd szamat,

- jogviszonya id6tartamat,
- heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

név (leanykori név)

sziiletési hely, 1d6, anyja neve,

TAJ széma, adbéazonosito jel,

lakhely, tartozkodasi hely, telefonszam,

csaladi allapot,

gyermekek sziiletési ideje,

egy¢eb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

legmagasabb iskolai végzettség (tobb végzettség esetén valamennyi), szakképzettség,
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

idegen nyelv — ismeret

korabbi jogviszonyban t5ltott idotartamok megnevezése,

munkahely megnevezése,

megsziinés modja, idépontja,

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

allampolgarsag,

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélo

1dotartamok,

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjel — a
szervnél a jogviszony kezdete,

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR szama,

cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

mindsitések idépontja és tartama,

személyi juttatasok,

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s iddtartama,

a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott
1dejt athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai,

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyeb jogviszonyaval dsszefliggd adatok,
a mindsités dokumentumai,

az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai.

A felsorolt adatokat az O¢vodavezetd, mint munkaltatéi jog gyakorldja kezeli. A
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz szilikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.
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2. AKOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremukodoket feleldsség terheli a kozalkalmazotti
jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért.

A vezet0i ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésben részt vevo magasabb vezetd vagy
pedagogus felelsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszerli és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény 4allomanyaba tartozdé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért az

— oOvodavezeto,

— az intézményi neveldémunkat segitdé kozalkalmazottak  tekintetében a

teljesitményértékelést végz6 vezetd-helyettesek,

— aszemélyiigyi adatkezelésben az dvodatitkar,

— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztas vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabdl vald rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd — helyettesek és az 6vodatitkar vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol sz6lo adatkorhéz —tartozod
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt atad a személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivaldsat a vezetd utasitasai alapjan végzi.

Az dvodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy?

- Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

- A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapjan kozirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse
az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valosagnak
mar nem felel meg.

- A személyi iratokat tartalmunknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az {igyirat
keltezésének idopontjat és az iktatdszamot.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket le kell zarni és a
személyil anyagot irattarazni kell és a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott
Otven évig meg kell 6rizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek jogosultak betekinteni:

— akozalkalmazott felettese,

— a mindsitést végzo vezeto,
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— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
felligyeletet gyakorl6 szerv,
— munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
— kozalkalmazott ellen indult biintetOeljarasban a nyomozohatdsag, az iigyész és a
birdsag,
— a személyzeti, munkaiigyi és illetmény — szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
— az adohat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott neve tovabba a besorolasara vonatkozo adat k6zérdekii, ezeket az adatokat az
alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények névhasznalatarol iratkezelési
eldirdsai alapjan torténik.
AZ IRATOKAT ELZARVA AZ IRODABAN KELL ORIZNI AZ ILLETEKTELEN
HOZZAFERES ES MEGSEMMISULES MEGAKADALYOZASA ERDEKEBEN.

3. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

3.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:
—a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
— nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s
a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
Ezeken kiviil sziildje, torvényes képviseldje
— neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
— agyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
— a felvétellel kapcsolatos adatok,
— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
— ajogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— agyermekek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkoz6 adatok,
— a gyermekbalesetre vonatkoz¢ adatok,
— gyermekek oktatdsi azonositd szama.

3.2. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak:

— oOvodavezetd, a vezetO-helyettesek, ill. a feladatkére vagy megbizésa szerint az
ovodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds és az dvodatitkar,

— a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az 6vodavezetd, a vezeto-helyettes kezeli, s
tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozattak szerint,
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— a gyermekvédelmi felelds kezeli a gyermek hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat
és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetdnek,

— az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermekek ingyenes étkezési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges
adatok kezelésében részt vesz az 6vodavezeto,

— az ovodapedagogusok vezetik, nyilvantartjadk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, hatranyos helyzetére,
tartdos betegségére, ovodai fejlodésével, valamint az iskoldaba Iépéshez sziikséges
fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.

3.3. Az adatok tovabbitdsa
Az adatok tovabbitasara az 6vodavezetd jogosult.
A gyermek adatai a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott
célbol tovabbithatok az intézménybdl:

— fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

— sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavara, tanuldsi nehézségre, magatartési
rendellenségre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalatok intézményeinek, illetve
onnan vissza az intézménynek,

— az oOvodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

— a gyerek 6vodai felvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

— az egészségiigyi feladatot ellatd intézmények a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

— a csaladvédelemmel foglalkozd intézmények, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézményvezetdé a gyermekek védelmérdl szold torvény
rendelkezése alapjan megitélése szerint sulyos veszélyhelyzetbe kertilt vagy kertiltek.

4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

— A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
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— E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol és annak
megszinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

— A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a
gyermek fejlédésével Gsszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelotestiileti értekezleten.

— A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével Gsszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekeit.

= Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, ami a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy
akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatdsra
vezethetd vissza.

— A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat.

» A felmentést az dvodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az
ovodavezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

— A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetok €s tovabbithatok. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
végzOk ¢s abban kozremiikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo
eldirasokat.

— Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Onkéntes adatszolgdltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
val6 részvétel nem kotelezo.

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

5. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és az archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés az elektronikus adathordozd esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak esetében

az ovodapedagégus feladat és feleldssége, a munkakori leirdsban szerepld tigykorével
megegyezoen.

6. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)
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A koznevelés informécids rendszere kozponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek adatokat
tartalmazza.
A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. A kozoktatds
informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatok
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagoégus-munkakorben, illetve neveld-oktatod
munkat segitd munkakorben, az adatkezeld hivatal azonosité szamot ad ki.
A KIR tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal rendelkeznek. A
nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szadmot, a
végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét, tipusat, OM.
azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevétel jogossagéanak ellendrzésére
hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az o6voda vezetdje a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.
Annak a gyermeknek, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt az intézménnyel, a KIR
azonositd szamot ad ki.
— AKIR tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
— A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési adatait, azonositd szdmat,
lakcimét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett intézmény adatait.
— A nyilvéntartasbol személyes adat csak jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerii
igénybevételének megallapitasanak céljabol tovabbithatd a szolgéltatast nyajtd vagy
az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére. A nyilvantartasban adatot
a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak részére pedagdgusigazolvanyt ad
ki.

A pedagogusigazolvanyt a KIR adja ki, amely a koznevelés informacids rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

8. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mads
szervhez val6 tovabbitasrol.
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A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az éaltala a munkaltatdé részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezett valtozasrél 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6vodavezetot, tavolléte esetén a helyettest, aki 3 napon beliil kételes intézkedni
az adatok aktualizalasarol.

9. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabbd az intézmény gyermekeire. E szabalyzat alapjan kell ellatni
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabdlyzat szerint kell
végezni.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabalyzat a Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és
Miukodési Szabalyzatanak 2. szamu melléklete. A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép
hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok mddosulésaig érvényes.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s betartdsa illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és kezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak a hatalyba 1épés napjaval egyidejiileg.

11. ZARADEK

Az adatkezelési szabalyzatot az o6voda alkalmazotti kozdssége 2018. majus 29. napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamu
mellékleteként elfogadta.

Kelt: Bugyi, 2018.¢év majus 29.

jegyzokonyv hitelesitd

intézményvezetd
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2.8Z. MELLEKLET

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

BUGYI NAGYKOZSEGI NAPKOZIOTTHONOS
OVODA

OM: 032988

Készitette:
Bodnir Sandorné

mtézményvezeto

2018.
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Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket ¢és sziileiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban:
partner) PANASZTETELI JOG illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koételes, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az 6vodaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden sziil6t és
minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A szabalyzat célja:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran a sziilok,
alkalmazottak korében esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a
legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A panaszok kezelése:

e A panasz, targyatdl fiiggden — az dvodapedagdgus vagy az dvodavezetd hataskorébe
tartozik. Panaszos ligyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal
kozvetleniil tisztazzak.

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

¢ A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

e A panaszt legaldbb a 2. szinttdl kell irasban foglalni.

¢ A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat €s
értékeli a megvalositast ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz €s készit.

Panaszkezeles lépcsofokai:

o Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémakat vagy a csoportos 6vodapedagdgus
tarshoz fordul.

o Az ¢érintett személy kezeli a problémat vagy a vezetd helyetteshez fordul.

o A vezetd helyettes kezeli a problémat vagy 6 a vezetéhoz fordul.

e A panasztevd kozvetleniil a vezet0hoz fordul.

Sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasrend
1. szint: A panaszos problémajaval a csoport 6vodapedagogusahoz fordul.

e Az ovodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossdgat. Amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén egyeztet az ¢€rintettekkel, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.
e Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.
Hataridé: maximum 8 munkanap
Felelos: 6vodapedagogus.
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2. szint: Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus nem tudja megoldani a problémat, a
panaszt az intézményvezetd felé tovabbitja.

e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel 3 munkanapon beliil.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat. Ha az eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan
lezarul.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id0 sziikséges, 1 hdénap utdn az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Hataridé: 15 munkanap

Felelos: intézményvezetd

3. szint: A panaszos bejelenti vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e Az Ovoda vezetdje a fenntartd bevondsidval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a problémak kezelésére.
¢ A fenntart6 egyeztet a panaszossal, amit irasban is rogzitenek.
Hatarids: 30 nap
Felelos: fenntarto

Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére

1. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak
szerint:
— gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések — vezetd, vezetd helyettes, telephely

vezeto,
— neveléssel kapcsolatos kérdések — vezetd, vezetd helyettes, telephely vezetd,
— munkaligyi/munkajogi kérdések — kozvetlen felettes,
— munkaszervezési kérdések — kozvetlen felettes,
— egyéb kérdések — kozvetlen felettes.

o A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
honap id6tartam utan kozdsen értékeli a panaszos és a felelds bevalast.

Hataridé: 3 munkanap

Felelos: kozvetlen felettes.

