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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdznevelési intézmény
miuikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési Szabalyzat (a
tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZO OVODA ES KONYHA nevelStestilete a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELADATA

A szervezeti és miikodési szabélyzat feladata, hogy megallapitsa a Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és
Konyha mikoddésének szabalyait a jogszabaly biztositotta keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

- érvényre juttatdsa,

- azintézmény jogszeri miikodésének biztositasa,

- azavartalan miikddés garantélésa,

- agyermeki jogok érvényesiilése,

- aszildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

- az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
- A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- A Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

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

- A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

- 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

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

- 2011. évi CXIL. térvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

- 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

- 2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo6 térvény végrehajtasarol

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. evi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

- 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzédésrol



- 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl (Ber.)

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

- Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (R.)

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

- 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél ¢és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremiikodés feltételeirdl

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgélatarol és véleményezésérol.

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

- 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdozkodas alapvetd szabdlyair6l szolo
eldirasaira

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartdsi szakfeladatok &s
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

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

- Az intézmény hatalyos alapité okirata

- Neveldtestiileti hatarozatok

- Vezetdi utasitasok

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI AZ ALAPITO OKIRATA ALAPJAN

A koltségvetési szerv megnevezése: Boglarka Néphagyomany6rzé Ovoda és Konyha
roviditett neve: Boglarka Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 2365 Inarcs, Széchenyi tér 1.
telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 2365 Inarcs, Hunyadi utca 1/A
2 2365 Inarcs, Jozsef utca 12.
3 [Boglarka Néphagyoméany6rzé Ovoda és 2365 Inarcs, Fekiacs utca 4.
Konyha Fekiacs utcai telephely

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

A koltségvetesi szerv alapitasadra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Inarcs Nagykozség Onkormanyzata
szekhelye: 2365 Inércs, Rékoczi ut. 4.
A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése:
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Inarcs Nagykozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete
székhelye: 2365 Inarcs, Rakoczi ut 4.
A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése:

Inércs Nagykozség Onkormanyzata
székhelye: 2365 Inarcs, Rakoczi ut 4.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja, illetve a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény (a
tovabbiakban:Nkt.) 4.§ 14a. pont a, alpontja és a 8.§ (1) bekezdése szerinti 6vodai nevelés. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban Gytv.) 21.§-a
szerinti gyermekétkeztetés. A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 62. § (1-2) bekezdés szerinti szocialis étkeztetés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 |851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja Inarcs Nagykozség illetékességi teriiletén milkodd nevelési-oktatasi intézmények gyermekélelmezési
feladatait, sziinidei gyermekétkeztetést, valamint a szocialis ellatdshoz kapcsolodoan végzi a szocialis
étkeztetést, tovabba a munkahelyi étkeztetést. A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
tartd, a teljes Ovodai é¢leten ativeld foglalkozasokat ¢és a gyermek napkdzbeni elldtasaval Osszefliggd
feladatokat is magéban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Az intézmény vallalja az inarcsi lakohelyl, a szakértdi bizottsdg szakvéleménye alapjan sajatos nevelési
igényli, kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek résziddben torténd integralt nevelését az alabbiak
szerint:

- a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okokra visszavezethetd vagy a
viselkedés fejlodésének vissza nem vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdé gyermekek
ellatasa

- a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartdos ¢és sulyos, vagy sulyos
rendellenességével kiizdé gyermekek ellatasa

- enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa

- beszédfogyatékos sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa

- aktivitas és figyelemzavaros gyermekek ellatasa

- pszichés fejlddési zavarral, stilyos tanulasi-, figyelem- vagy magatartds szabalyozasi zavarral kiizdd
gyermekek ellatasa

- autizmus spektrumzavarral kiizd6 gyermekek ellatasa

- mozgasszervi fogyatékos gyermekek ellatasa

- halmozottan fogyatékos, sajatos nevelési igényt, kiilonleges banasmaodot igényld gyermekek ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése

funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
2 ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
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4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 |098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
7 1098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai
A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito
8 | 104060 programok
9 1013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
10 intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito
11 intézményben
12 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
13 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi
bolesdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
14 napkozbeni ellatas utjan

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodesi teriilete: Inarcs kozigazgatési teriilete. Szabad kapacitas
esetén, a féréhelyek maximalis kihasznaltsaga érdekében az intézmény szolgaltatasai a Pest megye

kozigazgatasi teriiletén lakd, nem sajatos nevelési igényli gyermekek szdmara is biztosithatok.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: A koltségvetési szerv vallalkozasi

tevékenységet legfeljebb a modositott kiadasi eldiranyzat 30%-anak erejéig folytathat.

A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét az alapitdi jogokkal felruhdzott
iranyité szerv (képviseld-testiilet) — a pedagogusok 1j €letpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény, valamint a
pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet figyelembevételével — koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretein beliil, palyazat utjan,
legfeljebb 6t év hatdrozott idétartamra nevezi ki. Az egyéb munkaltatoi jogkordket a polgarmester

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

gyakorolja.
A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozod jogszabaly
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

1 | kdzalkalmazotti jogviszony | XXXIII. tv.

2 | munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

3 | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. tv.
kéznevelési foglalkoztatotti Pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LI

4 | jogviszony torvény
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A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Nkt. szerinti Ovodai nevelés, Nkt. szerinti
gyermekétkeztetés koznevelési intézményben, Gytv. szerinti gyermekétkeztetés, Szt. szerinti szocialis
étkeztetés, egyéb kiegészitd szolgaltatas

Gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogositvanyok: A koltségvetési szerv onalld éves koltségvetéssel, s annak
végrehajtasarol szolo koltségvetési beszamoldval rendelkezik, mely Inarcs Nagykdzség Onkorméanyzatanak
koltségvetési rendeletébe €piil be. A pénziigyi gazdasagi feladatokat az Inarcsi Polgarmesteri Hivatal latja el.
(2365 Inarcs, Rakoczi ut 4.)

A feladatellatasi helyenként felvehetdo maximalis gyermek-, tanulolétszam

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezese megnevezese megiellése gyermek-,
&l tanulolétszdm
1 | Boglarka Néphagyomany6rz6 | évodai - 90 16
Ovoda és Konyha nevelés
2 | 2365 Inarcs, Hunyadi utca 1/A. | 6vodai - 90 16
nevelés
3 | 2365 Inarcs, Jozsef utca 12. ovodai - 60 fo
nevelés

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi szdma | rendelkezés joga | funkcioja, célja

vagy a vagyon
hasznalati joga

1 | 2365 Inércs, Széchenyi tér 1. | 292 hasznalat 6voda

2 | 2365 Inarcs, Hunyadi utca 1/A. | 230 hasznalat 6voda

3 | 2365 Inarcs, Jozsef utca 12. 583/3 hasznalat ovoda

4 | 2365 Inarcs, Fekidcs utca 4. 583/5 hasznélat konyha

A MUKODES GAZDASAGI-PENZUGYI FELTETELE

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatdrozni. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamolasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasat az Inarcsi Polgarmesteri Hivatal valamint az 6voda kozott, meglévd
mindenkor hatalyos EGY UTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

AZ ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG GYAKORLASANAK A RENDJE

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl oOndlléan mikodod
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a
szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni:
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- az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

- miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat

- feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok utdni jarulék
kiadasokat,

- afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan:
Inércsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoportja (pl. az 6vodatitkar vagy a fenntartd altal meghatérozott
személy) érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosult.

A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO ELJARAS,ES ANNAK DOKUMENTUMAI

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kdotelezettséget lehet vallalni,
mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre,
feladatra  lebontott  eldirdnyzat-felhasznalasi  litemtervbe. A kotelezettségvallaldas  elétt a
kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrél, hogy

- adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

- az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a szoban forgd
kotelezettségvallalasra

- a kotelezettségvallalds dokumentumédban a pénziigyi teljesités idOpontjai €és 0Osszegei Ossze
egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi titemtervvel.

A kotelezettségvallaldas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak
az ellenjegyz0 aldirdsdval érvényesek. A  kotelezettségvallalas dokumentumai:  szerzddések,
megallapodasok.

AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és Inarcsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjaval valo
egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

- személyi juttatasokat

- munkaadot terheld jarulékokat

- dologi jellegii kiadasokat

- az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasokat
- az ellatottak juttatasait

- felhalmozasi kiadasokat

- mikddési bevételeket

- altalanos forgalmi ado bevételt

- tdmogatas €éves Osszeget

- az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitidsahoz az Onkormanyzat (v. més fenntarto) altal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa:
A feltjitasi munkélatok az Onkormanyzat hosszii tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok;

- akoltségvetési szerv szamlaszama: 64400099-30106622-71100010
- aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.

- aszamlavezetd pénzintézet cime: Dabas Szent Istvan tér 1/d.

- akoltségvetési szerv adészama: 16794649-2-13

A szerv éltalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabdlyok szerinti, az 6nallo koltségvetési szerv afa
alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nalld koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
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AZ INTEZMENY VEZETOJE MEGBIZASANAK FELTETELE

A fbigazgatoi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakor  betoltéséhez  sziikséges szakképzettséggel, pedagogus-szakvizsga keretében szerzett
intézményvezetd szakképzettséggel, legalabb négy év pedagogus-munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy
foglalkozas megtartdsara vonatkozo 6raaddi megbizas ellatdsa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-
oktatdsi intézményben pedagoégus-munkakdrben fennalld, hatirozatlan idére, teljes munkaidére szo6ld
kinevezéssel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.

A fdigazgatot Inarcs Nagykozség Onkormanyzata Képviselé testiilete bizza meg a vezetdi feladatok
ellatasaval, a munkaltatdi jogkort a telepiilés polgdrmestere gyakorolja a féigazgaté felett.

Az intézményben a féigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amely a koznevelési intézményen beliil a
szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhato.

A vezetdi megbizasrol vald lemondas, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott idejének
letelte utdn a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezése szerinti munkakorében kell
tovabb foglalkoztatni.

AZ ALKALMAZOTTAK KORE, ALKALMAZASI FELTETELEK

Az dvodaban dolgozoé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 1. 2.
¢s 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitdé szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben
keriil meghatarozasra.

Az intézményben a pedagogusok , a dajkdk, pedagogiai asszisztens, a gyogypedagodgiai asszisztens
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol
¢s a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1;j életpalydjarol sz6lo 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol vonatkozd rendelkezései alapjan keriilnek foglalkoztatdsra. A pedagdgusok
besorolasa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj €letpalydjardl és a Kormany 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
vonatkoz6 rendelkezései alapjan keriil sor.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idore sz6l6 kinevezéssel jon létre. A
foglalkoztatas altalanos, pedagogusok esetében részben kotetlen, neveld és oktaté munkat segitdk esetében
kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltatd hétfétdl péntekig osztja be.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott id6
lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 haldldval, a munkaltaté jogutod nélkiili
megsziinésével, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétol szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas
jogéllasi torvény hatdlya ala keriilésével érintett jogviszonydnak datalakuldsira nem keriil sor, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen elééletii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaidé alatt, a felek k6zos
megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ala tartozé munkaltatok kozott, felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel, lemonddssal, azonnali hatalyt lemondassal, elbocsatas fegyelmi biintetéssel. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LII. torvény és a 401/2023.Korm.rendelet
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A karbantart6 koznevelési dolgoz6. Foglalkoztatdsuk a Munka torvénykonyve szabalyozasa alapjan torténik.
Résziikre jard végkielégités Osszegének, szabadsdganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének
megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az ¢élelmezésvezetd, a szakacs, a konyhalany, a konyhai kisegitd kozalkalmazotti jogviszonyban allnak,
alkalmazasuk a Kjt szabalyozasa alapjan torténik.

13



A dolgozdk, kézépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo eldirdsokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A dolgozdk személyi anyagat az dvoda vezetdje tartja nyilvadn. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a
személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR3 programban taladlhat6. A Torzskonyv
rogziti az 6vodara ¢és a telephely 6vodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet az 6voda-vezetd onallo feleldsséggel vezeti a sajat
ovodgjadban. A dolgozok 6vodan beliil - maés telephelyre- torténd 4athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

A KOZNEVELESI ES KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN ALLOK ALKALMAZASANAK FELTETELEI

Neveld-oktatd6 munka — ovodai nevelés a gyermekekkel valé pedagdgiai célu kozvetlen foglalkozas
kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben, 6raadoként megbizasi szerzddés alapjan lathato el.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

- Dbintetlen el6életi,

- cselekvoképes,

- nem all olyan foglalkozastol eltiltds hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitését nem teszi lehetdve.

A biintetlen eldéletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy a kinevezés
megkdtését megeldzden a buinligyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatosagi bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvénos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd javaslatira a fenntarté dontése alapjan a munkakor
betoltéséhez sziikséges.

Palyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

A péalyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd munkaltatdi jogkor
gyakorlgja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol sz0lo torvény alapjan miikddd személyiigyi kozpont internetes
oldalan kozzé lehet tenni.

Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatirozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd
személy foglalkoztathato.

A pedagodgus, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott munkéja ellatdsa soran a
blintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdé személy.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

A kozalkalmazott alkalmazédsanak feltétele a biintetlen eld6élet, cselekvoképesség, nem allhat olyan
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitését nem tenné lehetévé.

Palyazat kiirast a Kjt szabalyozasanak megfelelden kell lebonyolitani.

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK

Az intézmény képviseletére jogosult a fOigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzatban megjeldlt helyettesitd, vis maior esetén az Indrcsi K6zség Onkormanyzata Képviseld testiilete
megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartdés tavollét, vagy mas
akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

* Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

* A fOigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatarozott iigyben és

id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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A fbigazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskordket ruhdzza at:
e azintézmény szakmai képviseletét ;
* neveldmunkét kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen iranyitasat,
munkajuk szervezését €s ellendrzését a féigazgatd -helyettesre.

KIADMANYOZAS RENDJE

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre
ad felhatalmazast.

A foigazgato kiadmanyozza:

- az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatédsi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi €és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések iratait,

- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6érzési terveket és értékelések dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- azelbiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A kiadmanyozaési jog jogosultja a féigazgatoe.

A f6igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovdbb nem ruhazhaté. A kiadmanyozédsi jog 4atruhdzdsa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. A foigazgatd kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetdnek is.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez0 iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, email cim)
- azirat iktatoszama

- azligyintézd neve

- azlgyintézés helye és ideje

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya
- azesetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szdma

A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6 eredeti
aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell
ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval €s az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza. Az intézményben az iratkezelés
feligyeletét a foigazgato latja el.
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AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA ES LENYOMATA

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az 6voda vezetdje, a
foigazgato-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben, €s az tigyviteli dolgozo
a munkakdri leirdsaban szerepl6 tigyekben.

A telephely ovodak bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznélhatok, intézménybdl
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére

hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirdsokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

A bélyegzot haszndlok személyesen felelosek a bélyegzOk szakszerti hasznalatdért, megdrzéséeért. A
bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti leltdrozasarol
a féigazgatd gondoskodik.

Az 6vodabdl kimend iligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirdssal, korbélyegzdvel és
iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint alairasra a féigazgato jogosult (kiadméanyozas
joga). Az intézmény cégszerl alairasa a féigazgatd aldiradsaval és az intézmény bélyegzdjével érvényes.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Foéigazgato

Elelmezésvezeto

Altalanos féigazgato-helyettes

Ovodatitkar Konyhai dolgozok (szakacs,

. konyhalany, konyhai kisegit6
Telephelyi igazgatd-helyettesek onyhaldny, konyhai kiscgitd)

/ Karbantart6

Ovodapedagogu Pedagogiai
sok asszisztensek

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatidrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményen beliil megtalalhato:

- ala - és folérendeltség
- azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil alé- és folérendelt viszonyban miitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

- vezetok,
- 1lletve vezet6khoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kolesonos egylittmitkddési kotelezettséget is.

A MUKODES RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Ssz | Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

1. | Alapito6 okirat: Nkt. 21. § (2) bek.
2. | Torzskonyvi bejegyzés-igazolas 2011. évi CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.

3. | Munkaterv 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2) és (5)-(8)
bekezdések, 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. 23. §
(1) bek. e) pontja
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Hazirend

Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 5. § (1) bek.

5. Szervezeti és Muikodési Szabalyzat | Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rend. 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések *a koltségvetési
szerv SZMSZ-e: az intézmeny gazdasagi ¢s pénziigyi
folyamatait szabalyoz6 normak, melyeket az Aht. 10. §
(5) bekezdésének végrehajtasahoz kiadott 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a hatdroz meg

6. Pedagdgiai program Nkt. 26. § (1) bek. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
6.§

7. Tovabbképzési program 277/1997. (X1I. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.

8. | Beiskolazasi terv 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek

9. | Onértékelési program Onértékelési kézikonyv 6vodak szaméra.

10. | Munkaltatoi szabalyzat Puétv 13.§

11. | Oktatasi igazolvanyok kezelési | 362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 7. § (2) bek. f) pontja

rendjének intézményi szabalyzata

12. | Pedagogus etikai kodex 2011. évi CXC. tv. 83. § (2a) bek.

13. | Sziilok kozossége szervezeti és | 20/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a)

miikodési szabalyzata pontja

14. | Sziil6i szervezet munkaterve 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a)
pontja

15. | Munkavédelmi Szabalyzat 1993. évi XCIIL tv. 2. § (3) bek.

16. | Tlizvédelmi Szabalyzat 1996. évi XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne: tizriado
terv, menekiilési utvonal kijelolése, tilizveszélyességi
osztalyba  sorolds, melyeket csak  tiizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezo, e tevékenység folytatdasara
jogosult szakember készitheti el; létszamkritérium:
kotelezo a tiizvédelmi szabadlyzat elkészitése, ha a
munkavégzésben otnél tobb munkavallalot
foglalkoztatnak, vagy ha otvennél tobb személy
befogadasara alkalmas létesitményt miikodtetnek

17. | Esélyegyenldségi terv 2003. évi CXXV. tv. 63. § (4) bek. szerint csak az 50
fonél tobbet foglalkoztatd koltségvetési szervek vagy
tobbségi allami tulajdonban 1év6é jogi személyek
szdmara kdotelezo

18. | Helyi mindsitési szabalyzat 401/2023.Korm.rend. 46.§

19. | Koltségvetési szervek  belsé | 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése

kontrollrendszere szerinti modszertani itmutatok alapjan kidolgozva és
mikddtetve

20. - Munkahelyi 1993. évi XCIIL. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

kockézatértékelési
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szabalyzat
21. - Kockéazatkezelési 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek
szabalyzat.
22. - Szabalytalansagok 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bek.
kezelésének eljarasrendje
23. - Ellenérzési nyomvonalak | 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (3) bek.
szabalyozasa
24. | Pénzkezelési Szabalyzat 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja
26. | Onkoltség-szamitasi szabalyzat 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. c) pontja
27. | Leltarozasi és Selejtezési | 2000. évi C. tv. 14. § (5) a) pontja
Szabalyzat
28. | Eszkozok és forrasok értékelésének | 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja
szabalyzata
29. | Szdmlarend 2000. évi C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati rend
30. | Intézmény elemi koltségvetése Nkt. 21. § (1) bek.
31. | Elemi koltségvetési beszamolo 2000. évi C. tv. 4. § (1) bek., targyévi jun. 30. és dec.
31. forduldnappal kotelezden elkészitendd
32. | Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. a)
teljesités igazoldsa szabalyzat pontja
33. | Beszerzések szabalyzata 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. b)
pontja
34. | Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. d)
szabalyzat pont
35. | Vezetékes €s mobiltelefon | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. g)
hasznalati szabalyzat pont
36. | Kozérdekli adatok kezelésének | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. h)
szabalyozasi rendje pont
37. | Iratkezelési €s Adatkezelési | Nkt. 43. § (1) bek., 1995:LXVI. tv.
Szabalyzat
38. | Gyakornoki Szabalyzat Puétv 155.§
39. | Katasztrofavédelmi Prevencios | 2011. évi CXXVIIL. tv. a katasztréfavédelemrdl
Terv
40. | Egyiittmtkodési Megallapodas Fenntartéval megkotendd
41. | Dohéanyzasi Szabalyzat 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl
42. | IKT  eszkézok  és  internet | Az elektronikus informécidszabadsagrol szold 2005.
hozzaférés szabalyzata évi XC. torvény (Eisztv.)
43. | Munka és Védoruha Szabalyzat Kjt.
44. | Munkabérel6leg Szabalyzat Fenntartoval egyeztetve

A TAJEKOZTATAS KERESENEK ES ERRE A TAJEKOZTATAS ADASANAK RENDJE, A PP NYILVANOSSAGA

Mikodési alapdokumentumok
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- Alapito Okirat
- Pedagogiai Program
- Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat
- Hazirend
- Eves Munkaterv
Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

- a fenntartonal,
- az 6voda vezetdjénél,
- az irattarban,
- intézményiink honlapjan,
- az Allamkincstérban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

- A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az a
foigazgato feladata.
- Irattéri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezé helyekre
torténjen meg:

fenntarto
Intézményi honlapunk

a féigazgato

- KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem allok
is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezet6jétdl, vezetd-helyettesétdl és a
csoportos 6vodapedagogusoktol.

- A Pedagogiai 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 kertil
meghatarozasra.

- Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az a fSigazgaté -helyettesnek
vagy telephelyvezet6-helyettesnek cimezve, aki az {ligyintézési hatdridon beliil irasbeli
tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az dvodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrol. Az 4j
beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-mailben, vagy amennyiben erre
nincs lehetéség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel sziilo altal torténd alairdsaval - atadjuk. A
Hézirend ¢és az ¢éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
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A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi
listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntarté 4ltal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevoszEék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjdn a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot, 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:

- az dvodapedagogusok szamat,

- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkdk szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével megbizott
rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja:

Az 6vodatitkar, a vezetd dltal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15.-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet
nyujt be a Hivatal felé¢, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kdvetd
tizenot napon beliil feliil kell vizsgadlni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat
tartalmazhat.

Felel6s: foigazgatod

A pedagogiai program madsolati példinya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok szamara
nyomtatott és elektronikus (PDF) formaban barmikor hozzaférheto.
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A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének maodjarol a sziildk a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az a foigazgatotol.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozés eldtti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Modositas esetén a sziiloi szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjak meg a
dokumentumokat véleményezésre.

Felelds: féigazgato

Idopont: az elfogadasra kijelolt nevelotestiileti értekezlet elott 30 nappal

Tajékoztatas a tanulmdnyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felel6s: foigazgatod

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

Szervezeti felépités, struktira

Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek A konkrét vezetoi beosztasok
(1) megfeleld lehetséges megnevezése (3)
vezeto beosztasok (2)

Intézményvezetd foigazgato

Altaldnos intézményvezetd

féigazgato -helyettes

helyettes
telephelyi  intézményvezetd- telephelyi igazgatd-helyettesek
helyettesek
e szakmai munkakozosség- | munkakdzosség-vezetok
VezetoO1 szint .,
vezetok
¢lelmezésvezetd ¢lelmezésvezetd

AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezetOsége tagjai: az fOigazgatd, az fOigazgatd -helyettes, telephelyi igazgato-
helyettesek , szakmai munkak6zOsség-vezetok, élelmezésvezetd, Onértékelést Tamogatd
Munkacsoport vezetdje

A vezetés tagjai véleményez0 €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok
megvaldsitasaban, €és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysdga révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.

Az 6voda vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol,

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli

- azintézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket
- az intézmény dolgozoit érintd élet- €s munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitdsok rangsorolésat
- az intézmény miikkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
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- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata:

- tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol

- az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése

- képviseleti demokraciaval a telephelyvezetd-helyetteseken keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az fOigazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil. A telephelyi
igazgatd-helyettes a hetente tartand6 megbeszéléseken beszamol a vezetése ala tartozo telephely 6voda
muikodésérol, illetve tovabbitja az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasa alatt
1év6 telephely 6vodaba, tovabba a telephely 6vodabol a vezetdség felé. Az dvoda vezetdségének a tagjai a
belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat
is ellatnak.

MUNKAKOROK FELADAT-ES HATASKOREI
A foigazgato feladat-és hataskore
Az intézmény €lén a figazgatd all. A féigazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, a képviseld-
testiilet, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje, a telepiilés polgarmestere
gyakorolja. A féigazgatd munkakori leirdsat a polgarmester késziti el.

Az intézményben a munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja, aki egyszemélyi felelosséggel vezeti az
intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen
Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A fGigazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a kdznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

A foigazgato feladata:

- pedagogiai

- munkaiigyi

- gazdalkodasi

- taniligy-igazgatasi.

Az intézmény vezetje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az Onkorményzat
Képviseldtestiilete altal alapitott koltségvetési szerv, Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért,
az intézmény hasznalatdba adott Onkormanyzati vagyonnal vald rendeltetésszeri gazdalkodasért, a
jogszabalyi eldirasok betartasaért.

A foigazgato

- felel az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

- az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

- az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

- agazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért

- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi, informécioszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséeért, valamint annak teljességéért és hitelességéért

- az intézményi szamviteli rendért
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a belso ellendrzés megszervezéséért ¢s mitkkodéséért

az 6voda szakszerti, torvényes mitkddtetéséeért

az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéseéért

az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol

az intézményben alkalmazottak iranyitasaért

a telephelyi igazgato-helyettes iranyitasaért

a pedagogiai munka irdnyitsaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének miikodtetéséért a
Pedagoégiai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak élet- €s munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért — (a
telephelyi igazgatd -helyettesek bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszedllitdsaért, ellendrzéséért
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé

a Sziiléi Vilasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,) vald
egylittmiikddéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi tdrvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo, meltd
megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetd-helyetteseivel egyitt

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaréds, jarvany, természeti csapds, vagy mas
elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be
kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

az intézményt kiilsd szervek eldtti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhat6 — feladatok ellatasaért

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi onértékelés szempontjainak elkészitéséért €s annak miikodtetéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek
megszervezeséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért megvalositasaért
kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a koznevelési intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii informacio-
szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos
kozzététellel kapcesolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési eldirasok
folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi jogok

rendeltetésszerli gyakorlasaért;
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az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyité szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossdg és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A féigazgatd a pedagodgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellenérzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd
értékelése céljabol.

A koltségvetési szerv vezetdje a fentieken tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi, informdacioszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.

A foigazgato gazdalkodasi feladatai

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

az Onkormdnyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és a
szlikséges iratok meglétét ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast kezdeményez
engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatariddre elvégzi

meghatarozott  eldirdnyzatokra a  rendeletekben  szabalyozott  modon  ellenjegyzett
kotelezettségvallaldsokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi

analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a kotott
felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

nyilvantartja és szamlamdasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palydzati uton elnyert
pénzek elszamolasat

Inarcsi Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Csoportjaval kozosen elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt
cimek kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

a beszerzési eloiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagovodakkal és Inarcsi
Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Csoportja munkatarsaval

az operativ mitkdéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a tagdvodak részére

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozé nyilatkozatokat megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltarozas és
selejtezés lebonyolitasdban.

Feladata ezeken feliil:

- a foglalkoztatotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elékészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢&és
ellenorzése;

- a neveldmunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;

- az intézmény gazdasdgi milkodésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai Program
megvaldsitasdhoz szilikséges személyi, targyi €és modszertani feltételek biztositasa;

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés, illetve a sziil6i szervezetekkel
valo egylittmiikodés a kozépvezetok bevonasaval;

- szakmai egylittmiikodés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,

- azelemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

- akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadményozasi, képviseleti jogkor gyakorlésa,

- az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorébe

- a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok foglalkoztatasara, €let-, és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdéseikben,

- az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

- a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatok ellatasa,

- gyakorolja a kotelezettségvallaldsi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon szabalyzatban
meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi
szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

- kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskérébe, dont az intézményen
beliili hataskori €s egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

- gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi Szabélyzat
tartalmazza);

- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

- a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleloen miikddteti az intézmény belsd
onértékelési rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

- a kapcsolattartas koordinaldsa az Onkormanyzattal, az Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézménnyel (Tovéabbiakban: EGYMI), a Pedagdgiai Szakszolgélattal, a Pedagdgiai Oktatési
Kozponttal, a gyermekvédelmi intézményekkel, szakmai szervezetekkel.

- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatokat.

A vezet6 kizarolagos joga-és hataskore:

- amunkaltatdi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa:

- avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

- kotelezettségvallalas

- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, més hataskérébe nem utal

- alairési, kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa

At nem ruhazhaté hataskorei
- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyre 6t a munkakori leirasa
felhatalmazza,
- egyeztetési kotelezettség terheli a fenntartoval a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.
Az intézmény 4altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeri alairdsa a vezetd
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval érvényes.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorére.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:
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- az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi, miikodtetési,
pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
- abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

A foigazgatoi hataskor atruhazasa

A foigazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébol feladatokat ruhéaz
at a foigazgatd-helyettesre, az élelmezésvezetdre.

Atruhizott feladatok

A fOigazgatd képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

- Azegyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

- A féigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

- Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében a féigazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A telephelyintézmény pedagogusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében a
telephelyi igazgato-helyettes feladata a szakmai kdzremtikodés

- Az Oktatasi Hivatal altal mtkodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a pedagogus kotelez0 mindsitd vizsgaja illetve mindsitd
eljarasa idopontjanak rogzitése.

- Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése

A fOigazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hataskoroket ruhdzza at:

- A képviseleti jogosultsag korébal

- Az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozdsségek vezetdire az adott szakmai
teriileten a megbizas id6tartama alatt,

- A munkaltatoéi jogkorébol

- Neveldmunkat kozvetleniil segitd feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen iranyitasat, munkajuk
szervezését ¢és ellendrzését az altalanos féigazgatd-helyettesre (és amennyiben miikddtetnek
telephelyet a telephelyi igazgaté helyettesekre),

- Az egyeztetési kotelezettséget az  alkalmazottak  foglalkoztatdsara, az ¢élet ¢és
munkakoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében.

- A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését.

- A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzését.

A féigazgatd egyszemélyi felelosségének érvényestilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at a
telephelyi igazgato-helyettesekre:

A foigazgato egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hataskoroket ruhazza at az
altalanos féigazgato -helyettesre:

- Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozdsségek vezetoit.

- Kapcsolatot tart a telephelyi igazgatd-helyettessel.

- Dontésre elokésziti - a telephelyi igazgato-helyettes bevondsaval- az intézmény miikddéséhez
sziikséges jogszabalyban eloirt belso szabalyzatokat.

- A telephelyi igazgatd-helyettes bevondsaval eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

- Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzaro értekezleteket.

- A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephelydvodanak.
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- A féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

- Elkésziti az 6voda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

- Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

- Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

- Ellendrzi az évoda taniigyi nyilvantartdsdnak jogszabalyban eldirt feladatait.

- Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagdgusok mindsitésében és a tanfeliigyeleti
feladatok megoldaséaban.

- Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

- A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikodés.

- A pedagoégiai iranyitas jogkorébdl: a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek, megtartasat.

- A képviseleti jogok korébdl: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. A telephely képviseletét szakmai
kérdésekben.

- Munkaltatéi jogkorokbol: a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat,
tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értekelését.

- Gazdalkodasi jogkorbdl: az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eldiranyzott
keretek feletti rendelkezési jogot.

- A taniigy-igazgatasi jogkorébol: 6vodai felvétel telephelyre vonatkozo hatarozathozatalat a helyi
szabalyozasnak megfelelden.

- A telephely intézmény pedagdgusi Onértékelésének mitkodtetését.

- A tanfeliigyeleti vizsgdlat tovabbd a mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezesét.

Az altalanos féigazgato - helyettes feladat —és hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat munkakori leiras alapjan, a foigazgato kozvetlen irdnyitasa
alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Az féigazgatd -helyettes
munkakori leirasat a féigazgato késziti el.

A fbigazgato -helyettes feladatait kdzvetlen és a telephelyovoda alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével
latja el.

- atelephelyi igazgat6 helyettes

- aszakmai munkak6zdsség-vezetd

- az onértékelési csoport vezetdje

- aneveldmunkat segit6 kozalkalmazottak
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi.

Az altalanos foigazgato -helyettes felelds:
- apedagodgiai munkaért,
- a pedagogusok kozéptavlii tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,
- apedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért,
- a taniigy-igazgatdson beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.
A foigazgato-helyettessel szembeni altalanos elvarasok:

- A tanulas és tanités stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

- A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

- Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

- Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

- Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

- Az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belso
kornyezetét, a folyamatban 1évd és varhat6 valtozasokat.

- Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.
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- A pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazatdban megfogalmazott
jovoképpel.
- Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

Feleldossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

- a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

- abelsd ellendrzések tapasztalataira

- azintézményt érinté megoldando problémak jelzésére

- az atruhazott hataskorben megvalodsitott feladataira
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a foigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
A foigazgato -helyettese kiadmanyozza:

- a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozésit a fdigazgatdé nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott
felhatalmazast,

- a feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adand6 valaszlevelek
elokészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadmanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

A telephelyi igazgato-helyettes feladat-és hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az 6voda vezetdjének
kozvetlen iranyitasa alatt végzik. A fOigazgatd felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszamolasi
kotelezettségiik van, évente egyszer irdsban, folyamatosan szdban. Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak
intézménylik nevelGtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

- atelephelyi 6voda rész alkalmazotti és nevelGtestiiletének vezetése

- az 6voda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve alapjan a
pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése

- a telephely intézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellenérzése

- akoltségvetés elkészitéséhez karbantartési terv készitése

- a telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerti gazdalkodas, az
elszdmolasi kotelezettség betartasa, betartatasa

- a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az 6vodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan

- agyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

- az ovodan beliili munkak6zosség miikodésének tdmogatasa

- pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a nevel6testiilet korében

- a helyi hagyomdnyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltdé szervezése a helyi
Pedagogiai Program alapjan

- ahelyi dontések elokészitésében egylittmiikddés a munkavallaloi érdekképviselettel

- egylttmiikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgélattal, Pedagogiai
Oktatasi Kdzponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkorményzati
képviseldvel

- a f6igazgatoval egyeztetve a telephely ovodaban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak
meghatdrozasa, ellendrzése, koordinalasa
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- vezetése alatt allo telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az dvoda
vezetdjének ) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre vonasra, illetve
értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv
tartalmara

- atelephely sziil6i szervezetével valo egyiittmiikodés

- atanligy igazgatasi feladatok ellatasa informacios kotelezettség betartasa az 6voda vezetdje felé

- az 6vodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az altaldnos a féigazgatd helyettessel
torténo egyeztetéssel

- abalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

- a dolgozok egészségiigyi szlirOvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése —
mindezért anyagi feleldsségvallalas

- az a féigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt

- nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsa, tevékenységiik ellendrzése ¢és
értékelése,

- apedagoégusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel

- telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése

- telephely intézményében a pedagogus ¢és neveldmunkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamolésa

- telephely intézményében szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartasa

- telephely intézményében a HACCP rendszer mikodtetése

- az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok eldkészitése, az
altalanos a foigazgato helyettessel vald kdzremiikodés alapjan

- a pedagoégusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikodés

- az Oktatasi Hivatal altal mikdodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével a pedagdgusok mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgédja iddpontjanak
rogzitése

Feladatainak teriiletei:

- hatéskorébe utalt pedagogiai: a belsd ellendrzés elvégzése sajat telephely intézményében,

- hataskorébe utalt munkaiigyi: Atruhazott hataskorben a kételezé mindsitések rogzitése illetve az
értékelés elkészitése a telephely intézmény neveldtestiiletének pedagogusai tekintetében

- hataskorébe utalt gazdalkodasi: Atruhazott hataskorben 100 eFt -ig kotelezettségvallalasi
jogosultsag

- hataskorébe utalt taniigyigazgatasi: Atruhazott hataskorben az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett
informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a
telephelyintézmény pedagégusainak min6sit6 eljérésa és min6sit6 Vizsgéj a idépontjénak
tanugy1gazgatas1 dokumentécidja vezetésének naprakész ellendrzése, a telephelyen torténd
bedvodazas és beiskolazas feladatinak jogszerl és az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése

A telephelyl igazgato-helyettes felel6s:
a gyermekbalesetek megeldzéséért
- azéplilet biztonsagos lizemeltetéséért
- arész neveldtestiileti értekezletek €s az alkalmazotti kozosség értekezletének el6készitéseéért,
vezetéséért
- az 6vodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéseéért és
elokészitéséert
- aneveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért
- atanligyigazgatasi feladatok jogszerli megvalositasanak helyi ellendrzéséért
- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért
- atelephely 6voda leltaranak, vagyonanak megdvasaért
- ahelyi sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséeért
- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

Szobeli beszamolasa folyamatosan havonta a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

- a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

- abelso ellendérzések tapasztalataira

- az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az a féigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kiilsé szervek eldtt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

A VEZETOK MUNKAIDEJENEK A NYILVANTARTASA

A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa jelenléti iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi id6szakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen. A telephelyi igazgato-helyettest a féigazgatd
nevezi ki belsd palyazat alapjan hatarozott idére. Az 6vodak dolgozoinak munkaltatdja a f6igazgato.

A telephelyi igazgatd-helyettesek munkajukat Onalldan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason
alapuld, munkakori leirds szerint végzik. A vezetOk a dontések eldtt konzultdlnak. Az intézkedésekrdl, a
szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.

A vezetok kozotti munkamegosztast a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi. Az onértékelést tamogato munkacsoport vezetdjét az ovoda vezetdje jeloli ki.

A szakmai munkakozosség vezet6(i)t a munkakozosség véleményének kikérésével a foigazgato biz meg
évente. (0t évre is megbizhatja)

KONYHA VEZETESE
Elelmezésvezeté feladata és hataskore

Felette az 4ltalanos munkaltatdéi jogokat a fdigazgatd gyakorolja. A nevelOtestiilettél és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata a fézokonyha feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerii miikodést szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az a féigazgato.

Feladata:

- a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése,
HACCP rendszer betartasa, nyilvantartdsok vezetése,

- az ¢étlapot a korszer taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek figyelembe
vételével egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

- a gazdasagi vezetdvel kozosen kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a
beszerzési arak alakulasat,

- az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld iddben,
mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

- felugyeli az ételek mindségét, alkalomszerlien ellendrzi az ételek adagolasat és kiosztasat, a
mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

- az étkezokrdl 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit

- gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kovetelmények betartasat,

- af06szakaccsal egyiitt irdnyitja a konyhai dolgozok munké;at,

- biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,
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- af0szakdccsal egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje,

- iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkd;jat,

- ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem betartasat, az
ételmintak eltevésének szabalyszeriiségét,

Felelossége kiterjed:

- az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

- az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

- a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, berendezések allaganak

megodvasaért,

- amegrendelések szabalyszerti bonyolitasaért,

- araktarbdl kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

- a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

- akonyhai dolgozok egészségiigyi konyveinek érvényességéért.

- akonyhai felhasznalas ellendrzése, az anyagkiszabas alapjan

- az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

- akonyhai technoldgia betartasanak ellendrzése,

- ahigiénés rend, a takaritas ellendrzése,

- védo és munkaruhak rendeltetésszeri hasznalatanak ellenorzése,

- munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése,
Az Elelmezésvezetd felelés a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében felmeriil feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil
felmeriild 4lland6 ¢és iddszakos feladatokat. Kartéritési felelésség megallapitdsa esetén a kartéritési
kotelezettség tekintetében a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt rendelkezések az iranyaddak.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
= az étkezokrol 1étszamjelentésre, havi elszamoléasra

A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS, FELADATMEGOSZTAS

A vezetdk napi kapcsolatot tartanak az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységekkel. Az egyes szervezeti
egységek - a feladat jellegébdl kovetkezd mértékben ¢és formaban mikodnek egylitt. Egyes feladatok
elvégzésére a szervezeti strukturatol eltéré Osszetételli munkacsoportokat lehet létrehozni. A
munkacsoportok szervezését a foigazgatd altal megbizott végzi. A felelds(dke)t, jogkoroket, hataskoroket és
a feladatvégzés hataridejét a féigazgato hatarozza meg.