2. szint: A felelds kozvetiti az irasban foglalt panaszt a vezet6 helyettes vagy vezeto felé.
e Vezetd vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
e FEgyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 10 munkanap
Felelos: vezetd, vezetd helyettes

3. szint: A panaszos bejelenti vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
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e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldési javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntartd képviseldje ¢€s az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap utidn
kozosen értékelik a bevalast.

Hataridé: 30 munkanap

Felelos: fenntarto

4. szint: A panaszos bejelenti panaszat a munkaiigyi birosag felé.

A folyamatok gazdaja az intézményvezetd, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél
¢s elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

Dokumentdcids eldirdsok
A panaszokrol az ovodavezetd Panaszkezelési nyilvantartast koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— apanasz tételének idépontjat,

— apanasztevé nevét,

— a panasz leirasat (amennyiben a panasz irasban tortént, az irott dokumentumot),

— apanaszt az intézmény nevében fogadd személy nevét, beosztasat,

— apanasz kivizsgalasanak modjat, eredményét,

— az esetleg sziikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét,

— az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét,

— apanasztevd tajékoztatdsdnak idépontjat,

— irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklasa arrél, hogy nem fogadja el,

— ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzést a tovabbi teenddkral.

Zaro rendelkezések:

A szabadlyzat személyi és idobeli hatalya:

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére és alkalmazottjara
Kiterjed.

A szabadlyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény a székhelyén, a falitjsagon és weblapon is
elérhetdvé és kozzéteszi.

A szabalyzat hatalybalépése:

Jelen szabalyzat 2018. junius ....-tdl hatalyos.

Bodnar Sandorné
intézményvezetd
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A panaszkezelési szabalyzatot Ovoda az 6voda alkalmazotti kozossége 2018. majus 28.
napjan megtartott hatdrozatképes értekezletén a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 4. szamu
mellékleteként elfogadta.

(jelenléti iv mellékelve)

Kapcsolodo dokumentumok és jogszabalyok:

SZMSZ.

Munkakori leirasok.

Iratkezelési szabalyzat.

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol.

2011. évi CXII torvény az informacids oOnrendelkezési jogrol €s az informadciod
szabadsagrol.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado neve:

beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve.

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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Az Panaszkezelési Szabalyzatot megismertem tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

Megismerési nyilatkozat

munkam soran koteles vagyok betartani.

Név: Beosztas: Kelt: Alairas:
Bodnéar Sandorné intézményvezeto
Braun Eszter ovodapedagogus
Csizmadi Istvanné ovodapedagogus
Fejesné Kovacs Beatrix ovodapedagogus
Gazsoé Gaborné ovodatitkar
Janovics Edit ovodapedagogus
J6zsa Laura Aliz ovodapedagogus
Jozsa Nikolett dajka
Juhasz Karolyné technikai
Kapcsosné Mezei Viktoria ovodapedagogus
Karmacsi Eva Valéria dajka
Kocsor Tibor ovodapedagogus
Kocsisné Rusznyak Mariann ovodapedagogus
Kovacs Maria dajka
Lazar Laszloné dajka

Majsai Edina ped.asszisztens
Medgyes Istvanné dajka
Molnar Melinda ovodapedagogus
Molnar Tiborné dajka
Mundrusz Tamasné ovodapedagogus

Oléh Szilvia

ped.asszisztens

Saska Balazsné ovodapedagogus
Szilagyi Maria ovodapedagdgus
Szédiné Bai Beatrix ovodapedagogus
Torokné Pallagi Katalin dajka

Vargané Klics Maria ovodapedagogus
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3. sz. melléklet

BUGYI NAGYKOZSEGI NAPKOZIOTTHONOS
OVODA
OM :032988

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:
Bodnar Sandorné
intézményvezetd

2018.
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2012. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl,
229/2012. (VIIL.’8.) korméanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvémny végrehajtasarol,
20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a kdoznevelési torvény végrehajtasarol.

A SZABALYOZAS CELJA

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit €s az
egyes munkafazisok eredményeit irasban kell rogziteni.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység.

Az 6voda iratkezelését igy kell megszervezni €s az adatokat tigy kell rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan, ellendrizheto és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhatd
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

AZ IRAT VEDELMEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni csak az O&vodavezetd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.
Az o6vodatitkarnal 1évo iratba mas személy - nem intézményi dolgozo — az esetben
tekinthet be, ha az a munkajaval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa ezt
sziikségessé teszi.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az ligyiratkezelés rendszere, ellen6rzése

Az lgyiratkezelést az dvodatitkar és az Ovodavezetd, tavollétik esetén a helyettes
vezetd latja el a jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden.

A jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen szabélyzat rendelkezéseit kell
hasznalni.

Az iratok atvételét, atadasat, irattdrazdsat, valamint tovabbitdsat és selejtezését az
ovodatitkar végzi az 6vodavezetd iranyitasaval.

Az tigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
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e Az intézmény iratkezelési feladatait az Ovodavezetd iranyitja és ellatja annak
feliigyeletét. Evente ellenérzi az elirdsok betartasat, illetve intézkedik az esetleges
szabalytalansagok megsziintetésére.