A féigazgato és a foigazgato -helyettes napi rendszerességgel munkamegbeszélést tartanak.
A SZERVEZETI EGYSEGEK ES A VEZETO KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan
részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kzosség, ezen beliil:

- a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

- aszakmai munkakozosség

- a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok
kozossége

Az intézmény kiilonbozdé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok
kozremiikddésével a vezetd fogja 0ssze.
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A kapcsolattartas formai:

- értekezletek

- megbeszélések

- foérumok

- rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti - alkalmazotti
értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot

gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben
kell rogziteni.

A VEZETO HELYETTESITESENEK RENDJE

A fOigazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy O, vagy helyettesének akadalyoztatasa
esetén a vezetdi, illetve vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) a foigazgato a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az altalanos fOigazgatd -helyettesnek kell
ellatnia;
b) Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a foigazgatd altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

¢) ha az altalanos foéigazgatd helyettes a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az a féigazgatd
helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd szakmai munkakézésség vezetonek
kell ellatnia;

d) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

e) a telephelyi igazgato- helyettes hidnyzasa esetén a helyettesitését az 6vodapedagogus latja el.

f) Az élelmezésvezetd hidnyzasa esetén a szakacs helyettesiti.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy honapnal

hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntarto altal
torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

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

A vezeto, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasdra vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e ahelyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsadban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 8 oratol 12 oraig, illetve a 13 oratdl 16 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének ellatdsaban
kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében iigyeleti munkat végzd dvodapedagogusok. Intézkedésre a
leghosszabb szolgalati idovel rendelkezdé oOvodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
miuikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed
ki.

A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek érdekében
a vezetdk intézményben valé tartdzkodasdnak rendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:
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Vezet6i beosztias megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Fdigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

Fdigazgato -helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 24 ora

Telephelyi igazgatd-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 32 dOra

Elelmezésvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos munkarend
esetén az egybeesd munkarend miatt a foigazgatd vagy helyettesének folyamatos benntartdzkodasa ezen
1d6szakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

EGYEB FELELOSOK FELADAT-ES HATASKORE
Szakmai munkakozosség-vezetok feladat-és hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasadra munkak6zosség-vezetdt valaszt, akit az a foigazgatod biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az a féigazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakdri leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkakozOsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetOsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az ovoda vezetbje felé
beszamolési kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

- aszakmai munkakdzosség, onallo, felelds vezetése

- Osszeallitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzOsség éves tervét,
intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagdgiai programok alternativaja alapjan

- a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése

- amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

- értekezletet Gsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

- azuj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- apedagogiai munka szinvonaldnak emelése

- az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési-
teljesitményértékelési eljarasaban

- apedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitése

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalésa a gyakorlati munka
korszerii segitésé¢hez

- irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold a
neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

- a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagodgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

- mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival
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- szakteriiletén egységes koOvetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

- apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

- a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd -eljardsainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozé pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése.

- részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében &s
ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljardsdban

- részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak kidolgozasaban,
az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem
javasolja) a munkako6zosségi tagok PP - hez igazodé éves tervezd munkajat,
- az 0voda vezetdje altal atruhazott hataskorben a telephely a féigazgato -helyettessel ellendrzi
a pedagdgusok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elérehaladést és az eredményességet,
- hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,
- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére
- az Ovoda vezetGje altal atruhazott hataskorben a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében valé szakmai kozremiikodés
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talélhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

- a munkakozdsség éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére
- az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:

- A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetosége felé,

¢s az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
Szakmai munkako6zosség vezeté6 munkajaval szembeni elvaras:

- A jogszabaly altal eldirt intézményi onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre és
a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatasa.

- Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelést tamogatd munkacsoportokba

- Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

- Munkak6zosségi feladatok koordinéléasa, feladatok megosztadsa a munkakzosség tagjaival.

- Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatésagoknak
az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

- Részt vesz az oOvoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban

- Részt vesz az oOnértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvards listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

- Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait dSnmaguk fejlesztésére.

- Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

- Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek.

- Szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbdzd formait.
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- Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

- A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikéacion alapul

- Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

- A helyi fejlesztési koncepci6 ismerete, a pedagdgiai program modositasanak célirdnyos vezetése
(a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszeriisitése)

- A munkakdzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa.

- A munkak6zosség neveld - oktatd munkajanak felelds irdnyitdsa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoportcsoport vezetéje feladat-és hataskore

A munkacsoport tagjait a féigazgatd bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara, feladatok ellatasaval.
A csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:

mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

IKT kompetenciakkal biro,

pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét a fOigazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval, — a megbizas
meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.

F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddd oOnértékelési rendszer kiépitése ¢és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa

A belsé onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdjének jogai:

- afGigazgatoval egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
- a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,
- abelsd ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége: FelelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken
valo részvétel.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- abelso ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
- az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:

- a belsd ellenérzési csoport munkdjit az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az onértékelést tamogatéo munkacsoport vezetéjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
- ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
- az aktudlis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatdridére végezze,
végeztesse el,
- abelso ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.
Az onértékelést tamogato munkacsoport vezetéjére atruhazott feladatok

- amindségiranyitdsi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése
- azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

- azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értekelése

- amindségfejlesztéssel 0sszefliggd értekelések, elemzések készitése
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az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelést tamogato munkacsoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége

felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladat-és hataskore

Feladata minden tanév kezdésekor:
- A munkavédelmi eldirasok ismertetése.
- Azesetleges dolgozoi €s tanuloi balesetek ligyében intézkedés.
- A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok ismertetése.
- A tlizriado terv elkészitése, kifiiggesztése.
- Tlzriado proba tartasa évente egy alkalommal.

Gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladat-és hataskore

E feladatkorében:

A csaladdal egyiittmikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hat6 artalmakat, védi oket
a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol, illetve ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi az Onkormanyzat gyermekvédelmi feleldsével a
gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben a féigazgatod
utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsdggal, gyamhatosaggal, partfogokkal,
neveldsziil6i feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csalddokkal foglalkoz6 szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond €s kollégai tudomésara hozza.
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozd 6vondk kozétt.
Nyilvantartja az Onkormdnyzattal kdzdsen a veszélyeztetett, a hatrdnyos és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket.

Elésegiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét. Sziikséges
esetekben csaladlatogatast végez a csoport Ovondivel.

Nyilvantartja s hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekeket és eljar a veliik kapcsolatos
tigyekben.

Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezo esetén kezdeményezi, hogy a foigazgato értesitse a
Gyermekjoléti Szolgalatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a féigazgatd inditson eljarast a
gyermek lako ill. ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat
polgarmesteri  hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasara. Sziikség esetén természetbeni ellatas formajaban torténik segitségnyujtas.

Munkajat a féigazgatdé megbizasa alapjan, a munkakdri leirasban meghatdrozottak alapjan végzi.

SZAKMAI FELADATOT ELLATO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN ALLOK FELADAT-

ES HATASKORE

A pedagogusok feladat-és hataskore

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetOk iranymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajait mddszerei és a munkakozosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.
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Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti
a szulokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az dvoda
altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a tagévoda-vezetonek.

Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel ismerteti a
gyermekjogi képvisel6é személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd nevelkedésének
elOsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden
alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat elvardsokkal
Osszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz6l6 Onfejlesztési tervet
készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatdasa:

o

kétévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldézéen, nevelémunkdja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagdéguskompetenciakhoz kapcsolodd altaldnos elvarasok ¢€s indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

az a féigazgatdval egyeztetve két évre sz0l6 egyéni dnfejlesztési terv készitése

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott médszerek bevalasanak értékelése
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az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegezése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul

szlloi értekezleteken jegyzdkonyvet készit

az intézményvezetdnek eldkésziti a tankotelezettség megéllapitasdhoz sziikséges szakvéleményt.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvardsok:

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak érdekében,
hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudd

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és sikeres
miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

Onzetlen, altruista (eldnyodket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6z0désbdl szarmazdé humanités és gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési €s €rtékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
hasznélja,

pedagodgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tuddsara is.

alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta bels6é és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald egyiittmiikddésre,
pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is megtervezi
- a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, taneszkdzoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

¢épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddéstiket,
redlisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmédd
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol adodo
sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal véalasztja meg a kiilonbozo értékelési
modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

pedagdgiai munkéjaban olyan munkaformak ¢és moddszerek alkalmazaséara torekszik, amelyek
elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

munkdja soran érthetden és a pedagodgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikddés soran haszndlja az infokommunikacios eszkozoket

(pl. INTERNET)
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- sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

- a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelden kozvetiti a gyermekek, a
pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

- képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség)

- ismeri az 6vodai nevelés vilagdnak human tényezdit meghatarozd gyermekek, pedagodgusok,
szilok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkozoket, szaktudomanyos kutatdsok
eredményeit stb,

- ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készit,

- akornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdimogatasa a belsd
tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve a
munkdjdhoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

Egyéb munkakorok feladat-és hataskorei
Ovodatitkar feladat-és hataskore

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevel6testiilettdl és a dajkak
kozosségétdl elkiilontilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény
adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikodést szolgalod feltételek
biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az a féigazgato.

Elvaras az dvodatitkar munkajaval szemben:

Az ovoda vezetdje ¢s helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre az dvodatitkar
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

Feladata:

- Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

- Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

- Felelosséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a szakmai
anyagok nyilvantartasat.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb.

- Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

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

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

- A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hatariddre elkésziti.

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.

- Vezeti a vezet0 utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

- Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

- Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

- Irattari selejtezést végez.
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A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

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

Az 6voda bérgazdalkodési jogkorébdl addddan szamitdogépen végzi a béradatok nyilvantartasat,
naprakészen adatokat szolgaltat az a foigazgato részére.

Gondoskodik az illetmények ¢s bériigyek pontos adminisztracigjarol.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

A fOigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatméanybol, a rovatot
pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed:

- a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre
- az altala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére
- az altala kezelt készpénzt illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

= a téritési dijak kezelésére
= az ligyiratok vezetésének kezelésére
=

A pedagogiai asszisztens feladat- és hataskore:

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az Ovoda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében,
az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az a féigazgato -helyettes €s a telephelyi
igazgatd -helyettese. A foglalkozas gyakorlasa soran eldforduld feladatokat jogéllasatol fliggéen az
ovodapedagbdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Foébb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasaral,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

A foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti az csoportban folyd munkét, az eszkozoket
eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Jaték foglalkozasokat onalloan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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- A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Felelossége:

- kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi épségéért
teljes kort feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az a foigazgato felé.
Dajka feladat-és hataskore

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az a foigazgatd - helyettes és a dajkdk képviseldje segiti.
Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo
ovodapedagbdgusok €s a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport
ovondi folyamatosan tdjékoztatjdk dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhato
informaciorol.
Létszam: 8 6
Feladata:
- Biztositja a pedagoégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében. ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartdsa, -
baleset €s fertdzésveszély elkertilése
- Munk3gjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett szervezi és
végzi.
- Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
- Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.
- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.
- A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.
- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond ttmutatésait kovetve.
- A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.
- Segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
- Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
- A rabizott névények, allatok napi gondozéasban részt vesz.
- A HACKCEP eléirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik.
Szakmai kovetelmények
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédmintdjaval hat az
ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.
A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a
sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymds mellett levd csoport ellatasat,
kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozoé hasonlo feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak
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atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az a
foigazgato helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplgjat.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban, alkalmazotti értekezleten.

A pedagogiai asszisztens ¢és a dajka koteles

- amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

- munkajat személyesen, az altalaban elvéarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

- a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egyiittmiikédni,

- agyermek sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmitkddésre torekedni.

A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO, NEM AZ INTEZMENY ALKALMAZASABAN ALLOK
Logopédus, utazé gyogypedagogus

Az ellatast az Onkorményzat biztositja a Dabasi Pedagégiai Szakszolgalat Tagintézménye szakemberei
segitségével. (Amennyiben nem biztositjak, akkor a fenntartd feladata az ellatas- megbizasi szerzddéssel)

Feladata:

- aszildi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok orarendjének
kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

- egyiittmikddés a gyermek ovondjével, az 6voda pszichologusaval

- kapcsolattartds az 6voda vezetdjével

- afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése

- szllok tajékoztatasa, fogaddora tartasa

- azintegralt nyomon kovetd rendszer vezetése (INYR)

- nevelési év végén 0sszegzd értékelés készitése

Szakmai ellenérzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlddését vizsgaljak.

KONYHAI DOLGOZOK
Szakacs feladat - és hataskore:

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat a fdigazgatd gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a dajkak
kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata a konyhai f6zés feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszeri mikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese a foigazgato.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv
példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Munkajat az Ovodaban az intézményvezetd altal
meghatdrozott munkarendben, az ¢lelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP
eléirasainak megfelelden.

Feladata:
- ¢étlap, menii, 6sszeallitasa
- anyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)
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- ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talaldsa
- segédszemélyzet munkdjanak iranyitasa, 6sszehangoldsa
- rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét ¢s mindségét, a
technolodgiai folyamatokat
- elvégzi az elkésziilt ételek mindségi €s mennyiségi ellendrzését
- azj ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez.
- figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas, javitas
szlikségességét.
- tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtdk és ablakok be vannak-e zarva
- akonyhai berendezések rendeltetésszerii mitkddtetése
- aru atvétele az ¢lelmezésvezetd tavollétében
- vezeti a HCCP altala kitoltend6 adatlapjait
- az¢élelmezésvezetdvel egylittmiikodve iranyitja a konyhai dolgozok munka;jat
- felelds az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas €s a szallitas idejének betartasaért.
- Az ¢élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje
- felelSs - az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen — a konyha tisztasdgaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatasaért.
- felelds az ételminta szabalyos eltevéséért €s meglrzéséért.
- felelds a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért
- felel6s a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért, a berendezések és az épiilet
allaganak megovasaért
- felelds higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért
- felelOs a riaszto rendszer tdvozaskori bekapcsolasaért
- A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen iddben, tiszta
munkaruhédban, dpoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkéara jelentkezni.
- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja
el az intézményvezetd engedélye nélkiil.
- Koteles a munkabdl valo tavolmaradast a legrovidebb idon beliil az intézmény vezetdjével kdzdlni!
- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
- Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi elbirasokat a munkateriiletén betartani, illetve betartatni!
Felelossége kiterjed:
- az ételekhez sziikséges nyersanyagok el0készitésére és elkészitésére az ¢élelmezésvezetd eldirasai
alapjan
- az ¢élelmiszerkészlet felelds felhasznalasara
- akonyhai kisegitok munkajanak irdnyitasa és felligyelete
Konyhai dolgozo feladat és hataskore
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. A nevelOtestiilettdl és a dajkak
kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata a konyhai f6zéssel kapcsolatos
teendok elvégzése, a rendeltetésszeri miikodést szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese a foigazgato.
Jogallasa:
- Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az a féigazgatd gyakorolja
- Kozvetlen felettese a vezetd-helyettes telephelyovoda esetében a telephelyvezeto.

A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a konyhai dolgozoé részben 6néllé munkéval, részben
az a féigazgatd, a féigazgatd -helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.
44



Munkaidé beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Munkaidejét — feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszElés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott és
folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke tigy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles
letolteni.

Altalinos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsaban meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

- A gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszeriien el6késziti, porcidzza.

- Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az a féigazgatonak.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Koteles az a foigazgatonak jelezni, ha az altala hasznélt eszk6z6kon, ill. munkateriiletén,
karbantartést igényld allapotot észlel.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot
a gyermekekkel, sziilékkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- ¢élelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,

- kozegészségiigyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja.

- A fGigazgatd utasitdsa szerint kozremiikodik az ételtalaldsaban.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalja.

- Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld héfokon
tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

- Munka kozben viseli az eldirt munka, - illetve védoruhat.

- Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirdsokat. A munka megkezdése elott, €s
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztdra mosni és
fertdtleniteni.

- Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
ferttlenitds lemosassal tisztitja meg.

- Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket, stb.

Karbantarto feladat-és hataskore
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevelOtestiilettdl ¢s a dajkak

kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata az épiiletek berendezéseinek,
valamint az udvari felszerelés javitasi feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mukodést szolgéld
feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét ¢érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a foigazgatd -helyettes és a
telephelyi igazgato-helyettes
Létszam: 2 fo
Karbantarté munkaidé beosztasa:

Hétfo-Péntek: 6,00-14,00
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Kotelességek:

A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitésa ¢és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete. A kozosségi
egylttmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkéval torténd biztositasa.

Beszamolasi kotelezettség:

Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

Alland6 karbantartéi feladatok:

Az 6voda épiiletében megfeleld hofok biztositasa, fiiggetlentil attdl, hogy fiitési idény van-e.

A flitdberendezések iizemeltetése az eldirdsoknak megfelelden.

A meghibédsodas azonnali jelentése a vezetd, vagy a vezetd-helyettes felé.

A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.

Az 6vodaban felmeriilé aprobb javitasok, karbantartdsi munkalatok elvégzése.

Vésarlasok elvégzése, széllitasban, lebonyolitdsban vald segédkezés.

Rendkiviili posta intézése, amennyiben sziikséges, naponta ellatja a kézbesitési teenddket az dvoda,
gazdasagi egység, az Snkormanyzat, a posta felé.

A rabizott iratokat megodrzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne 1évd iratokat, informaciokat
bizalmasan kezeli.

Id6énként részt vesz a beszerzésekben is.

A jatszéudvar ¢€s a kert rendben tartdsa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa és a ndvények apolasa,
ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa, locsolasa.

Az udvari raktar rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartdsok elvégzése. A felsoroltakon tal a vezetd
altal adott megbizasok ellatasa.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tanusit

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Az intézmény kozosségei

A szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazotti k6zosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban ¢és kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 foglalkoztatott a tagja.

A szakalkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé évodapedagiogus, a nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 és a konyhai dolgozok.

A szakalkalmazotti k6zosség jogai

A szakalkalmazotti k6z0sség tagjait részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és koézdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény
szakalkalmazotti kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A szakalkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:
* atszervezésével,
» feladatanak megvaltoztatasaval,
* nevével kapcsolatban,
A szakalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartéi dontések meghozatala elott
kell 6sszehivni.
A szakalkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.
A szakalkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
A szakalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-4nak jelenléte sziikséges. A szakalkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 évodapedagdgusok, a neveld-
oktatdé munkéat kozvetleniil segitok €s a konyhai dolgozdk egyiittmiikodését. Az értekezletet fOigazgatd
hivhatja 0ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z6 feltételek mellett.
Az alkalmazotti értekezletek célja és feladata:
- Az intézmény nevelés célkitlizéseinek ismertetés
- Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa
- A soron kovetkez0 feladatok megbeszélése, feleldsok kijeldlése
- Munkaszervezési kérdések megbeszélése
- A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése
- Téajékoztatas aktualis kérdésekrol
- A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa
- Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa
A szakalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével — a féigazgatd fogja dssze. A kapcesolattartasnak kiillonb6zoé formai vannak, melyek
kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek,
megbesz€lések, forumok. A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni. A szakalkalmazotti kozosség értekezletét az foigazgatd akkor hivja Gssze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €és konkrét idopontjait az éves munkaterv tartalmazza, melyet ki
kell fliggeszteni.
Az intézmény szakmai kozossége
Az 6voda neveldtestiilete
Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,

kozalkalmazotti jogviszonyban és munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoki
végzettséggel rendelkezo, nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény szakmai, tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢s végrehajtasi rendeletei,
az életpalya torvény és a kozalkalmazotti torvény és annak végrehatdsi rendelete hatdrozza meg és
szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo testiilet, amely a
nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé ¢s dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e
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szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mds jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési,
véleményez0 ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
A neveloGtestiilet dont;

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
Az o6voda neveldtestiiletének szakmai kapcsolattartdsa a munkaterv szerint litemezett nevelOtestiileti
értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
- A pedagogiai program véleményezésére,

- A Szervezeti Miikodési Szabalyzat véleményezésére.
- A nevelési év el0készitésére, a munkaterv elfogadasara.
- Az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésara.
- A neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara.
- A hazirend elfogadésara.
- A pedagogus tovabbképzési terv elfogadasara.
- Onértékelési program elfogadasara,
- A jogszabalyban meghatéarozott esetekben.
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Az o6voda rendes nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az féigazgatdja hivja Ossze.
A neveldtestiileti értekezletet a féigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
- apedagdgiai program véleményezése
- aszervezeti és miikddési szabalyzat véleményezése
- ahazirend elfogadasa
- a munkaterv véleményezése
- az 6vodai munkdra irdnyuld atfogé elemzés,
- abeszamold
- Onértékelési program
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A foigazgato az elOterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb 6t nappal atadja a
vezetO-helyettesnek, akik gondoskodnak az anyag kdzreadasarol.
A neveldtestiilet az értekezleten mond véleményt az irasos anyagrol.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld
sziil61 munkako6zosség képviseldjét.
A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait f0igazgato latja el, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ
szerinti helyettesitdje latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot a fOGigazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldétestiilet értekezletei
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az dvoda lényeges problémainak megoldasara, ha a
nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti
értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagodgusok
egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda vezetdje
késziti eld.
Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
- aPedagogiai Programot
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
- a Héazirendet
- a Munkatervet
- az 6vodai munkara irdnyuld atfogo értékelést, elemzést
- abeszamolokat
- az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket
A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és idopontokban az
ovoda vezetd hivja 6ssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évet nyito értekezlet,
- 0szi nevelési értekezlet,
- tavaszi nevelési értekezlet,
- nevelési évet zar6 értekezlet.
Telephelyet érintd iigyekben a rendkiviili rész nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a telephelyen dolgoz6d pedagdégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikseges.
A vezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a
nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett bizottsagnak,
munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl.
Az 4t nem ruhazhat6 jogkorii nevelGtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevelbtestiilet szoban fejti
ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogaddsarol. A vezetd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos elOterjesztés altal
targyalt témardl szold jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a
jegyzOkonyvi hatdrozatok alapjan (50+1) szdzalé¢kos ardnnyal adja ki az 6voda végsd hatdrozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szdban ismerteti a
kialakitott véleményt a neveldtestiilet elott, irdsos beszamolojat benyujtja a féigazgatdjanak. A
neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén a féigazgatd helyettes latja el. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a
neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot
a féigazgatd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza:

- ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezeto €s hitelesitok nevét

- ajelenlévok nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- 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 hitelesitd irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet aldirok
hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatdrozatait -
kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel
hozza.
A féigazgatoi ismételt megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok
kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt,
akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A
nevelOtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy elutasitasarol)
a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
Az atruhazott jogkor gyakorlgja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az tigyekrdl, amelyekben

megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatds, irdsos beszdmolok). A neveldtestiilet az 6voda éves munkaterve
szerinti vagy egy¢b, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot
hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak iddtartamara, hatarozott idére adja. A
megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelétestiilet elvarasat, a
beszamolas formajat, a bizottsag vezetéjének, tagjainak megbizasat.
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsdgot/kat, (szakmai
munkako6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét. Az atruhazott jogkor
gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a nevel6testiiletet az
atruhédzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az alabbi szakmai
szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkakozosség

e Dbelso onértékelési csoport

¢ intézményeken ativeld szakmai munkak6zosség

e intézményeken ativeld onértékelést timogatdé munkacsoport

At nem ruhazhaté hataskérok:
- pedagogiai program véleményezése,
- aszervezeti és miikodési szabalyzat véleményezése,
- hazirend elfogadasa,
- tovabbképzési program ¢s terv elfogadasa,
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- intézményi Onértékelési program és terv elfogadasa
Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazo joga és kotelezettsége
Az atruhazo joga, hogy
- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridot,
- az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idoben rendelkezésre
bocséssa.
Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt tartva
gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az eldre meghatarozott médon beszamoljon a hataskor ataddja felé.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas modja jellemzdoen a kovetkezo lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,
- hatérozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatdas idejeként meg lehet hatdarozni
- 1dokozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést kdveto .,.. nap),
- naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.
A telephely intézmény neveldtestiiletének jogositvanyai
e atelephely intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszk6zok tervezése;
e atelephelyi beruhdzasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa;
e a telephely intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
telephely intézményi szakmai munka belsd ellenérzése;
e a munkakodzdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa;
e a telephelyen miik6dé 6voda nevel6testiilete onalloan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban
az iigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.
e az 6vodakban dolgozé neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg;
e az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda tobbi
dolgozodja kozotti egylittmiikodést;
e a telephelyi igazgatd -helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken,
beszamol a telephely intézményben folyd munkardl, illetve tovabbitja a sziikséges informacidkat;
e atelephely igazgato-helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irdsban is - jelenti
az féigazgatonak;
o a fdigazgatd és a telephelyi igazgato-helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek ¢és a sziil6k az dket érintd informéaciokat idében megkapjak, megismerjék;
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a féigazgato és a telephelyi igazgato-helyettes a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban
is all egymassal,
egy¢eb kapcesolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A telephely intézmény pedagogus kozosségének szakmai egyiittmitkodése

o Ko0z0s neveldtestiileti értekezletek

e Hospitalasok

e Megbeszélések

e  Szakmai kirandulasok

e  (Csapatépito tréning

o  Ko0z06s munkakozosségi foglalkozasok
o Ko6z0s tovabbképzések

o  Koz0s értékelési csoport foglalkozasok

A pedagogus kozosség kizarolagosan az egységet érinté onallosaga

e Eldadasok szervezésére

e Az egységet érintd megbeszélések szervezése

o A rendezvények idejének meghatdrozédsara

o Sziilok kérésére, rendkiviili fogad6orak megtartasara

Az dvoda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

A neveldtestiilet atruhazott gyakorloi az onértékelést tamogatéo munkacsoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre szolo onértékelési programjat, a munka céljat, feladatait, a
sziikséges eroforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinadlasat végzo csoportot.
A csoport vezetdjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeldli ki, hatarozott idore.

Az onértékelést tamogaté munkacsoport feladata
a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

az intézményi dokumentumok ¢€s a pedagdgus értekelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése

az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése

a pedagogusok ¢€s a partnerek tajékoztatasa

a kollégéak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv készitése

a nevelQtestiileti mithelymunkék koordinalasa

az onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas

adatgylijtés  (foglalkozéaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

a neveldtestiilet tdjékoztatdsa az éves oOnértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagogus sajat elvardsok megfogalmazasa a neveldtestiilet
bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiilso szakértdk szdmara

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:
az intézményi elvards rendszer meghatarozéasaban,
az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,

az éves terv és az 0t éves program elkészitésében,
az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatasaban,
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- azértékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
- az OH informatikai tAmogat¢ feliiletének kezelésében.
Az onértékelést tamogatéo munkacsoport beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzgs, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az éves feladatterv
teljesitésérdl, a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai és technikai
segitéserdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.
A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok és intézményi onértékelések Osszegzését. Az
0sszegz0 ertekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.
Az onértékelést tamogatéo munkacsoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
- mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
- mindségiigyi ,.eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalds, mindségligyi
képzettség (tovabbképzés, onképzés),
- jogszabalyi kdrnyezet ismerete,
- informatikai kompetencia,
- személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,
- torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
- munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,
- aszékhely és telephely szakmai és miikodésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,
- szakmai informacidaramlas biztositasa a kdozvetlen munkatarsak és a munkako6zdsség kozott,
- a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal torténd
segitségnyujtas.
A kapcsolattartas rendje
- Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves
munkatervének.
- A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.
- A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
- frasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szdmara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
- A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos javaslatok
megfogalmazasa.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a féigazgatd hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a féigazgatd bizza meg.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK A RENDJE, RESZVETELUK A PEDAGOGUS
MUNKAJANAK A SEGITESEBEN

Az 6voda pedagodgusai szakmai munkakézosséget hozhatnak létre (maximum 10). A munkak6zOsség
szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folydo neveldmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség munkéjat munkakozosség vezetd
iranyitja. A szakmai munkako6zosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként
az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szO0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az a
foigazgatovel, telephelyi igazgato-helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
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tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk, az altalanos vezetd
helyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email - ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A nevelGtestiilet feladat
atruhdzasa alapjan a szakmai munkako6z0sség az alabbi tevékenységet folytatja

- javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét

- fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

- javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara

- tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

- segiti a kiilonb6zé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

A szakmai munkakozosség feladata:

- a munkakdzOsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkakdzdsség-vezetd személyére,

- a szakmai munkak&zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

- felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

- apedagobgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,

- az 6vodai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

- javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos ellendrzése,
mérése, értékelése,

- apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

- apalyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

- segitségnyujtds a munkakdzOsség tevékenységérol késziild  elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

- segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

- fejleszté munkahoz modszertani segitségnytjtas,

- javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

- az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

- az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyvek kivéalasztasa,

- segitségnyujtas az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

- segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasdhoz és
a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredményesebb
megvalositasdhoz,

- apedagoégusok szakmai munkéjanak tdmogatasa,

- modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben.
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Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

- A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

- Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

- A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1 modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralésa.

- A munkak6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a megjelend 1j
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalésa.

- A pélyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

- A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértként nem jarhat el. A szakmai munkakdzosség-az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai segitésérol.

A kapcsolattartas rendje

- Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

- Irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szaméara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének a rendje

- a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

- nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értekelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

- a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

- a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazésa.

A SZULOK KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az 6vodai szintii sziil6i szervezettel vald egylittmikodés szervezése az intézmény vezetdjének feladata. Az
intézményvezetd €s a szililoi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat €s formajat az éves munkaterv és a
sziil61 szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziildi szervezet miikddésének
feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet,
illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

A fOigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet ¢élhessen a vélemény-nyilvanitasi, javaslattevo
jogéval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

- az SZMSZ elfogadasakor
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- a munkatervnek a sziilket is érintd részében

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval, nevének
] megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
- 6vodaszék l1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
- nevelOtestiilet 6sszehivasat,
- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

- a sziléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd iligyek -
targyalasanal, a meghivasrdl a féigazgatonak kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést a foigazgatohoz kell
cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének.
Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢s a pedagogiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a féigazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet
a sziil61 szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi értekezleten
beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodéseét.

A sziiloi szervezet vezetojének feladata
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo idon beliil
gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek,
- a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az oOvodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével a foigazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat meghalado
tigyekben az a foigazgatd -helyettes telephelyi igazgato-helyettes vezetd tart kapcsolatot.

A sziil61 szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eléterjesztésérdl — 8 napon
beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasdval — a féigazgatd gondoskodik. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A fOigazgatd a sziloi szervezet elnokét legaldbb félévente tdjékoztatja az intézményben folyd
nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli igyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.
Az dvodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta téjékoztatja.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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A sziil6i kozosség Ovodai vezetdségével vald folyamatos kapcsolattartasért az a foigazgatd a felelds. A
szililo1 kozosség vezetése legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tart a hatékony
egyiittmiikodés érdekében.
A kapcsolattartas formai:
- szobeli személyes megbesz¢lés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,
- kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, iilések,
- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- anevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
- irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd tligyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- asziiléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra
hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet jogainak
gyakorlasdhoz sziikséges:
- Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mitkodésével
kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
- Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikségesek.
- Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az ovodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, €és az dvoda belsd szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
- segitse az intézmény hatékony miikodését
- tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét
- véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
A TELEPHELY INTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTASANAK A RENDJE
A telephelyi intézménnyel val6 kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai és

gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés érdekében - a telefonon torténd megbeszélés a jellemzd. A napi
kapcsolattartasnal a foigazgatonak €s a telephely intézményvezeto-helyettesnek is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt.

Az 6voda vezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6z0s munka, az intézményi koordindlt, egységes
feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre ill. a telephelyre vonatkozé feladatok kiilon megbeszélése
heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot
kozosen végeznek el.

A kapcsolattartas formai
- személyes megbesz¢lés, tdjékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet,
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- e-mailes kapcsolattartas

- Onértékelés

- hospitalas

- atelephely intézmény ellendrzése stb.
A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlé pedagodgiai munkdrdl. Az
ovodai dokumentumokat kozosen hozzak létre. A munkakdzosségek, értékelési csoport kozos feladatai a
biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a telephely intézmény pedagdgusainak kozos
értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémadirdl beszamol a vezetd, igy
folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

A fOigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephely intézményt,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

- az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
telephely intézményben az oktatdo-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az
éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A telephely intézményvezetd-helyettes koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az a féigazgatonak, vagy helyettesének.
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
Az 6voda miitkodési rendje
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai

szll6i szervezet (kozosség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg, amiben meg kell hatarozni:
- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
- asziinetek iddtartamat
- anemzeti €¢s 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat
- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célii 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.
Az tlnnepek idOpontjarol az elsd sziloi értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport
falinjsadgjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi
listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért a foigazgatd helyettes a felelds.
- Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikddik.
- Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
- Az dvoda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari tartas alatt sziinetel.
- Rendkiviili esetben a fdigazgatd a fenntartd jovahagydsdval egyéb idOpontban is rendelhet el
szunetet.
Az intézmény:
- nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig
- arendkiviili esetbe elrendelt sziinetek idopontjarol legalabb egy honappal hamarabb,
- anevelés nélkiili munkanapokon idejérdl legalabb hét nappal hamarabb értesitjiik a sziiloket.
A nevelés nélkiili munkanapon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziildi igényeket irasban - a zarva
tartas eldtt 10 nappal az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani a féigazgato felé.
- A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos iigyek
intézésére ligyeletet kell tartani.Az {ligyeleti beosztidst a szabadsagok figyelembevételével a
foigazgatd késziti el.
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Az 6voda nyitvatartasi ideje
- A nyitvatartasi id6 napi 11 ora, reggel 6-17 oraig. Az dvoda vezetdjével tortént elozetes egyeztetés,
engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben (rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora ...) is.
- Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti
dajka dolgozo zarja.
A gyermekek benntartozkodasanak rendje
Az intézmény reggel 6 6ratol — 17.6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybol a gyermeket:
* délutan: 15 6ratol .
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az 4ltala irdsban meghatalmazott személy viheti el.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell dtadni az 6vodapedagodgusoknak,
akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az 6voda helyiségeit csak pedagogus, esetenként mas szakemberek
hasznalhatjak.
Nydri nyitva tartds: Az 6voda 06.00-17.00-ig nyari napirend szerint miitkodik. Ez iddszak alatt a lecsokkent
gyermeklétszam miatt §sszevont csoportokkal dolgozunk.
Az 6voda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje

Az intézmény nyitasaért €s zarasaért a dajka és a karbantarto felelds.
Az 0voda napirendje
A napirendet — figyelembe véve az 6voda nevelési programjat — tgy kell kialakitani, hogy a sziilék (a
hazirendben szabalyozottak szerint) gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék.
A KONYHA MUKODESENEK A RENDJE

Uzemelési id6: 06.00-14.00-ig

AZ OVODAI JOGVISZONY LETESITESE ES FELTETELEI
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveldintézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiillondsen az utolsoé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol legalabb napi négy ordban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziild — targyév aprilis 15. napjaig
benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, kiilonos
méltanylast érdemld esetben, tjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az otodik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti az 6vodai
foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. A
gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.
Az ovodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

- Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

- A kotelezd 6vodai beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, a beiratkozads elsd
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

- A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

- Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa folyamatos, amennyiben van tires 6vodai féréhely.

- A napi négy Oras 6vodai nevelésre kotelezett gyermeket minden esetben fel kell venni.

- A beiratkozas helyszine az 6vodéban van.

- A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl a foigazgatd dont.

- A felvételkor a féigazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzeti gyermekek felvételét.

- Ha a gyermek harmadik életévét augusztus 31-ig betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi
négy oraban 6vodai foglalkozason kell, hogy részt vegyen.

- Az 6vodaban felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a foigazgatd dont a sziilok és az
6vodapedagdgusok véleményének valamint az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol sz6lo 2003. ¢évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott feltételek
figyelembevételével.

Az 6vodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitasarol a féigazgatd irdsban értesiti a sziiloket.
Az dvodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.
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A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti, tankStelessé valik. A

tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik.

A szilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig

o6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be a

felmentést engedélyezd szervhez.

Csoportok szervezési elvei

A Széchenyi téri sz€khely dvodaban és a Hunyadi uti intézményegységben homogén csoportokban, a Jozsef

uti telephelyen miikodo intézményegységben vegyes csoportban szervezziik meg szervezziik meg az 6vodai

ellatast.

AZ OVODAI ELHELYEZES MEGSZUNESE

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, ha:

- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek ovodabol torténd
kimaradasara,

- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort

- nem oOvodakoteles gyermek esetében , ha a gyermek igazolatlan hidnyzdsa meghaladja a 30 napot, a
szilét az 6voda legalabb kétszer értesitette €s a gyermek o6vodai felvételét nem a Gyamhatosag
kezdeményezte.

AZ INTEZMENYBE VALO BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZSERE,AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartozkodasa a kovetkezOk szerint
torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
- A gyermek tavozasakor: a gyermek ovondtdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe
- valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint,
egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni:
- A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor.
- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése, benntartozkoddsa, a kovetkezok szerint
torténhet:
- Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolddodan rendezi, intézi kérését.
- Az oOvodatitkar a feladatkorét meghalad6d iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a a
foigazgatonak jelenti be.
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- A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi, tanfeliigyel6i, mindsitdi €s egyéb hivatalos latogatds az a
féigazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

- Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az a fdigazgatd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

- Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az a foigazgatonak
- Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban kotelezd
moddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
- Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- lnnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)
A benntartozkodas az a féigazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodads engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény minden dolgozodja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések 4llaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznaldsaért, a tliz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak a féigazgatd
engedé¢lyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelen, az allagmegovasra figyelemmel kell
hasznalni.

——A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kozvetlentil segitdk hasznaljak,

Az udvar els6sorban a gyermekek levegdén valo foglalkoztatasdra, a foglalkozasok levezetésére
hasznalhat6 a tavaszi, nyari idészakban. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az
évszaktol fliggetleniil, az iddjarasnak €s a pedagdgiai programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és
eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

A jogszabalyi el6irasok szerint az 6voda helyiségeiben part nem miitkodhet.

Az o6voda ingyenes helyiséghaszndalatot biztosit hitoktatdsra, valamint ha arra igény van a sziildi
szervezet és a gyerekekkel foglalkoz6 pedagogusok részére a vezetdvel eldzetesen egyeztetett
idépontban .

A helyiségek haszndlatra valo atengedésérdl a féigazgatd dont.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az épiilet biztonsdgos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok Orzéséért a reggeles és délutanos miiszakban
dolgoz6 dajkak a felelOsek.

Kulcsmasolat az a féigazgatoi irodédban van.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak
fokozésa.
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A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamdara az informaciot az intézményben folyo neveld -
oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyljtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai program,
valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mikodését.

Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény valamennyi
szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az Ovodavezetdség szamara megfeleld6 mennyiségi informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot €és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
- amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, eldre egyezetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldésa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a nevelémunkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
a nevelomunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott mddszerek, eszkozok

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellenérzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A
belso ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgatd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a féigazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- afdigazgato
- aszakmai munkak6zdsség
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint folyik. A
nevelési év zaro értekezletén a foigazgatd értékeli a pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit.
Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A foigazgatd  altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

- szoObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- ¢értekezletekre vald felkésziilés

- dokumentaciok ellenOrzése

- értekezleteken valo aktivitas,

- csoportlatogatas,

- interju

- kérdoiv

- hospitélés

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézményben fliggetlenitett belso ellendr nincs, igy a feladatot az dnkormanyzat belso ellendre 1atja el.
Az intézményben a belso ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.
A belsd ellenérzés célja, hogy:
- biztositsa a féigazgatd szamara a megfeleld mennyiségli €s mindségli informacidt a térvényes
miukddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,
- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot, mulasztast,
- megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés
végrehajtasanak megfeleldségét.
Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat és

belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgdld eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és
vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:

- eldzetes
- folyamatba épitett

- ¢ésutolagos ellendrzést.
A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
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- gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
- intézmény és az dnkormanyzat egyiittmiikdési megallapodasa
Belso ellenorzésre jogosultak:

- afbigazgatod

- afbigazgatd -helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
A belso ellendrzés titemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

- kedvezd tapasztalatok — elismerés,
- feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — feleldsségre vonas — megel6zés
feltételeinek biztositasa.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS
Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tiinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétol
érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az o6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda Pedagdgiai Programja
tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi listdban
elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozd
feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az
linnepséget.

Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés 6romére, kozosség formalasara
szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok &poldsa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megOrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az intézményi
megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és mod;jat
a Pedagogiai Program, jelen Szabalyzat, tovabbd a nevelési év rendjére vonatkozd éves Munkaterv
hatarozza meg.

Hagyomdnyok
- A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése,
novelése.
A hagyomadnyadpolds eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények
- Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomadnyai érintik
- az intézmény ellatottjait
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- afelnétt dolgozdkat
- aszildket
A hagyomdnydpolds érvényesiilhet
- jelkép hasznalataval (logo)
- gyermekek, feln6ttek tinnepi viseletével
- azintézmény belsd dekoracidjaval
Az ovoda nevét jelképezd logo megjelenitésének formai
- polon
- meghivokon
- honlapon
Rendezvényeken, kirdndulasokon, ko6z6s oOvodai ilinnepeken a logo hasznélatit szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &poldsan til ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az Gijjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is
A felnott kozosségek hagyomdanyai
e nevelési évnyito tanacskozas:
- az 6voda alkalmazottainak és a vezetOk részvételével minden €v szeptember 1-ig.
- nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius 20-ig
- szakmai napok, tovabbképzések
- hazi bemutatok
- karacsonyi linnepség
- Pedagogus nap
- kirandulés
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd linnepélyek alkalmaval, mely azonos iddpontban is
szervezhetd:
- Anyak napja
- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- KEvzaré-Ballagas
A gyermeki élet hagyomadnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:

e Mikulas, karacsony, karacsonyi, husvéti kézmuives délutan, idések kdszontése, farsang, marcius 15-¢,
hasvét, anyak napja, gyermeknap, nemzetiségi napok, iskoldba 1épdé gyermekek buicstnapja, iskolai
tanévnyito eldtti bucsizas,

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az iinnepek
nyilvanosak. Az Odvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a
kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap,
stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

A KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA ES RENDJE

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

Az O6voda fdigazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1€pd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben
kertiil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda féigazgatdja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa
- pedagogusok szakmai programjai
- Ovodasok iskolaval valé ismerkedése
- Unnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonos részvétel
- értekezletek
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsd félévet
kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informdcioit a sziilok felé tovabbitja.
Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda féigazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzd

szervezet, az a fOigazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittmiilkddve végzi a hatilyos jogszabalyoknak
megfeleld preventiv munkdt. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti. Segiti az o6voda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasnak a megelézését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba
allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az a féigazgato kotelessége,
a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az 6voda féigazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, tanacsadas
nevelési kérdésekben, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziiloi értekezleten valo
részvétel.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, sziildi

értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formaja kiterjed a gyermek:
- fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény megkérésére
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
- a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

- akiemelten tehetséges gyermekek gondozésara
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- logopédiai ellatasara
A foéigazgatd, az dvodapszicholdgus konzultacids kapesolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgélatra kiildott,
vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.
A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az o6vodapedagogusokkal, konzultacid, informacié atadas, a
logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén
Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitoé Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: a féigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése, esélyegyenldség
biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel
segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az dvoda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai

eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme
miatt ez indokolt.

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

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

- esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

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

- sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszadmanak intézményben valod
kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az 6voda pedagodgiai programja

tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megolddsdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmdra lehetéség van az
Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitijsdgjan mindenki szamadra elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

- A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény vezetdje
nem érintett - errdl tajékoztatjak.
- A vitdban all6 felek k6zos akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a megkeresést.
- A kozvetit6 altal kijelolt kozremikodo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.
- A vitaban allok a kozvetitovel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének idejét.
- A vitarendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre keriilnek
Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az 6voda féigazgatdja, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.
Fenntartoval

Kapcsolattartd: a féigazgato, a féigazgato -helyettes, telephelyi igazgatd-helyettes

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald megfelelés,
illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- az intézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
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- azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas
- beszamolok, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
- specidlis informacidé szolgéltatds az intézmény muikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsolodoan
- statisztikai adatszolgaltatas
- az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv alapjan és sziikség szerint
Gyermekprogramokat kinalé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az intézmény foigazgatdja vagy féigazgato-helyettese
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

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

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattartd: a féigazgato_
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajar6l folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet és a

sziilé1 szervezetet. A vezetd az alapitvany altal nyujtott tdmogatas felhasznalasarol szoban ¢€s iradsban
tajékoztatja az alapitvany képviseloit és a sziiloket.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel a foigazgato tartja a kapcsolatot.

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

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd. Az ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az
eszkozoket.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: a foigazgatd
A kapcsolat tartalma: A féigazgat6 kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont vezetdjével. A POK éves

munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdekldédés szerinti
részvétel biztositasa a kovetkezo terlileteken

- amuveltségteriileti és tantargygondozoi halozat mikodtetését
- szaktanacsadoi kirendelés
- apedagogiai tdjékoztatasi tevékenység
- taniligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység
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- apedagogiai-értékelési feladatok

- atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése

- abelsd pedagodgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktandcsadok bevondsa
- megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

- szaktanacsadas

- POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tamogatd
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl
e az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol megallapithatd legyen a tdmogatds felhasznaldsdnak modja, célszerlisége, valamint a
tdmogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A gyermekek Dbiztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagogus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi €pségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket

atadja,
- ezek elsajatitasarol meggy6zdodjék,
- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden dévodai
csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleloen — ismertetni kell az egészségiik és testi épségik
védelmére vonatkozo6 eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartdsformat.
A gyermek 6vodai é€letével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének kialakitasat és
betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.
Az 6vodaba jaro gyermekeknek, be kell tartaniuk a kovetkezo szabalyokat:

- A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

- Az o6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

- Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

- A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

- A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok

- Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok

- Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok
Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznaldo ovodapedagogus
koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni ¢és a jatékszert a szerint alkalmazni. Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo
ovodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Téjékoztatni kell az foigazgatdt a gyermek kisebb
sériilésérol is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az féigazgatdét. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK
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Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol
meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:
- A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idOpontjanak rogzitése.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
- Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
- Kirandulésok biztonsagos eldkészitése.
- A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
- Sziilék tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, €kszerhasznélatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
- Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriadod
terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
ismétl6dd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, ovo eldirdsok figyelembe vételével.
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:

- az udvaron tartozkodnak

- hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (pl. kirandulas eldtt)

- ha az utcén kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- ha a kozeli épitkezést stb. latogatjadk meg

- ¢és egyéb esetekben.

Az dvoda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden
pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a foigazgat6 felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe
bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozoinak feladatai

A féigazgato feladatai az alabbiak:

- Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, 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.
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- Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalméanak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv ¢és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az ¢épiileten szakkivitelezd altal folytatott ¢épitési, feljitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
alland¢ feliigyelete mellett Iehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

a vesz€lyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések
szlikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a
biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket a fObb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladés veszélyei, az égés, az aramdités,
valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos teveékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések hasznalatéra,
kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségeére.

Veszélytorrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az o6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett megfeleloségi
kovetelményeknek.

A GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
- ha sziikséges orvost kell hivni,
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- haa gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,
- abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,
- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito szertar).
- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a féigazgatd felel, a
végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgéaladsadba legalabb
kozéptoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az oOvodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata,
Thzvédelmi Szabalyzata, Kockézatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az évoda Hézirendje rogziti a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi €és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv
egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
- jegyz6konyv készités
- Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
- gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon el
- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
A dolgozokra vonatkozo védé, 0vo eldirasok
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A dolgozokra vonatkozo védd, 6vo eldirdsokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat tartalmazza
részletesen.
A munkaruha biztositésa.
Konyhai védd-0vo eléirasok
A KONYHAI dolgozdkra vonatkozd védod, 6vo eldirdsokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat
tartalmazza részletesen.
RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatdé eseményt,
amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az d6voda gyermekeinek és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol a féigazgatod dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

- az 6vodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény vezetdjét

- azintézmény fenntartdjat

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt a foigazgaté sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult feleldés dolgozo utasitisara az
épliletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
- Az ¢épiiletbél minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
- A kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!
- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
ovononek meg kell szamolnia!
Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg —
felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
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- akailiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérol

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhéritd szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének, vagy az éltala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az épilletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl

- az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkoz6 kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének engedélyével tehet
nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriadd terv”’ c. dokumentum
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési terv, robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgélataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezo
érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet és a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: Iroda

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
A féigazgatd feladata a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott egészségiigyi feliigyelet
megszervezese.
- A foigazgat6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
- Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.

- Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a védond latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

- Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgalat torténik.

- A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

- Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi statuszvizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 felligyelete alatt.

- Amennyiben az 6voda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza,
errdl irasban kell nyilatkoznia.
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- Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az 6voda Hézirendje
tartalmazza.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
Intézményiinkben a sziil kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasat. Az
ovodaban ¢és a megfeleld tovabbképzést végzett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok biztositjak
az ellatast.
Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezheté meg. A
képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken til elsajatitottak a vércukorszint
mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldirds szerint végzik.
A gyermek szakszeri ellatasan tul a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a diétas étrend
biztositasat. A diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a sziild altal
az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetévé tételével is biztosithato. Ez
esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és
szakmai eldirasok betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
- szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
- diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan
- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa
- azeldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa
- megfeleld, eldirds szerinti idében torténd étkezes biztositasa
- kapcsolattartas, egyiittmikodés a sziilovel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjdnak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az étkezések, az
inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:
- avércukorszint ellendrzését barmikor
- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
- asziikséges inzulin beaddsat barmikor
- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
- agyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil thasson vizet és hasznalhassa a mosdot
- teljeskortien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsdgokban,
kiranduldsokon.
A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a sziil6knek/tdrvényes
képviselonek, a gyermeket gondozo egészségligyi szakembereknek €s az intézmény minden dolgozdjanak.
A program részeként sziikséges tovabba:
- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a gyermeket ellato
egészségiigyi dolgozokkal (kommunikaciéo modja, elérhetdségek biztositasa)
- meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tanusitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy mit kell
tennie
- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel jaré epizodok
kezelésére, beleértve a megfeleld ellatéast, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast.
- dokumentélni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy mikor
kell beadni
Sziilé/torvényes képviselo feladata:
- gondoskodik az eszk9zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasahoz
- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet
- megadja a gyermek étkezési rendjét
- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv
- megtanitja a gyermeknek, hogy szdljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat
- gondoskodik arrol, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (61t6z0szekrényben, vagy a
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csoportban dolgoz6 felndttnek atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne
a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviselovel az ellatasi tervvel kapcsolatban

egyeztet a gyermek napirend;jérol

megallapodik arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/torv. képvisel6t

gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérdl

A dolgozok egészségiigyi ellatasa:

Az intézmény dolgozoinak rendszeres egészségligyi feliigyeletérdl és ellatasardl, az intézmény foglalkozas-

egészségiigyi lizemorvosa Dr. Klemencz Hajnalka gondoskodik.

A KOZNEVELESI ES A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN ALLO ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE,
MUNKAIDO FELOSZTASA, A MUNKAVEGZES SZABALYAI

Ovodapedagégusok:
Az oOvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az ovoda fdigazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.
Csoportonként két oOvodapedagdégus dolgozik havi valtasban. Kozvetlen felettese a fdigazgato,
telephelyovoda esetén a telephelyi igazgato-helyettes.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogusra részben kotetlen munkarend irdnyado.
A részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotott munkaidd
feletti munkaid6-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasu munkaido.
Az ovodapedagogusok heti munkaideje: 40 ora
Heti kotelezé 6raszam: kotott munkaidé: 32 ora
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora, legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
ovodapedagdgus szamara.
A pedagoégusok szamara a kotelezd draszamon feliili neveld-oktaté munkéaval Gsszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgato adja.
Ezek:
- eseti helyettesitést végeznek,
- felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,
- értékelik ¢és dokumentdljak a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységeket,
- Ovodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,
- gyermekvédelmi feladatokat latnak el,
- sziildi értekezleteket, fogadoodrakat tartanak,
- részt vesznek nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken, ovodai
- csaladlatogatason vesznek részt.
A fenti tevékenységek egy részét (neveldtestiileti és sziiloi értekezlet, fogaddora a vezetéi munkaidd
felosztas alapjan) az 6vodapedagdgus koteles az dvodéaban ellatni. Ezen feliili idészakot az 6vodapedagdgus
maga jogosult felhasznalni.
Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil 1atja el az
ovodai neveléshez kapcsolodd feladatokat, legfeljebb napi két orara, éranként a havi illetmény 1/174-ed
részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg. Atfedési idének minésiil az az idétartam, amely alatt a
napi munkarend szerint egymadst valtd ovodapedagogusok az ovodai neveléssel kapcsolatos feladatokat
kozosen latjak el.
A pedagogusok nevelés nélkiili munkanapon a féigazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkat végeznek.
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Az o6raadd a megbizési szerzOdés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozds megtartidsara
alkalmazott pedagogus.

Az 6vondk szdmara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkdval Osszefiiggd - rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a kijelolést a foigazgatd adja.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézményi feladatellatds zavartalan biztositasat, és a
pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni.

A pedagogusok napi munkarendjét a féigazgatd, a helyettesitési rendet a féigazgatd -helyettes allapitja
meg.

A nem pedagdégusok munkarendje

Az ovodatitkar, a pedagogiai asszisztens, dajkak heti teljes munkaideje 40 ora, melyet beosztasuknak
megfelelden kdtelesek az 6vodaban letdlteni.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezet6-helyettes allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfeleléen. Munkakori leirasukat is a foigazgatd késziti el. A napi munkaidd
megvaltoztatasa a foigazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézményi feladatellatds zavartalan biztositasat, és a
pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok ¢és kérések
figyelembevételére is.

A dolgozok tdvolmaraddsukrol kotelesek értesiteni a vezetdt, hogy feladatellatasrol, helyettesitésiikrdl
idében gondoskodni lehessen.

Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:
Hétfo-cstitortok: 7,30-16,00
Péntek: 7,30-13,30
Dajkak munkaidé beosztasa:
Délelottos: 06.00-14.00-ig

Koztes: 8.30-16.30-ig
Délutanos:9.00-17.00-ig

Pedagogiaiasszisztens munkaidé beosztasa:

Valtoz6 munkarendben, napi 8§ ora

Karbantarté munkaido beosztasa:
Hétfo-Péntek: 6,00-14,00

Konyhai dolgozok munkarendje:
06.00-14.00-ig

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsdnak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi aldirasa -
jelenléti iv napi alairasa - biztositja.

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN ALLOK MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezo orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a
szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus havonta kételes nyilvantartani kotelezo ordjan feliili
munkaidejét az ovoda belso hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett

feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal
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torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihenonapon is berendelhetd
a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsdgoldsi terv alapjan a foigazgatd a helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozdé a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidd beosztisat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
moddjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda mitkddését meghatarozo6 intézményi dokumentumok és a
Kollektiv szerzédés iranyado.

A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE, ELETPALYA MODELL

A koznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak szdmara a palyan vald
eldmeneteli lehetdséget.
A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott a munkakor ellatdsdhoz e torvényben eldirt iskolai végzettség,
valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras keretében
elnyert mindsités alapjan

- Gyakornok,

- Pedagogus L.

- Pedagbgus II.

- Mesterpedagogus,
A Gyakornok fokozatban 1€vé pedagdégusnak kotelezd mindsitési eljardson részt venni. Ha a pedagogus a
Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kdvetden legalabb egy év szakmai gyakorlattal rendelkezik és
megfelel az egyéb szakmai kovetelményeknek, a Pedagogus II. fokozatra irdnyuld mindsitési eljarast
kezdeményezheti.
A Pedagogus 1. a Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozd mindsitési eljarason a pedagogus
sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.
A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol
kiallitott okirat datumat kdvetd januar 1-jén vagy szeptember 1-jén kell elére sorolni a kdvetkezd fokozatba.
A mindsitési eljards megismételhetd, ha a mindsitési eljards sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkordbban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai
gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.
Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.
Ha a nevel6-oktatd munkdt kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat koveté honap elsd
napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel Osszefiiggésben nem
csokkenthetd.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

- az 1iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kidllitdsara, nyilvantartdsara, tarolasara
vonatkoz6 eldirdsokat megszegi,

- a gyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatdsi intézményben Iétrehozott szervezeteket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasdban szandékosan akadalyozza,

- a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfelelden  készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

- a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,
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- a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazé informacios
rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a valtozasjelentést, az
adatszolgaltatast nem teljesiti,

- acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkoz6 eldirasokat megszegi,

a jogszabalyban meghatarozott kotelezd tanligyi okményokat nem vezeti.
Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt:
- akdznevelési intézményben tarthatd foglalkozésok tartasara, vagy azok torvényessége ellendrzésére
vonatkoz6 rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-alapu
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgato6 utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papir
alapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat
kovetden: - el kell 1atni a féigazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell
tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast ,,elektronikus nyomtatvany” - az elektronikus és
a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat - az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattarozasi szabdlyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni. A papir alapl irattarozas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaért a foigazgatd
felel, valamint a hitelesitésrdl a foigazgatonak kell gondoskodnia.
A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast a féigazgatd alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott ¢s a foigazgato altal
hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre kertilnek:
* Az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa
« Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober I-jei allapot)
*  Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
« Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
« OSAP jelentés
« Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel €és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatdsi Hivatal informatikai tdmogato
rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatasa az intézményben (a foigazgato, intézményi
delegalt tagok, pedagdgusok)
AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESENEK
RENDJE

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az o6voda informatikai haldzatdban egy kiilon e célra
1étrehozott mappaban taroljuk.
Hozzéaférés:
- A mappahoz vald hozzaférés kizarolag az adminisztrator és a foigazgatd, kiilonleges esetben a
vezetd altal megbizott személy részérdl lehetséges.

Az iratkezelés szervezeti rendje:
A féigazgatd hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd
személyt. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
2024.szeptember 1-t6] minden 6voddban kételezé alkalmazni az oviKréta rendszert. Az oviKRETA
rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz
informatikai tdmogatast nyujtson oly mddon, hogy az évodak fenntartdi szamara is biztositsa a szdmukra
fontos informacidk megtekintésének lehetdségét.

- Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

- Felvételi és mulasztasi napl6 - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

- Csoportnapl6 - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatolasara. A csoport

torténete egyben, egy helyen lathato és kezelheto.
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- Gyermeknapl6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelheto.

- Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eldjegyzési napld generalasra.
A foigazgato kezelheti a gyermekekkel és 6vodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letdlthetdk a Gyermek-
¢s Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. A foigazgatok részére az alkalmazotti adatok
gyorsan hozzaférhetdk, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz és alkalmazottakhoz tartozé dokumentumok
csatolhatok, megtekinthet6k az adatszolgéltatasokhoz milyen riportok allithatok eld.