A napi ellendrzési feladatokat az 6vodatitkar végzi. Feladata:

e a beérkezett kiilldemények atvétele, nyilvantartds tovabbitisa, postazasa, irattarozasa,
Orzése ¢€s selejtezése, ellendrzése,

e az iratnak a munkavallalo részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

e a bélyegzok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

Az d6vodavezetd tartds tavolléte esetén az tigyiratkezelés felett az dvodavezetd — helyettes
gyakorol feliigyeletet.

Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei:

e Az intézmény részére postan érkezd iratokat, téritvényeket és mas kiildeményeket az
ovodavezetd vagy az 6vodatitkar veszi at.

e Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a sériilten
vagy felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés keltezését és alairja.

e A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

e Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelynek felbontasanak jogat a vezeté megtartotta maganak.

o Az atvétel elismerése daitummal, szignalassal torténik.

A kiildemények érkeztetése
Az iratok nyilvantartasa, iktatasa:

e Az intézménybe érkezett, illetve ott készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezés
idépontjaban nyilvantartasba kell venni, az iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként tUjra kezdd6dd sorszdmos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az
érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot.
Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

e A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermekeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az irat készitése, kiadmdanyozasa, az irat kiilalakja
e Az iratnak tartalmazni kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az

rrrrr

beosztasat €s az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

e Hatdrozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a
dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjelolését illetve, ha a dontés mérlegelés alapjan
tortént, az erre torténd utalast és az eljarast meginditd kérelem benyujtasra torténd
figyelem felhivast.

Az irat keézbesitese
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e Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhato iratokat szabad kiildeni. Ha az irat
atvételének idOpontjatol az intézménynek tudomast kell szerezni, az iratot téritvénnyel
kell elkiildeni.

e Hazon belilli, sziilok részére késziilt iratok egy eredeti és egy masolati példanyban
késziilnek, melyen a cimzett daitummal, aldirassal jelzi az eredeti dokumentum atvételét.

Minden egyéb esetben atadé — atvételi nyilatkozat késziill — vagy aldirast — a
tudomasulvételrol, tajékoztatasrol.

AZ IRATTAROZAS ES SELEJTEZES SZABALYAI

Irattari terv

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék.

Az elintézett ligyek iratait irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irattari terv
hatarozza meg.

Ugykor megnevezése orzési ido
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Intézménylétesités, fejlesztés, atszervezés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
Személyzet, bér- és munkaiigy 50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek 10 év
Fenntartoi irdnyitas 10 év
Szakmai ellendrzés 10 év
Megallapodasok, birdsagi, allamhaztartasi tigyek 10 év
Belsd szabalyzatok 10 ev
Polgéri védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év
Panasziigyek 5¢év
Nevelési — oktatdsi iigyek

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplo nem selejtezhetd
Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év
Felvétel, atvétel 20 év
Naplok S5¢év
Kartéritési ligyek 5¢év
Sziil61i munkako6zosségek, ovodaszék szervezése, mikodése 5év
Pedagdgiai szakszolgalat 5¢év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5¢év
Gyermekvédelem 3¢év

Gazdasagi iigyek
Ingatlan — nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, hasznalatbavételi
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engedélyek, épiilettervrajzok, helyszinrajzok hatarid6 nélkiili

Téarsadalombiztositas 50 év
Leltar, alloeszkoz- nyilvantartas, vagyoni

nyilvantartas, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

konyvelési bizonylatok Sév
Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak Seév
Szakértéi Bizottsag szakértdi vélemény 20 év

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést harminc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentés az 6vodavezetd feladata.

Az iratselejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét €s az irat mennyiségét.

A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

A kiselejtezett iratok megsemmisitése, hasznositdsa csak a levéltar altal visszakiildott —
selejtezési jegyzOkonyvre vezetett - hozzajaruldsa alapjan lehet.

A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak at kell adni.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl ez esetben
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat el kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
Ha a nevelési — oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, nevelési — oktatdsi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a jogutodlassal megsziing,
eljaras feladatainak ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett
iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szo6l6 tajékoztatast
— a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii €s biztonsdgos megdrzése
alkalmas irattar kialakuldsaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyis feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetése
felel0s.

Az iratkezelésért felelds személy intézményiinkben a mindenkori Ovodatitkar, akinek
feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

EGYEB IRATKEZELESI RENDELKEZESEK
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Bélyegzok nyilvantartasa, haszndlata
Az intézmény fejbélyegzdje (BUGYI NAGYKOZSEGI NAPKOZIOTTHONOS OVODA),
illetve korbélyegzdje az dvodavezetdi irodaban talalhatok.
e A bélyegzOk nyilvantartasardl az 6vodavezetd gondoskodik, tovabba gondoskodik az
elavult bélyegzdk selejtezésérdl, megsemmisitésérol.
e A bélyegz0 hasznaldja felelds annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos
Orzéseert.
A bélyegzot:
e csak hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
e hivatalos id6 befejezése utan, ill. hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni,
o clvesztésérdl vagy eltiinésérol az 6vodavezetdt azonnal tajékoztatni kell.

e A bélyegz6t az 6vodavezetd tavolléte miatt hasznalhatja még
az 6vodavezetd helyettes és dvodatitkar.

AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezetdsége vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziildk részére tdjékoztatast
adni a pedagogiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra
kell hozni.

A hazirend elérhetdségérdl az ovodaba torténd beiratkozaskor a sziilét tajékoztatni kell,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén is.

A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziildjét irasban értesiteni gyermeke 6vodai felvételével, az
ovodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek fejlédésével, kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény miikddésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrél, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
— minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziil6jére fizetési kotelezettség
harul,
— minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.
Az o6vodai felvételrol hozott dontést irasba kell foglalni. A jogorvoslati eljarasban a
gyermeket a sziildje képviseli.
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil
nem nyujtottak be eljardst meginditdé kérelmet, vagy az eljarast meginditd6 kérelem
benyujtasardl lemondtak.
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A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Programban (OSAP), valamint a Kozoktatés
Informécids Rendszerben , illetve a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint
elektronikusan ¢és papir alapon is koteles szolgéltatni. Az intézmény 4ltal hasznalt
nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszefiizott

papiralapu nyomtatvany,

e nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

e elektronikus okirat,

e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Az évoda altal hasznalt nyomtatvanyok:

o a felvételi eldjegyzési naplo,

o a felvételi és mulasztasi naplo,

e az dvodai csoportnaplo,

e az dvodai térzskonyv,

o atankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)

e gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.

A felvételi el6jegyzési naplo
A felvételi el6jegyzési napld vezetése az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes feladata.

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplé az O6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi elgjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a naplo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd alairasat,
papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza

e ajelentkezés sorszamat, id6pontjat,

e a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

e a kijeldlt 6voda megnevezését,

e annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bdlcsddei vagy
ovodai ellatasban,

e asziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
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a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
az 6vodavezeto javaslatat,

felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idpontjat és iktatdszdmat,
a felvétel idopontjat.

A felvételi és mulasztasi napld

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése az 6vodapedagogus feladata

A felvételi és mulasztasi napl6 az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését.

A felvételi és mulasztasi naplo

e a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

e a felvétel idOpontjat,

e az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

e a sziilok napkozbeni telefonszamat,

e amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértéi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitdsanak idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idopont;jat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsziint.

Az 6vodai csoportnaplo

Az dvodai csoportnapld vezetése az 6vodapedagdgus feladata.

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentéléasara szolgal.

Az o6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagodgusait, a megnyitas €s lezaras
helyét és idOpontjat, az dvodavezetd aldirasat, papiralapt dokumentum esetén az dvodai
korbélyegzOk lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
Az 6vodai csoportnapld tartalmazza

e a gyermekek nevét és dvodai jelét,

e a fitk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom év alatti, a

harom—négyéves, a négy—o6téves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a

sajatos nevelési igényli gyermekek szadmat, tovabbd azon gyermekek szadmat, akik
bolesodések voltak,
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a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat és a tevékenységeket,

a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,
nevelési éven beliili iddszakonként

a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat,

a tervezett programokat és azok idépontjait,

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢életet magaban foglalo
tevékenységek, foglalkozasok keretében az oOvoda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

a hivatalos csoportlatogatdsokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

a sziilokkel val6 konzultaciok idejét,

feljegyzést a csoport életérdl.

Az 6vodai torzskonyv

Az ovodai torzskonyv vezetése az Ovodavezet6 vagy az 6vodavezetd helyettes feladata

Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai torzskonyv tartalmazza

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az ovodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az Ovoda 4ltalanos adatait (6nkorményzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld

rom

intézményként miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Gsszes férOhely és a
sziikséges férOhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az ovodapedagdgusok
szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltato és gondnoksag megnevezését,

az 6voda nyitvatartasi idejét (€v, heti idészak, napi iddszak €s id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-
1 allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényll és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szdmat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jel szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott 0sszes allashely évenkénti szamat,

az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet és az udvar teriilete),

az oOvoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fitési moddja, légtere,
alaptertilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakasok szdma, a felqjitasok adatai),

kimutatast az Ovoda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda konyvtardnak adatait (dllomanyat, dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,
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e az ovodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1d6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba
1épés ¢€s kilépés id6pontjat.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemény

Az 6vodai szakvélemény kiallitasa az 6vodavezet6 feladata.