- Intézményi meniipont

- Gyermekek meniipont

- Csoportok meniipont

- Alkalmazottak mentipont

- Sziilék meniipont

- Beiratkozas meniipont

- Dokumentumok mentiipont

- Riportok meniipont

- TER meniipont
Pedagogus szerepkorti felhasznalé a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz és jelenléti ivhez kapcsoldddan
jogosult dokumentumok feltltésére a kapcsolodo feliileteken.
A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tdlthetik fel a Dokumentumtarba, mas résziik
pedig bizonyos folyamatok futasakor keriil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel kapcsolatos
dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoridk tartalma).
Pedagbgus szerepkor jogosultsaggal elérheté dokumentum kategoriak:

- Intézményi alapdokumentumok

- Szabalyzatok

- Munkatigyi dokumentumok

- Munkak®éri leirasok

- Pedagoégiai dokumentumok

- Alkalmazottak dokumentumai

- Egyéb segédletek, leirasok

- Portfolio

- Intézményi 6nértékelés

- Gyerekdosszié

- Csoportnaplo

- Csoportdokumentumok

- Csoportjelenlét dokumentumai

- Igazolasok

- Felvétellel kapcsolatos dokumentumok

- Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai
Gazdasagi nyomtatvanyok

- étkezok nyilvantartasa
Analitikus nyilvantartas késziil
gyermekek felvételérdl, adatairol
dolgozok adatairol
koltségvetési dologi eldiranyzatbol vasarolt szakmai fenntartasi készletekrdl

EGYEB SZABALYOZAS

1.  Dohanyzas, kabitdszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése
Az intézményben-ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugari is-a munkavallalok ¢€s az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak, és egyéb, az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa is
tilos!
Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felnédttek is, akik a nem dohényzok védelmében hozott 2011. évi XLI.
torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes
szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. térvény modositasarol.
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2. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata
Az intézmény dolgozoinak munkakdri alkalmassagi vizsgélata a 33/1998.(VI.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas—egészségiligyi vizsgalaton részt
venni, az 6vodafoglalkozas-egészségligyi orvosanal.
A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint.

3. Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhatd
fegyelmi biintetések:

- Mmegrovas,

- a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hoénapra szo6ld, legfeljebb husz

szézalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

- vezetdi megbizas visszavonasa,

- elbocsatas
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat jogszabalyban
meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatdi jogkor gyakorlgja — ha a rendkiviili
felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon koteles az eljarast meginditani.

4. Kereset-kiegészités, céljuttatas ,jutalmazas elvei

A fdigazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét a foigazgatd Osztonzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi
illetményének tiz szazalékat.
A fbigazgatdt a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a fdigazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi megbizasi dijjal
szamitott éves havi illetményének tizenot szézalékat, kdznevelésben foglalkoztatott esetében éves havi
illetményének tizenot szazalékat.
A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus
részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a
tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért céljuttatds jar. Céljuttatds nem
allapithatdo meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.
Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban allapithatd meg rendkiviili, célhoz kothetd
feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro tobbletfeladat
folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozésara vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei,

- ace¢lfeladat pontos targyat €s tartalmat,

- avégrehajtasanak kezdd id6pontjat,

- ateljesitési hataridot,

- ateljesitést igazolo személyt,

- ateljesités esetleges specialis feltételeit,

- azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljesiilése, valamint

- azeldoirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértéket.
A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatasa
vagy eredmény eldallitasa hatarozhatdo meg.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatéi jogkor gyakorldja vagy az altala irdsban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaidén tal is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a munkaltatod tartésan magas szinvonall munkaja vagy
egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkdrében az altala — allami fenntartast
koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal — meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.

A jutalmazasra vonatkozo szabalyozas
A tamogatast a fenntart6 az engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatdrozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei
Az 6voda egyéni arculatdnak, pedagdgiai programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas szinvonalu
tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozo dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe
tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:
- Szolgalja az intézmény kivaloan dolgozo pedagdgusainak elismerését.
- Segitse az intézményen beliilli demokricia erdsitését, a szakmai szervezetek bevondsdval,
valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
- A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.
- A minéségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG
mérésével
Céljaink:
- a PP tartalméaval, céljaival Osszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalt feladatvégzésének
erdsitése.
- A munkateljesitmény 6sztonzése.
A pedagogusok jutalmazasanak elvei:
- alapos, atfog6 és korszerli szaktargyi tudassal rendelkezik
- személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érhetd az értelem kimiivelése, az
érzelmi ¢élet gazdagitisa, helyes magatartasformdk elsajatittatasa, gyakoroltatasa ¢és
ontevékenyseégge alakitasa és az egészséges ¢letmddra nevelés kultirdjanak meghonositasa
- aszakmai munkakozosségekben valo aktiv, alkoté részvétel,
- az onértékelést timogatd munkacsoport végzett magas szinvonalu munka
- haszndlja a modern informdcidfeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikacios
eszk0zok ovodaban indokolt alkalmazasara
- atehetségfejlesztés mddjai koziil a gazdagitas —dasitds modszerét alkalmazza
- hatékony gyermek megismerési eszkdzoket, modszereket alkalmaz, melynek eredménye tetten
érhetd a fejlédési naploban
- elfogadodan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartaszavaros gyermekekkel
- alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmddot igényloknek megteleld, valtozatos
modszereket
- afoglalkozasokon differencialt tanuldsszervezést alkalmaz
- viselkedésével, kulturdlt magatartasdval, a méasik ember méltosaganak tiszteletére, elfogadasara,
empatiara, toleranciara, kimiivelt nyelvi magatartasra mutat példat
- a hagyomanyok alakitdsdban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas uj hagyomanyok
kialakitasara
- kirandulasok, nyari tdborok magas elvarasoknak megfeleld megszervezése
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nevelémunkdjat folyamatosan elemzi, értékeli, munkdjaban érvényesiil a tudatossag, melynek
keretében folyamatosan keresi a hatékony ¢és jobb eredményekkel biztatd6 modszereket,
eszkozoket

a nevelés folyamataban csoportjaban biztositja a gyermekek szamara a sikerélményhez jutast

a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejlesztd, 6sztonzo jelleget
a csoportjaba jaré gyermekek fejléddése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel és azokkal a
szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatahoz

aktivan részt vallal a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosségek tervezd, végrehajto, értékeld,
elemzd munkajaban, a kozosen kialakitott normak mentén tervezi neveldmunkajat
elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejlodéséért melynek tovabbképzési iranyultsagaban
prioritast kap a pedagogiai program specialitisa (pl. esé€lyegyenldség, integracio,
kornyezetvédelem, miivészeti nevelé€s, anyanyelvi nevelés, mozgas stb. - a helyi PP-nek
megfelelden)

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalt és hatékony intézményi hasznositasa,
igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az ovoda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutato6 tevékenységek, eldadasok tartdsa,

igény kollégai szakmai tevekenységének, gyakorlati munkéjanak tudatos megismerésére,

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

tobbletmunka, tobbletfeladat vallaldsa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagogiai,  moddszertani  eljardsokra  nyitottsdg,  ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

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

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

- afdigazgatd helyettes 6vond

- telephelyi igazgatd-helyettes

- munkakdzosség-vezetdok

- Onértékelést tamogatd munkacsoport vezetd

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zard értekezletre irasos javaslatok ataddsa a vezetd részére. A
nevelési évet nyitod értekezleten torténik a kozlésének idépontja. Javaslattételi lehetdséggel élhet minden
ovodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének idOtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

bizonyitasi id6- egységesen 1 év (1j kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében is)
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel
a kiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
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- egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd
Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:
- beosztasanak megfeleléen magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
- hajlandosdg szakmai munkdjanak fejlesztésére.
- gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.
- sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.
- példamutaté6 munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
- aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
- egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsdhoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékil.
A differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan a féigazgatd dont.

5. A csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakorben vagy 6vodai dajkaként legalabb
husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus, 6vodai dajka valasztasa szerint, de legalabb a teljes
munkaidd huszonot szazalékat elérd csokkentett munkaiddben dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a
munkaidd-csokkentés mértékének Gtven szdzalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarolag a havi illetmény modositasaval is.
A csokkentett munkaid6 iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott vagy
ovodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaidd napi vagy heti mértékét 6raszamban meghatarozva,
valamint a modositas kért kezdd idOpont;jat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatdhoz benyu;jtani.

- A munkaltato a kérelem benytjtasat kovetden

- az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar

- 1-jétol,

- majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl koteles a kinevezést a kérelemben

foglaltaknak megfelelden modositani.

A felek az idOpontrdl ettdl eltérden is megallapodhatnak.

6. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio €s az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

7. Hivatali titkok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott (v.
alkalmazott) nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
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Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindosiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozo személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok

- a gyermekek ¢€s a szililok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

- tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az évoda jo
hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

8. Szabadsag mértéke, kiadasa
Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizendt munkanapot
igénybe vehet
- a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet, a
pedagogiai szakszolgélati intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagodgiai szakszolgalati
tevékenység céljara,
- tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
- ha a pedagodgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus esetében —
a julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben adjak ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Osszesen negyvennégy
munkanap sziili szabadsag illeti meg.
- Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.
- A nagysziild unokdja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésdbb a
szliletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.
- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsd hazassaga megkdtése alkalmabol
legkésdbb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha
- megvaltozott munkaképességii személy,
- fogyatékossagi tdimogatasra jogosult, vagy
- vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap poétszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb
- egy gyermeke utan kett6,
- két gyermeke utan négy,
- kettdnél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap pétszabadsag jar.
A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziil6i szabadsag kivételével — meg kell
valtani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 eldzetes meghallgatdsa utan — a
munkaltaté az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd iddszakban adja ki.
A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els¢ harom
hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb 6t
munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idopontban kdteles kiadni.
A szabadsagot — az apasdgi szabadsdgot ¢s a sziiléi szabadsagot kivéve — esedékességének évében kell
kiadni.
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Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadsag kovetkezo évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.
A munkaltato kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a mukodését kozvetleniil és sulyosan érintd ok
esetén

- aszabadsag kiadésat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi

szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

- aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet koveto év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd 6raszamatdl fiiggetleniil — a munkaidé-beosztas
szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
A konyha alkalmazottak szabadsagat a Kjt szabalyozasa alapjan kell meghatérozni. Az alapjan a kozépfokt
végzettséggel rendelkezd kozalkalmazott alapszabadsiga 20 munkanap. A fels6foku végzettséggel
rendelkezd kozalkalmazott esetében az alapszabadsdg 21 munkanap. A kozalkalmazottnak a fizetési
fokozataval egyenld szamu munkanap potszabadsadg jar, azzalhogy az 1. fizetési fokozatban a
kozalkalmazottat potszabadsag nem illeti meg

9. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban meghatarozottak szerint pedagogus
tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvendtodik életévét a
tanév, nevelési év kezdetének napja eldtt betdltotte. Nem kell pedagdgus tovabbképzésben részt vennie
annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letételét koveto tovabbképzési ciklusban.

10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozonak alkalmazédsa utdn a munkéba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt a foigazgato
részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozdknak munkakoriikkel Osszefiiggd feladatellatasért utazdsi koltségek megtéritésére az dvoda
bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a jogszabalyban meghatarozott
mértékben tériti.
A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

11. Sziiloi nyilatkozatok kérése
A gyermek sziil§jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
- minden olyan évodai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskoru tanuld esetén a sziildre fizetési
kotelezettség harul,
- a kiskorti tanuld esetén az d6vodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az o6vodai
jogviszony sziinetelésével kapcsolatos tigyekben, és
- minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni.
A nevelési-oktatdsi intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziild kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.
12. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta
- szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas
- sport programok
- iskolalatogatas stb.
A sziildk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar részére.
Az 0vodapedagogusok feladatai:
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- A csoport falijsagjan t4jékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

- A fOigazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhatd
érkezés) kitoltésével irasban.

- Az O6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészseégiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozod eldirasokat, a kiillonb6zo veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy helyettese irdsban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
- Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de minimum 2 6.
- Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

13. A sziiloi igények alapjan szervezddé onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai
- a sziild onkéntes elhatirozasan alapulod elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja
- tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelosség
- a vezetd ¢és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozd dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

14. Telefonhasznalat
A pedagogus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdondban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikdacios eszkozt a neveléssel-oktatdssal Osszefiiggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez aldl
akkor van;.
* ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programon vesz részt, valamint
* ha apedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd és mas modon el
nem harithatd veszély elhdritasa, szabalysértés vagy bilincselekmény elkovetésének elharitdsa vagy
elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy hasznalja a telefonjat.

15. Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasoléasa téritésmentesen torténik. Minden
egy¢eb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

16. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiad4sa csak a féigazgatd engedélyével
torténhet.

17. Internet hasznalata
Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos tligyek intézésére, €s a kotelezd foglalkozasokon tul
hasznalhatd az internet. (pl.: palydzatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos
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levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglaldsra, muzeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

18. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és a kozalkalmazotti
jogviszonyban allé kartéritési felelossége

Az intézmény alkalmazottja a kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem
ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének Gsszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.
Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt elérelathatd, vagy
amelyet a munkaltatdé vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltatd
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

19. A foigazgato kartéritési felelossége
A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.
A fOigazgaté és az a fOigazgatd -helyettes, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen
szlintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

20. Megorzési felelsség
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo6 koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket 4llandoan Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel.
Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elhdrithatatlan ok idézte eld.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan, alairdsaval igazoltan vette 4t.

21. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelel6sségének alapja és
mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem dallapithato
meg, kdzrehatasuk ardnyaban viselik.
A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a
kozrehatas aranyat nem lehet megéallapitani.
A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban bekdvetkezett
hianyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

22. Leltarfelelosség

A leltarhidnyért a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhianyért valo feleldsség feltétele
a leltaridészakra vonatkozd leltarfeleldsségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,

- aleltari készlet szabalyszerti atadasa és atvétele,

- a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel

alapjan torténd megallapitasa, tovabba

- legalédbb a leltaridoszak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.
A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd hatvannapos
jogveszto hatarido alatt érvényesitheti.
Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozo hatdsadg vagy a birdsag jogerds hatdrozatdnak
kozlését kovetd napon kezdddik.

23. A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 4ltal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

88



24. A munkaltaté karfelelossége
A munkaltatd koteles megtériteni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott kart.
Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
- akart az ellendrzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia és nem
volt elvarhato, hogy a karokozé koriilmény bekovetkezését elkeriilje, vagy a kart elharitsa, vagy
- akart kizardlag a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

25. A munkaltaté mentesitése a karfelelgsség alol
A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.
Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozas idején
nem volt eldre lathato.
Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkes
magatartidsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.
A munkéba jaradshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd engedélyével

vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozésa esetén
felel.

26. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az

egészséges ¢letmaddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg
0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

- A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a féigazgatdé vagy a
foigazgatd helyettes, telephelyi igazgatd -helyettes jovahagyasa utan lehet az &vodéaban
kifiiggeszteni.

- A jovahagyas soran figyelembe kell venni a képviselotestiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:

- areklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult személy,
szerv megnevezeset, cimet;

- areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik példanya
atadasra kertiil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

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

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozdé hirdetmények kifliggesztése szigortian tilos. A
vezetd, illetve a vezetd helyettes telephelyi igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.
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27. Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi
idoben és azon Kiviil
Az 6voda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet a fOigazgatd a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziildk és az alkalmazotti
kozosség, és a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités formajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
- az 6voda helyiségeinek hasznélatara
- agyermekek kiséretére
- az étkeztetésre vonatkozdan

A dohényzas szabdlyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon hasznaljdk, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egy¢b feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit, ezt az a
foigazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idopontjanak megjeldlésével. Az intézmény
helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezet6 irasban engedélyezi.
A nyitva tartastol eltér6é idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet
riasztasat biztositod szervet.
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes
egeészsegligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaldé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

- A koz06s tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

- Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

- Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- Tz ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

28. Kommunikacids és informacios rend
Intézményen beliil: Szobeli: féigazgato, helyettese folyamatosan
frasban : beszamolok készitése

A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbesz€lés, egyeztetés és irdsos beszamold
formajaban.

29. Munkaruha juttatas

A Munkaruha szabalyzatban meghatarozottak szerint évente egyszer nettd 35 000 Ft értékben vasarolhatnak
a dolgozok munkaruhat, amelyet szamlaval kell igazolni.
30. Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a gyermekek €s az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli. Ha a
szUild vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszdmat nem adja meg, az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtdmogatési ligyben eljard hatosagtol szerzi be.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban kertlil meghatarozasra.

A Szabadlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az dovoda:
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- kezelésében 1év0  kozérdekli  adatok, kozérdekbdl nyilvanos  adatok,  valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

- az 6voda hataskdre és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szol6 2011.
évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

- az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évO és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,
barmilyen mdédon vagy forméaban rogzitett informéci6 vagy ismeret,

Igy kiilonosen:

- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott szerzédésekre vonatkozd adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat kovetd
legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban talalhatok a
mellékletben.

31. Munkahelyi étkezés

- Gyermekcsoportban, vagy neveldi szobaban fogyaszthato el.
«  Térités ellenében rendelhetd, vagy otthonrol behozhato.

8. Lobogoézas szabalyai

- A 132/2000. (VIL.14.) kormdanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell

’

tartani.’
- A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara
a megfelel6 méretli zasz10 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.
- A zészl6 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

9. A fakultativ hit-és vallasoktatas feltételeinek a biztositasa

- Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilikséges az Ovoda ¢és az egyhdz kozott 1étrejott
egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

- Az d6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a nevelés
folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

- Az ¢6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti ¢és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz irdsban ki kell kérni
a szlloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljardasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében keriil sor a
sziilé1 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti €s tovabbitja az egyhaz
képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi
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meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az
ovodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

10. Belso kontrollrendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a
felelds.
A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
- szakmai tevékenységgel
- Onértekeléssel
- taniligyigazgatassal
- a munkaltatassal
- amikodtetéssel és a
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy a koltségvetési szerv
megvaldsitsa az alabbi célokat:
- a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhatdo gazdalkodas elveivel
(gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,
- teljesitse az elszamolasi kdtelezettségeket,
- megfeleljen a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak,
- megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszerii hasznalattol.
Foigazgatoi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért €s mikodtetéséért az 6voda vezetdje a felelds, aki
koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:
- bels6 kontrollrendszer
- kockézatkezelési rendszer
- szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
- folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
- informdcids és kommunikacids rendszer
- monitoring

ZARO RENDELKEZESEK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy
1d6ben hatalyat veszti a 2/2022. (IX. 15.) neveldtestiilet altal jévahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Médositasa: az foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk

A kihirdetés napja: 2025.01.31.
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Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

- Az d6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

- A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

- Az dvoda székhelyére és telephelyeire.

- Ovoda altal szervezett - a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd - ovodan kiviili
programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

LEGITIMACIO

Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, a sziiléi szervezet 2025.01.31.-én tartott ilésén
véleményezte.

Inarcs, 2025.01.31.
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SZMK vezetd
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a szakalkalmazottak 2025. januéar 31.-én tartott iilésén
véleményezte és jovahagyasra javasoltak.

Inarcs, 2025.01.31.

foigazgato

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a fenntartdé 2025.01.29.-én tartott képviseld-testiileti {ilésén
véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Inarcs,2025.01.31.

polgarmester

1.szamu melléklet

BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZO OVODA
ES KONYHA

(Inarcs, Széchenyi tér 1.)
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:
Intézmény OM - azonositoja:
032 997 Faijt Istvanné
féigazgatod

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolo alairasok:

Véleménynyilvanitok:
4/2025 (1.31.)

hatarozatszamon elfogadta:

sz1iloi szervet nevében

nevelotestiilet nevében

alkalmazotti kozosség nevében

27/2025 (1.29.) hatarozatszamon jovahagyta:

fenntarto
Ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol.
A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: www.boglarkaovoda.hu

Verzioszam:
1/1. eredeti példany

Késziilt 1 példanyban
Iktatoszam: 58/2025

ALTALANOS RENDELKEZES

A Bogldrka Néphagyomdny6rzé Ovoda és Konyha adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatéalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:
v Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért, hozzaférhetdségéért,
jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az intézményvezetd felelds.
v Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
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v' Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen.
Az adatoknak pontosaknak és id6szertiecknek kell lenniiik.
Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositdsat csak a tarolas
céljahoz szlikséges ideig teszi lehetdvé.
v" Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas
meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adatokat.
v' Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy jogtalan
megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

v' Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljair6l, az adatkezeld
személyérol.
Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.
Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
A Boglarka Néphagyomany6rzé Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsdhoz sziikséges.
2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

kbznevelési intézmények névhasznalatarol ...