Az dvodai szakvélemény az dvodéanak a gyermek iskolaérettségére vonatkoz6 allasfoglalasara
szolgal6 harom példanybdl all6 nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges Ovodai szakvéleményen fel kell tiintetni az
6voda nevét, OM azonositojat és cimét.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 0vodai szakvélemény tartalmazza

e a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,
e az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény
— a gyermeknek az altalanos iskola els6 évfolyamara valo felvételét,
— a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,
— a gyermek iskolaérettségének megéllapitdsa céljabol a szakértéi bizottsag
vizsgalatat javasolja,
o aszakvélemény kiallitdsanak helyét s idejét, az Ovodavezetd alairasat,
e asziilonek a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.
A tankételezettség megallapitidsahoz sziikséges Ovodai szakvélemény egy példanya az
6voddban marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a
gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni
a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkorményzat jegyzdjének.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio
Az gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio vezetése az 6vodapedagogus feladata.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek fejlodeésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejléddését nyomon kdvetd dokumentacio tartalmazza

e a gyermek anamnézisét,

e a gyermek fejlédésének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgésfejlodés),
valamint az Ovoda pedagogiai programjdban meghatdrozott tevékenységekkel
kapcsolatos egy€b megfigyeléseket,

e agyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

e amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgéalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlodést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,

o a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitésait,

e aszilo tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.
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A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel ¢és papiralapt nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni.

A hidanyzo, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utdn. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit- az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

A SZABALYZAT HATALYA.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasii beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.

ZARO RENDELKEZESEK.

Az iratkezelési szabalyzat a Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatanak 3. szamu melléklete. A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép
hatalyba és a fentiekre vonatkozo6 jogszabalyok mddosulédsaig érvényes.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa illetve betartatdsa az intézményi
alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak a hatalyba Iépés napjaval egyidejlileg.

ZARADEK
Az ligyviteli és iratkezelési szabalyzatot az ¢voda alkalmazotti kdzossége 2018. majus 28.

napjan megtartott hatdrozatképes értekezletén a szervezeti és miikodési szabalyzat 3. szamu
mellékleteként elfogadta.
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Kelt: Bugyi, 2018. év ...... ho ...... nap

jegyzokonyv hitelesitd

intézményvezetd
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4.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
l.

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd
Munkakor betoltésének Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagdgus
kovetelményei szakképzettség
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek

szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Telephelyvezeto
Cél Megbizott  felelds  vezetOként segiti az  intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a
nevel-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajat, a jogszerii
miikodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elGirasai szerint: meghatarozott hataskoron belil az
intézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

26 6ra

Il.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
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Gyakorlati id6, Legalabb 5 év ovodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszerti szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaiigy, az igazgatas

szakmai €s jogi szabalyai, bels§ szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo

kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felelds:

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért,

e apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért

e aszildi szervezet miikddésének segitéséért

o a helyettesitési beosztas elkészitéséert

e a pedagogus és nevelémunkat kozvetlentil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e az intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok eldkészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

e agyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

e apedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

o az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

e aneveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkéjahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

e a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulo
egylittmiikodésért,

e azintézményi vagyon kezeléséért €s megdrzéséért

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatdé munkat segitd alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

o ahelyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséert,

e améltdnyos és humanus ligykezelésért és dontésekert.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezet6 altal atruhazott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informaciot megérizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.
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FELADATKOROK:

o Kotelezo éraszamaban ellatandé feladatok
e A kotelezd oraszamon feliil elldtandd vezetdi feladatok
— pedagogiai,
— hataskorébe utalt munkatigyi,
— hataskorébe utalt gazdalkodasi,
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6é éraszamban ellatandé feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan.

Kotelezo oraszamon feliil ellatand6 feladatok:
e a munkakdri leirasahoz kapcsol6dd adminisztrativ teenddk ellatdsa,
e a munkakdri leirasdhoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa.
Pedagoégiai feladatkor:

e A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
munkajanak tervezése, iranyitasa, ellenOrzése, értékelése, a belsé ellendrzési rendszer
mitkodtetésében alo aktiv részvétel.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban valo részvétel.

Az dvodan beliili, munkakdzosség miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

o A sziilokkel, a sziil6i kdzosséggel valo egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikoddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

o Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

o Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre sz6ldan), az
egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellenOrzése, koordinalasa.

e Az iranyitasa alé tartozo neveld-oktaté munkat segité dolgozok szabadsaganak engedélyezése,
a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e Osszehangolt munkarend kialakitéasa.

o A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszdmolésok hatariddre torténd tovabbitasa.

e FErtekezletek, belsé tovabbképzések szervezésében vald részvétel az iranyitasa ald tartozod
nevel$-oktatdo munkat segité az alkalmazottak részére.

e A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagogusok kotelezo
tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetdvel torténd
egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.

e Javaslat adasa az intézményvezetOnek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

e A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a neveld oktatdé munkat
kozvetlentl segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkoz6 szabalyoknak megfelel6en.
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Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagogiai programnak megfeleloen a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi feltételekr6l vald6 gondoskodds, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

e Az ovodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

e A miikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
o Eleget tesz a munkakdréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
e Atruhazott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridds tigyintézését, részt vesz az tigyiratok
selejtezésében.
¢ A munkakdréhez kapcsolddd taniligy igazgatasi feladatok elldtasa, informacids kotelezettség
betartisa az intézményvezeto felé.

JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskdre a koOzvetlen beosztottak iranyitdsa, ellenérzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére, dontési jogkore az
iranyitasa ala tartozo alkalmazottakkal kapcsolatban az intézményvezetovel tortént egyeztetés
alapjan.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

o Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozd tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.
Felelosség:
e a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvétel

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ald tartozo6 alkalmazottak:

e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét,

e adminisztracids tevékenység tartalmat vezetésének helyességét,

e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfelelden.
Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki,
sziild1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitadsara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellenérzés foka
Munkdjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.
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Munkakériilmények

Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s a Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az dvoda munkatervében keriil meghatdrozasra, személyre szoldan az egyéb
feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairdsa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2015 szeptember 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Bugyi, 2015. szeptember 1.

Bodnar Sandorné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetoségek és a
kollektivszerzédés szerint:..................

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Telephelyvezet6

Helyettesitési eldirds

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeto,

- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora
Kotelezo 6rak szama 32 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az ovodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremt6 képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jO szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok  [Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

. Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1év0 pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

. Munkajat a telephelyvezet6 itmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

° Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai

feladatokat.
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° Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

. Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

. Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

. A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

. Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremitkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

. Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

. Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

. Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak értékelésében,

modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s  munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

. A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikddik a csaladokkal.

. Minden nevelési év elsO sziildi értekezletén a sziillokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

. Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

. A napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
o6voda SzMSz-¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a nevelGtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozodi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.
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Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

. munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

. a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

. a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I1II. EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

. Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

. Ellendrzését maga is kérheti.

. Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

. Intézményvezetd és helyettese,

. telephelyvezetd,

. szakmai munkakozosség vezeto,

° kiils6 szakért6 egyeztetett iddpontban.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a

nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

Ezen munkakori leiras 2016. junius 13-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt:
intézményvezeto
a munkdaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név
Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

Joggyakorlo Bodnar Sandorné intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek €s a
kollektiv szerzodés szerint:..................

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél o Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

o A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az

o6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Ovodavezeté-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora

Beosztasa e Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valg
egyeztetés szerint
o Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado intézményi ligyeletre beoszthato.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség,pedagogiai asszisztensi végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belso szabalyzatainak]
iISmerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

91



KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

o A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodéstik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.

¢ Foglalkozasokon 6vodapedagogus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkéat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsdban.

o Az udvari levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tdzkodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez.

o Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételt.

o A délutani foglalkozasokon a pedagdégus utmutatidsa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihené alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.

o A tevékenységek alatt ovodapedagogusi Utmutatas alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos
felzarkdztatast végez. A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o A fejleszté pedagogusok utmutatasai alapjan egyénileg segit az SNI valamint a beilleszkedési,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekeknek. Az autisztikus viselkedésii gyermekeknek a specialis
problémak rendezésében segit.

o A megfeleld idOben, az 6voda elott fogadja az iskolabusszal érkezé gyermekeket.

e [smeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagdgusok titmutatasa szerint végzi.

o Aktivan részt vesz az 6évodai programok el6készitésében, szervezésében, rendezvényeken. Segiti a
programok megvalositasat.

e A csoportokban részt vesz €s segit az 6vodapedagdgusnak a heti egy szervezett ,nagy” mozgas
foglalkozason, kozremiikodik annak elokészitésében és az utobmunkalataiban.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken.

o A reggeli illetve a délutani idészakban mindig az adott csoportban hianyzé dajkat helyettesiti.

eHa munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
haladéktalanul jelzi az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl gondoskodhassanak.

e Az dvodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munka idejének kezdetekor a megfeleld
oltozetben munkavégzésre készen alljon.

e Munkaidg alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

¢ Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és ovja.

e A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonybodl
eredd kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

. munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

. a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

. a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2017. marcius 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo
Bodnar Sandorné intézményvezetd
MUNKAVALLALO
INév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a
kollektivszerz6dés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Cél Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon tuli helyettesitését az 6vodavezeto rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora

Beosztasa Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval valod
egyeztetés szerint
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II. KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, Kozépiskola/gimnazium,

szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda bels szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagogiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii szamitogép-
hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziligyi-szamviteli).
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Sziikséges képességek Onéllé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyenstlyozottsadg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.
J6 kommunikécios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

. Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

° Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.

. Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb.

. Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

. A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

. A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

. Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6 betartasat.

. Gondoskodik réla, hogy az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

. Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat. Személyi anyagokat az irattari
tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

. Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

. Irattari selejtezést végez.

. A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

° Kozremikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

. Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban Ileirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

. Az 6voda 0nallé bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezet6 részére.

. A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

. Gazdalkodik az ellatmannyal.

. Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

. Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

. A szamlakat naprakészen kezeli.

° Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges
adatokat.

. Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy, az

igény teljesithetésége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kit6ltéshez
segitséget ny(jt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

. Ellatja a gépelési feladatokat.
. Telefoniigyeletet 1at el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
° Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, = kommunikacids és

beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlédésére.
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° Elvégzi mindazon, a munkakdrén kivil esé végzettségének megfelelé feladatokat, amivel az
6voda vezetdje illetve helyettese megbizza.(kiilterliletr6l jar6 gyermekek fogadasa a
buszmegalloban illetve buszhoz kisérésiik.)