AN

ANANRN

3. 2011. évi CXII. Toérvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

10. A 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 10j életpalydjarol

11. A Kormény 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalydjarol szo6lo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

12. Az 6voda SzMSz-e.

13. Europai Parlament ¢s a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlédséardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 —€s 2018. majus 25. napjatdl alkalmazandd —(EU)
2016/679 rendelete

A szabalyzat célja:
Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak érdekében, hogy az
érintettek maganszférajat az adatkezelOk tiszteletben tartsak.
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
E torvény alkalmazasa soran:
> érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenill vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;
> személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;
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» kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

> adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Ondlloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

> adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenill az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznéaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

» adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;

» nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

3. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA , A KOZALKALMAZOTTAKRA

VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében
eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

v
v
v
v

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya iddtartamat és

heti munkaidejének mértékét.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

NN N N N NN

NN N N N NN

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, adbéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo iddtartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete
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a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szdma
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idOpontja és tartalma

személyi juttatasok

a koznevelési foglalkoztatott, a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama
a koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a
hatarozott idejli athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

v akoznevelési, kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai

A felsorolt adatokat a foigazgato, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi
adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

4. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA , KOZALKALMAZOTTI
ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért a foigazgatd felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezelésért

v a féigazgato,

v’ az intézményi nevelémunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo
vezetd-helyettes,

v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd kozalkalmazott,

v’ akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorlo fenntarto szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszeri és targyilagos
teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A koznevelési, kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsdg miatti
tavollét idtartamanak nyilvantartasat a foigazgatd -helyettes vezeti.

A koznevelési, kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szo6ldé adatkoréhez tartozod
nyilvantartast a féigazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag
részére.

Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

v' Az éltala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adat és megallapitis az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

v A személyi iratra csak olyan megallapitds Keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatésag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

v A jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse a féigazgatdval, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar nem felel meg.

v’ Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az a féigazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

v' A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az oOnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgy{ijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell készitent,
amely tartalmazza az iktatoszamot €s az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

ASENENENENEN
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A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekinto aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatotti, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A koznevelési foglalkoztatotti, a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a foglalkoztatott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-
ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:
v’ a foglalkoztatott felettese,
v a mindsitést végzd vezetd,
v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy térvényességi feliigyeletet
gyakorlo szerv,
v munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
v’ afoglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsag,
v’ a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
v’ az addhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
A koznevelési, kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekt, ezeket az adatokat a foglalkoztatott el6zetes tudta
¢s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idopontjat
¢s az iratkezeld aldirasat.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény
pancélszekrényében kell oOrizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz )
megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 0voda az NKkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.
sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
a gyermek o6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek o6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, oktatdsi azonositd szama

A SANE NN N N NN NN
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5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK
A foigazgatd, a a fOigazgatd -helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az dvodapedagodgus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.
A fOigazgatd, a a foigazgatd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
A gyermekvédelmi feleldés kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti az adattovabbitasra vonatkozd
adatokat a vezetOnek.
Az O6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz a féigazgatd
¢s az altala kijelolt tigyintézo.
Az 6vodapedagdgusok vezetik €s nyilvan tartjadk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavaréra, tanulasi nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds
betegségére, dvodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
eldkészitik adattovabbitasra a vezetOnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil

v' a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és
telefonszadma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama
a tartdzkodasanak megéllapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiloje, torvényes képviseléje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentécio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

v a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, térvényes képviseldje
neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodédsi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

v sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

v’ 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovéabbithato.

A O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsadg elbiralasdhoz ¢és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitas az a foigazgatd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formdban a

megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.
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6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a
gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kdotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszetiiggd megbeszélésre.
A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az a foigazgatd utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartdsa miatt — sllyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alodla a sziilével torténd kozlés tekintetében a
szll6 irasban felmentést adott.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabal, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.
Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd vagy
mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatisban valo
részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATVEDELEM
Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden

esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet €s archivalast.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordoz6 esetében a
rendszergazda, a papiralapu nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében
az 6vodapedagogus feladata ¢s feleldssége, a munkakdri leirasban szerepld ligykorével megegyezden.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)
A kozoktatds informacids rendszere — koOzponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi szintli

tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas
informécios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az
érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben adhatd ki. A KIR keretében folyd adatkezelés
tekintetében az adatkezeld a hivatal.
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A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek koézremiikodnek a
koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els§ alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakorben, illetve neveld- és oktatomunkat
kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatal azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo
juttatasok jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyajtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informdacids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt
az 1do alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast koveté ot napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosité szamot ad ki.

v' A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v' A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgéarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény
adatait.

v' A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtoé vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartisban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. APEDAGOGUSIGAZOLVANY
A munkaltaté a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad
ki.

v' A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato atjan kiildi
meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacids rendszerében talalhatd
adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

v A pedagbdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

v' A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

10. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK, A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES
KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet,
illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valod betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.
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A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartds vezetdjétol, egyéb
esetekben a fOéigazgatétdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az 6voda
vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA
A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasi beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartést, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.
A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.
E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi
kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad.

12. ILLETEKESSEG
o A fbigazgato6:
v’ biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozds megismerhetéségét
v’ ellendrzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
v’ eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
o A fOigazgato - helyettes
v' biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenérzését
v kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, Kkorrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
v’ elékésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az a féigazgatd
elé terjeszti azt engedélyezésre
e Ovodatitkar
v' személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
v’ ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsé ellendrzési feladatokat
v rendszeresen ellendrzi és értékeli a fdigazgatd felé a szabalyozas elGirdsainak
megvalosulasat
v’ kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére
¢ Ovodapedagégusok
v’ Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefiiggd rendelkezéseit
v kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését
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13. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogaddsat kovetden lép hatilyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok modosuldsdig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokésrend szerint torténik.

AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT A BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZO OVODA és
KONYHA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Inarcs, 2025.01.31.

féigazgato
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:
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2.szamu melléklet

BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZO OVODA ES
KONYHA

(Inércs, Széchenyi tér 1.)

IRATKEZELESI SZABALYZAT
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Készitette:

Intézmény OM - azonositdja: | ...
032 997 F ajt Istvam:te
foigazgato

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolo alairasok:

Véleménynyilvanitok:
4/2025 (1.31.)

hatarozatszamon elfogadta:

sz1iloi szervet nevében

nevelotestiilet nevében

alkalmazotti kozosség nevében

27/2025 (1.29.) hatarozatszamon jovahagyta:

fenntarto
Ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: www.boglarkaovoda.hu

Verzioszam:

1/1. eredeti példany
Késziilt 1 példanyban
Iktatészam: 58/2025

AZ IRATKEZELES TORVENYI HATTERE:

e Az 1995.évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl,

e a 335/2005.(XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltalanos
kovetelményeirdl,

¢ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

¢ 1011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,

© 229/2012. (VIIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol,

¢ 20/2012. (VIIL.31. ) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés szerint az 6voda,
mint kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kozoktatasi
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informécios rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében adatokat szolgaltatni. Az Ovoddban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak
nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa folyik.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabadlyozas célja: Az dvoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

e az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd €és visszakereshetd legyen,

e szolgdlja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
vald Orzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.
Az uigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto:
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:
A vezetd

elkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkez6 kiildemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar munkédjat

elokésziteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattdri anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremilkodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ala tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatirozza az {izemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felel0s €és a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds
személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rend;jét

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkdr
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
o az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol
e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja
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e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket
e végzi a kiilsé €s belsd kézbesitést
e r0gziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo
e végzi a kiilsd kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan
e intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
e az dvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti).
e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozéas megtorténtét, idépontjat
e iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat
e az Ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozdsra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.
e cllendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiilldeményeket
e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére €s az atadas tényét a rogziti
e akézi irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat
e avezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket
e avezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.
A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés, valamint a feladat-
¢s feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan az 6vodatitkar gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: a féigazgatd, ovodatitkar,
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: a féigazgatd, ovodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot ¢és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdégépes alkalmazéasokra a biztonsaggal kapcsolatos,
specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités
kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utan a rendszergazdanak el

crer

a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.
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Az ovodatitkar feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek
megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei €s dokumentumai, jogosultsigi) kialakitidsa az aldbbiak
figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazéasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o clkésziti az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen kell tarolni
e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni (pl.:
hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések,
virusok stb.)
e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsdggal foglalkozd eldirdsokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni
e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is szerepeltetni
kell
e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet
e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
e azintézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltételeit
e az informatikai rendszer hasznélatara vonatkozo biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni kell
e javitas ¢és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.
A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von maga utan.
Az ilgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgélnia.

IRATKEZELESI SZABALYZAT
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe érkezett és

keletkezett elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus tuton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, wvalamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:
A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényli, aki munkdaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informdaciokat tartalmaz az
Intézmény miitkodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:
A Szabdalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezet6 feladata, melyet rendszeres id6kozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik.
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A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvez6 iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktdl
¢s az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fiiggetlentil,

- kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek muszaki dokumentacidira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentéaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat - kiilonosen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

- Kiilonleges adat:

e a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

e )) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

- Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre,  illetékességre, szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval elektronikus formdban rogzitett, készitett,
elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén kezelnek,
tarolnak;
Erkeztetd: a kiildemény kiildsjét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus aton
érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az
iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa,
lezérasa, a kiildemény bontasa.
Szignald: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy iigyintézd személyt, az
ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi iktatokonyvben személyesen
vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek megfeleléen az
iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet,
az uigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa, feldolgozasa,
hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az
adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki /
vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvdnossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miukodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen
eszkOz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt 0jsag,
folyoirat, vagy konyvjellegi kéziratok.
Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.
Ellenorzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe tartozik. Az
iratkezelés szakmai feliigyeletét a féigazgatd latja el. A féigazgatd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
- rendszeresen, illetve sziroprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszerliségét,
- az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatdsa, illetve az
iigyviteli folyamatok megszervezése korében.
Elektronikus Iratok létrehozdsa:
Elektronikus irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6z0kon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas
helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jéaratos fajlformatumok hasznalatat
¢s egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.
Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
- név,
- kiterjesztés,
- hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai:
- létrehozas datuma,
- utolsé modositas datuma,
- utolsé hozzaférés datuma,
- rejtett, irasvédett
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Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni
a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késObbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag meniipont
alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas
néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Fdjlok elnevezéseinek alapelvei:

- A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatosag érdekében,

- A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetOség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

- Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban kell elhelyezni.
A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.

Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet t6lteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett

volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tlintetni az e-mail

feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsdra szolgadlo) programok
. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg
kell Grizni.
Archivdlas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD adathordozora
torténnek az éves archivalasok.
A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozoéra kell masolni, és az
ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni.
A szamitogépes alkalmazasok 4altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
rendszergazda latja el.
Ennek soran:

- Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt problémak
mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

- Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az
iktatasi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

- Ha a mentés CD lemezre torténik, gy célszerli arrol masolatot is késziteni és évente minimum
egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.

Az ovoda foigazgatdja felelos:

- az iratok szakszerli és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eléallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

- kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
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- az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a feladatoknak
megfeleld célszerliségéért,

- a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok  megszilintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat ~moddositdsanak
kezdeményezéséért,

- aziratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott
jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 0ssze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve mddositasa a vezetdi
engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

Az iratkezelés rendje

A szabadlyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

e azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgalja az ovoda ¢s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri miitkodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
vald Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto:

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd

iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak szerint:

A foigazgato

- elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

- jogosult kiadvanyozni

- kijeloli az iratok ligyintézoit

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

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

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

- iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

- elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

- az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikddik a hibaelharitas
¢€s az anyagmentés megszervezésben

- rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

- informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos
munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szdmitastechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

- jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa
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Ovodatitkdr

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

- atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket

- az érkeztetést kovetOen az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

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

- akiilldemények atadas — atvételét dokumentalja

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

- végzi a kiilso ¢és belsd kézbesitést

- rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem iktataskoteles,
érkeztetett kiilldeményrdl van szo

- végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és utoiratok
szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd utasitasa alapjan

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

- az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe

- a szervezeti egységhez kiadmanyozés céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadméanyozas
megtorténtét, idépontjat

- iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat

- az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils@ tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
sziikséges mellékletek csatolasarol.

- ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket

- kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

- amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv részére
¢s az atadas tényét a rogziti

- akézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

- Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

- avezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a fOigazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés, valamint a feladat-
¢s feleldsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy- ¢&s
munkatiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
3. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsdga van:
4. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsdga van:
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos,
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kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
A hozzéaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utan a rendszergazdanak el
a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.
A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek
megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitdsa az alabbiak
figyelembe vételével:
- aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
- abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata
- elkésziti az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen kell tarolni
- meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazédsokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
- ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések érvényesitését
- az informatikai rendszert ért karesemények utodlagos elemzését rendszeresen el kell végezni (pl.:
hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések,
virusok stb.)
- a feladat- és hataskorok szerint a biztonsdggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni
- a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirasban is szerepeltetni
kell
- aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet
- ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
- azintézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek haszndlatanak feltételeit
- az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo6 biztonsagi eléirasok betartasat ellendrizni kell
- javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
veédeni kell.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és korilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell vizsgalnia.
Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A Boglarka Néphagyoméany6rzé Ovoda és Konyha bélyegzéjének lenyomatat és a kiadményozasi rendjét
jelen Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat szabalyozza.

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatidlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok moédosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokdsrend szerint torténik.

Az IRATKEZELESI SZABALYZAT A BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZO OVODA és KONYHA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE.
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A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

Az Iratkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Inarcs, 2025.01.31.

foigazgato

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:

Ssz. | Név Beosztas

nall el BN e
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3.szamu melléklet

Boglarka Néphagyomanyorzé Ovoda és Konyha

(Inércs, Széchenyi tér 1.)
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A kozérdekiu adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének szabalyzata

Kozérdeku adatok megismerésének eljarasrendje

Készitette:
Intézmény OM - azonositéja: | L ..iiiiiiiiiiiieieeneeen
032 997 F Cl{f IStvani?e
foigazgato

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazold alairasok:

Véleménynyilvanitok:
4/2025 (1.31.)

hatarozatszamon elfogadta:

sz1iloi szervet nevében

nevelotestiilet nevében

alkalmazotti kozosség nevében

27/2025 (1.29.) hatarozatszamon jovahagyta:

fenntarto
Ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhaté: www.boglarkaovoda.hu
Verzioészam:

1/1. eredeti példany

Késziilt 1 példanyban

Iktatoszam: 58/2025

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja:

1. Az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény II1.
Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616
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torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében
megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elosegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez vald
alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatirozza az igény esetén kovetendd eljards pontos
menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az
adatot szolgaltatd dvoda eljarési jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Boglarka Néphagyoméany6rzé Ovoda és Konyha kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL MEGVALASZOLHATO KERDESEK
2.1. Az eljards a kozérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban:
igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznéalasra, vagy mas személy,
szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben,
telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11. pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.
2.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, 1gy igényét személyesen, postai iton, vagy
e-mailben terjesztheti eld.
2.3. Az igénylo igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban jogosult a
mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
2.4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével — feltiintetésre
kertil:

* az igényld neve és levelezési cime;

* napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

* az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

» nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;

* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai iiton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetéseérdl.
2.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével
az ovodatitkar irod4jan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
2.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége szempontjabol
megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
2.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgélja, azonban a
kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja.
Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell
eljarni.
2.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délel6tt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon érkezett
igényeket az a féigazgatonak.
2.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az a féigazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az igényld az
irasban elOterjesztett igényét nem az a féigazgatonak kiildte meg, a cimzettként megjelolt szervezeti egység
haladéktalanul, de legkés6bb a beérkezést koveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az a féigazgatonak.
2.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni, amennyiben
azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.
2.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd O6vodaban szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden kétséget
kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat
jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés
mellézésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti.
Az ovoda, az igényt €s annak elintézési modjat is tartalmazé {igyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas
vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.
2.12. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem valaszolhatdé meg
azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak.
Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

120



3. AZ IGENY VIZSGALATA
3.1. A foéigazgat6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbdl, hogy

* a 2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* a megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato;

* az adatok az 6voda kezelésében vannak.
3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges adatokat —
ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni — a
foigazgatod haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylovel és — a téle elvarhatdé modon és mértékben —
segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozasa érdekében.
3.3. Amennyiben a féigazgaté altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek bizonyult, az
1génylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
3.4. Ha az igény benytjtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszéban az allapithaté meg, hogy az
igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az igény vagy annak egy
részét a foigazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett.
Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell
értesiteni.
3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évoé adatok alapulvételével — 1) adat eldallitdsa
sziikséges (pl. az tgyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak kigytjtése,
statisztikak elkészitése), a vezetd — az ¢érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgéalja az igény
teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az dvoda Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd
belsé szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a gazdalkodasi vezetd
elézetes
dijkalkuléaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tdjékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgéltatas mértékét) a vezetd €s az
igényld megallapodésa iranyado.

4. AZ IGENY INTEZESE
4.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd haladéktalanul megallapitja,
hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatdak, ezt kdvetden intézkedik
ezek beszerzésérdl.
4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazoé iigyiratokat, dokumentumokat a megkeresésben
megjeldlt iddpontig, legkésObb azonban a megkereséstdl szamitott harom munkanapon beliil kotelesek az
ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo
allaspontjukat az 6vodaval elézetesen kozolhetik.
4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hidnytalan dtadésa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizaréan megallapitja, hogy az
igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy
munkanapon beliil koteles eleget tenni.
4.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az dvoda haladéktalanul megéllapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzék az igényld altal igényelt adatokat

e azok olyan kozérdekt adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011. évi CXII.

torvény az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

4.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az igényldnek, az
ovoda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a
tobbi dokumentummal egytitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

121



4.6. Amennyiben az 6voda azt éllapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérol, okairol, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjdban meghatarozott jogorvoslati
lehetdségrol az iigyfelet postai uton irdsban, tovabba — amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét
kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az dvoda vezetdje adja ki.

4.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell

tlintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.

4.8. Az elutasitdo intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az informéacios
onrendelkezési jogrol szolo torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

5. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

5.1. Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az ezekrdl készitett
masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy, CD)] bemutatdsra, illetve
megkiildésre elokésziti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok torvény 4altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet0ségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, kitakarassal,
illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol
megjelend ligyfélnek is csak az anonimizalt masolat mutathatd be, ennek koltségeit azonban az ligyfélre
haritani nem lehet.

53. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitdsanak rendjére
vonatkozé belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a gazdalkodasi vezetd dijkalkulacidja alapjan
az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartéi intézkedéseknek megfelelé formaban — irdsbeli dontést
hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrdl szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell
lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatdridé megtartasara.

6. AZ ADATOK ATADASA
6.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylovel megfeleld
idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben
a megbesz€lt helyen és 1doben nem jelenik meg, az 6voda — az i1gényld egy honapon beliil eléterjesztett
igénye alapjan — 1j id6pontot allapit meg.
6.2. Amennyiben az igényl6 az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom alkalommal nem
jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliill nem kezdeményezi 0j idSpont
megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell
hivni.
6.3. A megbesz¢lt idOpontban személyesen megjelend igényldonek az 6voda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az iigyiraton
aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilatkozat
elmaradasa esetén a dokumentumok tanulméanyozasat az igényld nem kezdheti meg.
6.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell biztositani. A
bemutatott dokumentumok tanulméanyozésa soran az 6voda képviseldje koteles végig jelen lenni, tovabba az
1gényld kérdéseire valaszolni €és az adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagara feltigyelni.
6.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok készitésére
iranyul6 igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai uton) az 6voda jelen
1év6 képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az
igényldvel alairatatja.
6.6. Amennyiben akér az igényben, akar az eljaras sordn az igényld masolatok készitését igényelte, az 6voda
az elkészitett masolatokat az ligyf¢€l valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

e  postai uton, utdnvétellel megkiildi.
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6.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja 4tvenni, az 6voda a 7.3. pont szerinti dontés
meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az {igyféllel megfeleld idopont egyeztetése
céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités osszegét.