. A nyari takaritasi sziinetben részt vesz a nagytakaritasban.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az intézményvezetdé késziti el. A
neveldtestiilettol és a dajkak kiozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezo kizalkalmazott, akinek
feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisgtrdacios tevékenységének rendeltetésszerii miikodéséhez szolgalo feltételek
biztositdisa a vezeto egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

. munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

. a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

. a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

. anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

. Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

° Ellen6rzését maga is kérheti.

. Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:
. Ovodavezeté és helyettese

ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2017. .....cccvecviveervenienieeieeveeeneen tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo
Bodnar Sandorné 6vodavezeto
MUNKAVALLALO
INév
Sziletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és aj
kollektivszerzOdés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél

A pedagogiai program megvalositdsa,
gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkéjat.

eredményes a

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes)

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,

30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda, Napraforgd 6voda

Heti munkaidd

40 ora

II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,Minimum 8 altalanos, j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak]
iSmerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

¢és zérasa.
Megjelenéssel/kiilsév:

A munkafegyelem megtartasa, a intézményvezetd helyettes utasitisa alapjan az 6voda nyitasa

el és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
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A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirdsokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltézkddést, vetkézést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdasok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozéasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményvezetd helyettes altal megjelolt
teriileten.

Naponta végez fertotlenito takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, sziikség esetén
locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatod falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel Kkapcsolatos feladatok

A HACCP-elgirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vonével egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idGszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotddden, nyari zards idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
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Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Lépcsdzetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatds megkezdése elott illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szd —
szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és folyoso teljes kort takaritasa, szelloztetés az 6voda egyéb helyiségeiben
Reggeli elkészitése és betdlalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 8.30- o6rakor munkaidejét
kezd6 dajkakolléga csoportjaban is besegit.

Reggeli mosogatas utan a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés eldtt segitségnyujtds a mosdod hasznalataban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdod, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:45 ¢6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitdsa, mosogatas.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

08:30 oratol 16:30 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

10:00-tol a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, eldkésziti az aznapi gyiimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas a mosdd hasznalataban és az
0ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa €s rendben tartasa

11:45-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltdzkddéshez
segitségnyujtas.

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa

Etelmintas iivegek el6készitése, naprakész feltoltése

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

A csendes pihenét koveto feladatok ellatasa:

¢bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

tisztalkodasi teendok segitése

uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa
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° uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

. udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az dltdzkodésben

. Sajat, és a 8:30- drakor miiszakot kezd6 dajkakolléga csoportszobajanak teljes kort takaritasa
. Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése

. Folyoso felmosésa.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezeté-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulod
feladatokat részben 6nallé munkaval, részben az dvodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkakéri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkdrnek. Az
o6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatdast nem ad, oket a megfelelé pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartads e munkakorben is kdtelezd.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarito eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.
Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziiloi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso
életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Elleno6rzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

. munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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° a vezetOi utasitasok igénytol eltér6é végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

. a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

. a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,

kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

. munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

. Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

. Ellendrzését maga is kérheti.

. Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak: Ovodavezetd és helyettese

V. ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az daltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.
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UDVARI (TECHNIKAT) MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagyko6zségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo
Bodnar Sandorné 6vodavezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerzodés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Udvari (technikai)
Cél - Udvari munkat ellato
Kozvetlen felettes - Intézményvezets)
MUNKAVEGZES
Hely Bugyi Nagykozségi Napkdziotthonos Ovoda
Heti munkaidé 40 6ra
1.
KOVETELMENYEK
| Alapkovetelmény | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

KOTELESSEGEK
A jatszoudvar és a kert rendben tartasa.

takaritas

sepres

flinyiras

locsolas

rendben tartja a fakat, bokrokat, s6vény (pl. metszés)
novényeket iiltet, gondozza azokat

télen a ho eltakaritasarol gondoskodik

biztositja a jardak és 1épcsok cstiszasmentességet.

FELADATKOR RESZLETESEN

e A homokozé homokjanak fellazitasa hetente legalabb egyszer

e azudvari raktar rendben tartasa
a baleset veszélyforrasokat figyeli és haladéktalanul jelenti az intézményvezetdnek, telephely
vezetdnek,

e az intézmény targyait, eszkozeit felel6séggel hasznalja és 0Oja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja,

e azudvari szerszamokat tisztan, rendben tartja és rendelésszertien tarolja azokat,
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e ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
intézmény vezetdjének
az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik,

o a munkatarsi értekezleteken részt vesz,
a felsoroltakon tul, a vezetd 4ltal adott megbizadsok ellatasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulod
feladatokat részben 6nalldo munkaval, részben az 6vodavezet6-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkakéri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala hasznalt takaritod eszkozok rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdériilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytol eltérdé végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

o munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
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o Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

V.
ZARADEK

Ezen munkak®éri leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

Kelt:
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