6.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak akkor
végezhetd el, ha az igénylé bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt koltségtéritést
megfizette.

6.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak elismerésével
kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megéllapitott rendelkezések irdnyadok.

6.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom alkalommal nem
jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem

kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell megkiildeni.

6.11. Postai tton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérol kiadott intézkedést a masolatokkal egytitt
utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

7. AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapitd, valamint az
1gényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat kdvetden az ligyirat az
ovoda iratkezelésére vonatkozd altaldnos szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal
megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra rd kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat"
feljegyzést.

8. ELJARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKOZO MEGISMERESI IGENYEK

ESETEBEN

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt az altalanos
szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant adatok korének pontos
meghatarozasat, a kérelem elOterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt
masolatok szamarol.

8.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumokat magahoz
keéri, szlikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény
teljesithetdségerdl hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

8.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére irdnyuld igény
teljesitésérol, illetve megtagadéasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a keletkezett koltségek
mértékét is meg kell hatarozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kdvetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetése céljabol.

8.6. Az adatok atadasdnak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a megismerési
engedély kizardlag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kozolheti, illetve azokat semmilyen
moddon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7. Az eljaras befejezesét kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

9. AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

9.1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjarol, elutasitd dontés

esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

9.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37. § (1) (2)
bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében eldirt kdtelezo
statisztikai adatszolgaltatast.

10. BIROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatarozott koltségtérités
Osszegét, €s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitési teher az adatkezelén van. A pert az
adatkezelére és az igénylére vonatkozd hataridok lejartat kovetd 30 napon beliil lehet meginditani a
kozfeladatot ellato szerv ellen. Budapesten a Pesti Kozponti Kertileti Birdsag soron kiviil jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdeki adat megismerésére
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Az igényl6 nevex:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szdm, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekil adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a mésolatok készitésével dsszefiiggésben felmertilt koltségeket legkésobb a
masolatok Atveteléig az ..........ccovevieeviieniieiieeieeieee e Ovoda részére megfizetem.

) QS (ST

alairas

ZARO RENDELKEZESEK
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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
SZABALYZATA A BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZ(O OVODA ES KONYHA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 3. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzat az elfogadasat kovetden 1ép hatilyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok modosuldsaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az intézményben
kialakult szokésrend szerint torténik.

A szabdalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és
adatkezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval
egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a mellé¢klet tartalmazza.

Inarcs, 2025.01.31.

foigazgato

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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1.1. OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény szerint.

Egyéb juttatasok

A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

foigazgatd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az dvoda igazgatoja rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Kotelezo orak szama 32 o6ra
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
II.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az O6vodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet jogkdrébe
tartozo intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

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

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,
etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1€v6 pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat a telephelyvezetd utmutatasa alapjan 6nalloan, felelésséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés normait,

Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
e Betartja a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok elGirdsait, az egészségiigyi eldirdsokat, és szakszerlien
végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.
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e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl, képességeik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzeésérol (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

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

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositdsaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken,
rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

e A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfelelden tajékoztatja a
szlloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.

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

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti
az 6voda igazgatdjanak.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ -
ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval 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 pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek

érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek jogainak
megseértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéroé hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb feladat és
megbizas.

Iv.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmertilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
Ovoda igazgatoja és helyettese
Telephelyvezet6 helyettes
Szakmai munkak6zosség vezetd
e Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevel6testiilet tagjai
/ min@ségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

nevelési évtol
visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakdri leiras ....................... -t61 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Inarcs, .....oovvviiiiiiiiiiiinnn,
foigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban elbéirtaknak megfeleléen késziilt:

- A pedagogusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény szerint.

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

- 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrél

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
NYILATKOZAT
A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Inarcs, ....covvvvviiiiiiinnnnnnn.

koznevelési foglalkoztatott
1.2. DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
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MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény szerint.

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozés, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
o6vodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Ko6zvetlen felettes

féigazgato -helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes,
30 napon tali helyettesitést az igazgat6 rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos.

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési és
szabalyzatainak ismerete.

egészségiigyi eldirasainak, belsd

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.
KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa, a telephely vezetd utasitasa alapjan az dvoda nyitasa és zarasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A koz0Osségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e Fdigazgato és helyettese
e Telephelyigazgato-helyettes
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gsvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi szabalyait és az

egészségiigyi eldirdsokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek

gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a

felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalméaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond

utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket

feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben

megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezetOhelyettes altal megjelolt teriileten.
Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utdn
helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, fertétleniti, sziikség
esetén locsol, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit, fertdtlenit, a
textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eldirasait - az eléirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

Etkezéskor (Ovondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa,

Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nytjt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni (iinnepekhez kotédden, nydri zaras idején,
fertdz6 megbetegedés esetén.)

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzd betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.
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Evente feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti
az igazgatonak.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elott illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén sz — sziikséges
a jelenléti iv pontos vezetése.
6:00-tol 13.30- oraig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba ¢és az irodahelyiség teljes korli takaritasa, szelloztetés az dvoda egyéb
helyiségeiben

Tizoérai elkészitése és betalalasa

Sajat csoportjadban segiti a reggeliztetést

9:00- 6ratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott segitségnyujtds a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.

a csoportszoba ¢s hozzé tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a személyhez rendelt
helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betadlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

csoportszoba felmosdasa ¢€s szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00- o6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

8:30-tol 16:30- oraig és 8.30-tol 17.00- 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos
teendoket.
Elmosogatja a tizoraizas edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi gylimolcsot.
sajat csoportjaban elvégzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtds a mosdd hasznédlatdban és az
0ltozkodésben.
a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a személyhez rendelt
helyiségek /tertiletek takaritdsa és rendben tartasa.
11:30- oratél gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az Oltozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
csoportszoba felmosasa €s szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.
13:15-14:00- 6raig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.
14:00-16:00- 6raig atvéve a szomszédos csoportban adodé feladatokat is:

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban (ébresztés, oltoztetés,

fektetd agyak elpakolasa)

- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonndaztatas, edények konyhdba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegOztetés eldtt segitségnytjtas s az 6ltdozkddésben
Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa
Etelmintas tasakok el6készitése, naprakész feltoltése
Mosogatasi feladatok ellatasa
Széllitoedények elokészitése

133



e Konyha és ebédld napi takaritasa

1L
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé

(helyiségek teljes korti takaritasa, rendben alairasa
tartasa)

...................... D1
nevelési évtol - Kiscsoporthoz tartozo
visszavonasig mosdohelyiség
- Felnétt 61t6z6 mosdo-WC
- Konyha és a hozza tartozo tarolo
helyiségek
- Logopédiai fejlesztd, orvosi szoba,
mosdo-WC, neveldi szoba
- Irodak
- Folyosok

..................... D2
nevelési évtol - Kozépsdcsoporthoz tartozo
visszavonasig mosdohelyiség
- Felnétt 61t6z6 mosdo-WC
- Konyha ¢és a hozza tartozd tarold
helyiségek
- Logopédiai fejlesztd, orvosi szoba,
mosdo-WC, neveldi szoba
- Irodak
- Folyosok

.......................... D3.
nevelési évtol - Nagycsoporthoz tartozo
visszavonasig mosdohelyiség

- Feln6tt 61t6z6 mosdo-WC

- Konyha ¢és a hozza tartozd tarold
helyiségek

- Logopédiai fejlesztd, orvosi szoba,
mosdo-WC, neveldi szoba

- Irodak

- Folyosok

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -t6l 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Inarcs, ....ccovvvviiiiinnnni.
féigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

- A pedagogusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény szerint.

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Inarcs, ...,

koznevelési foglalkoztatott

135



1.3. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

A pedagogusok 11j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény szerint.

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Foéigazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

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

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 6ra

Beosztasa Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozdval valo egyeztetés szerint
Szabadsagat foképpen az dvodai szlinetekben veheti ki, a fennmarad6 idoben
intézményi ligyeletre beoszthato.

II. KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum €rettségi bizonyitvany vagy pedagogiai asszisztensi szakképesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példamutato viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fibb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

e Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen felettese hatarozza meg.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
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e Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

e Foglalkozasokon az 6voné iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja,

segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni

segitséget nyUjt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétdnal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot

kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalléan tart.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozdsoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Gtmutatdsa szerint segit a
szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

e Esectenként 6nalléan megtervezi €s levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elékésziti a
kovetkez6 napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi ttmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejleszté terapiak
egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

o Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyermeket, ha erre
utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai program). Munkajat minden esetben
az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi légkdrnek. Az o6voda
nevelOtestiiletével és technikai dolgozodival dsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymadst segité emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés komyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfelelé pedagéogushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakdorben is kotelezo.

Vagyon:
Felel6s az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és
végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat aktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érint, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiild informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg0rizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti
az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkijaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozdé pedagdégusokkal, az dvodatitkarral és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoériilmények

Munkajat az fOigagatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all
rendelkezésére.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SZMSZ -ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az adott gyermekcsoportra terjed
ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- fOigazgato valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
e Foigazgato és helyettese
e Telephelyvezetohelyettes
e Szakmai munkak6zosség vezetd
Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet
tagjai.

II1.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

nevelési évtol
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| visszavonasig |

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ......................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Inarcs, .....cooovvviiiiiinnn..

foigazgato

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:
- A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. tdrvény szerint.
- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
- 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A
munkéam soran haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Inarcs, ......ovvvvviiiiiiiii e,

kdznevelési foglalkoztatott
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1.4. Ovodapedagoégus, Féigazgaté-Helyettes munkakori leirasa

MUNKALTATO

I

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

A pedagogusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény szerint.

Egyéb juttatasok

A torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetéségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS, IGAZGATO-HELYETTES

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu elésegitése,
tevékenységiik ¢letkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Foigazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora

Kotelezo6 6rak szama

32 ora (24 o6ra gyermekcsoportban, 8 éra foigazgatd-helyettesi munka)

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

II.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az o6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet jogkorébe
tartozo intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

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

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,
etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

e Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1€vo pedagodgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
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e Munkéjat a telephelyvezetd utmutatasa alapjan 6nalloan, felel6sséggel végzi.

e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés normait,
Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok és a bels szabalyzatok eldirdsait, az egészségligyi elOirasokat, és szakszertien
végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol, képességeik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

e Felkésziilten ¢s aktivan részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoport foglalkozasokon, az {innepélyeken,
rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

e A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfelelden tdjékoztatja a
szliloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

o Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti
az 6voda igazgatojanak.

e A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ -
¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

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

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijeldlt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérdé hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoéldéan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatirozasra az egyéb feladat és
megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
e FEllen6rzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben

felmertilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendérzésére jogosultak:

e Fdigazgato

o Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevel6testiilet tagjai
/ minbségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
nevelési évtol Foigazgatd-helyettes
visszavonasig

A munkakérnek alarendelt munkakorok:
Pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok
Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény szerint ovodapedagdgusi, tovabba az intézmény vezetdi feladatok ellatdsdban valod aktiv
kozremiikddés.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

A munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok

Pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

A munkakdr helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

A munkavégzés helye: Boglarka Néphagyoméany6rzé Ovoda és Konyha
Az intézmény székhelye: 2365 Inarcs Széchenyi tér 1.
Az intézmény telephelyei: 2365 Inarcs Jozsef u. 12.
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2365 Inarcs Hunyadi J. u. 1/a.

Az féigazgatd-helyettes a munkakori leirdsaban foglaltakat az igazgatd utasitdsa, rendelkezései szerint, személyesen,
illetve a tovabbi — munkakornek kozvetlen alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara
torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma, vezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok
Az intézményben elkészitett alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

Szaktudasaval tamogatja a Pedagogiai Program megvalositasat. Sziikség szerint gondoskodik a Pedagogiai Program
Az intézmény alapito okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, torvényi valtozas esetén, illetve aktualisan észrevételt
tesz az igazgatonal.

Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében,
valamint annak betartattatdsdnak ellendrzésében.

Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, sziikség esetén javaslatot tesz a Hazirend modositasara.
Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait tovabbitja az igazgato felé.
A meghatarozo6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga:

Ko6zremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program nyilvanossagra hozataldban, és nyilvanossaganak
biztositasaban. Jogosult az alapdokumentumokrél informacidkat szolgaltatni a sziiloknek.
Az adat-nyilvantartds, kezelés feladatai:

Részt vesz a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartasadban, kezelésében.

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa

Az igazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Feladatokat 14t el az 6vodai Munkaterv elkészitése soran, a Munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének
meghatarozasaban.

A Munkaterv elkészitése soran kikéri a Sziildi kozosség véleményét.

A nevelési rogram célkitiizéseit figyelembe véve segiti a nevel6testiilet munkajat, vezetését.

Tamogatja a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében,
valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az igazgat6é nevelomunkat iranyito és ellendrzo tevékenységét.

Eldsegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil miikodé szakmai munkakozosségek munkadjat, segiti a munkak6zosség-
vezetok tevékenységét.

Sziikség szerint Gsszehivja az intézményben a nevelGtestiiletet munkaértekezletre; a munkatarsak, kollégak szamara
biztositja a korrekt informacidaramlast.

Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyben az
igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Egylittmikodik a Sziil6i kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Ko6zremiikddik a nemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezésében.

Segiti az igazgato gyermekvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét.

Kozremikodik a gyermek felvételével, az ovodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a mikddés rendjével
kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Az intézmény miikodtetése

Segiti az igaztatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miikodéséhez sziikséges targyi és személyi
feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Részt vesz a koltségvetési tervezési és beszamolasi feladatok ellatasaban.
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Segiti az igazgato intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal, az igazgatotol kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodasi
témaban.

Egyéb vezetési feladatok

Elkésziti az ovodapedagdgusok és nem pedagdgus munkakodrben dolgozok munkabeosztasat, ellenérzi annak
betartasat.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért, nyilvantartasaért.

Elkésziti az 6tévenként esedékes pedagdgus tovabbképzési tervet, nyomon koveti annak végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a Sziil6i kdzosséggel és a tarsintézmények munkatarsaival.

Szervezi és irdnyitja a nyari nagytakaritasi munkalatokat a nyari sziinetben, iigyeletet tart az eldzetes beosztas alapjan.

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatasat.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo munkahelyi [égkdr megteremtését.

Az éves statisztika elkészitésében felelésséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast.

Belso ellendrzési feladatokat onélloan, hataridore ellatja.

Szervezi a hazi tovabbképzéseket.

A csoportok felvételi és mulasztasi naplojat havonta ellenérzi.

A Dbalesetvédelmi elbirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras megsziintetése
érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kdzremiikodik.

Az igazgatd tavollétében képviseli az 6vodat.

Az igazgatd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az idészerli feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti
javaslatait.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.
A gyermekcsoportban toltott kotelezo oraszamaban (24 ora), az 6vodapedagoégus munkakori leirasaban foglaltak

vonatkoznak az igazgatd-helyettesre is.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok személyes adatait koteles
szolgalati titokként megérizni.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...................... 1-t6l 1ép életbe.
A munkakoéri leiras modositasadnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Inarcs, ......covevvvvviiiinnn.
foigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eloirtaknak megfeleléen késziilt:

- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,

- A pedagogusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény szerint.
- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

- 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrél

- 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

- 11/1994. (V1. /8.) MKM rendelet,

- 10/1999. (V. 13.) MKM rendelet,

- Az Inarcsi Boglarka Néphagyomany6rzé Ovoda és Konyha
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= Alapit6 okirata,

= SZMSZ-e¢,

= Pedagogiai programja
= Hazirendje

NYILATKOZAT

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Inarcs, .....coovvviiiiiiiiiiinn,

koznevelési foglalkoztatott
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1.5. Ovodatitkar munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

A pedagogusok 1) életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény szerint.

Egyéb juttatasok

A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik ¢letkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Foigazgatd, féigazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a igazgato-helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

szakképesités

Iskolai végzettség,

Erettségi

Elvart ismeretek

Szamitogép felhasznald szintii ismerete.

Sziikséges képességek

J6  kapcsolatteremté  képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartas, jo humorérzék.

Az utasitast ado felettes munkakorok:

- Foigazgato

- Foigazgatd-helyettes

A munkakor célja:

- Az intézményi ligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa.
- Az intézmény pedagdgus és egyeb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.
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A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.
Alapveto protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

A munkakdr az alabbi munkakort helyettesitheti:

e Ovodai dajka

Az ovodatitkar a munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték iranyitasaval latja el.
Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az évodatitkar a kils6 személyekkel vald szakmai
kapcsolatokban csak a felettes vezet6k konkrét utasitasara vehet részt.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok:

1. Legfébb feladata

e A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat az 6vodatitkar részben 6nalldé munkaval, részben
igazgatodi, igazgato-helyettesi iranyitassal oldja meg.
e Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
e Tevékenységét jo kommunikacios készséggel, alapvetd pedagodgiai, szervezési, protokoll ¢és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
o  Feladatat gyermekkdzpontll szemlélettel latja el.
Gépirasi, szovegszerkesztoi, levelezési feladatok
o Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztéi és tablazatkezel6i
alapismereteket.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek
o Kezeli az lgyiratokat, az iktatokonyvet betartva az {igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
e Elvégzi a kinevezéssel, munkaszerz6déssel, munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, vezeti a személyi nyilvantartélapokat.
e Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folydiratokat, szakmai kiadvanyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.
Intézi a gyermekek adminisztracids jellegli iigyeit.
Feladata a tappénzek, tilorak és helyettesitési dijak lejelentése a MAK felé.
Vezeti az 6vodaban az étkezési nyilvantartasokat, elkésziti az étkezési szamlakat.
Az alloeszkoz — fogyodeszkdz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti
Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan
Elkésziti a megrendeléseket
Gondoskodik arrol, hogy a hataskdorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
Titkari feladatok
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
- A vendéglatasi protokoll szabalyait betartva részt vesz a igazgatohoz érkezd vendég ellatdsaban.
(Kavéfozeés, idito felszolgalasa)
Egyiittmiikodés a sziilokkel
e Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — felettesei iranyitasaval, illetve tudtaval egyiittmiikodik a
sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa kdrében kozremiikodik a sziilék jogainak biztositasaba.
Egyéb feladatok
- Feladatkorébe tartozik az idészakonként felvett ellatmany elszamoldsa a Polgarmesteri Hivatal felé. A
szamlakat, amely az ellatmany melléklete, az igazgato altal jovahagyott illetve utalvanyozott formaban
kételes leadni.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatottakkal, munkavallalokkal ¢és kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi
ismereteket.
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- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

- Kezeli a nevelés dokumentacioit és eszkozeit.

- Munkajaval, magatartasaval segiti az 6vodanevel6 munkajat.

- Rendszeres munkakori feladatain talmenden minden esetben koteles ellatni azokat a tennivalokat,
melyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizzak.

Az intézmény belsd életére vonatkozod értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok személyes
adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.
Az igazgato felé koteles az intézmény miitkodésével kapcsolatosan megszerzett informacidkat tovabbitani.
L A koznevelési foglalkoztatott koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, a j6 munkahelyi 1égkort fenntartani, és
munkdjat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét, lelki és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6._Koteles munkahelye jo
hirnevét megorizni és erdsiteni._
[ ]
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...............ocooeene. -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Datum: Inarcs, .............ooiiiiinn.

féigazgatd
munkaltatéi jogkor gyakorloja

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eloirtaknak megfelel6en késziilt:

- 1993. ¢évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,
- A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény szerint.
- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
- 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
- 11/1994. (V1. /8.) MKM rendelet,
- 10/1999. (V. 13.) MKM rendelet,
- Az Inércsi Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha
* Alapit6 okirata,
= SZMSZ-e,
= Pedagogiai programja
» Hazirendje

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magam részére kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Az altalam
veégzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Inarcs, .....oovvvvvviiiiinnn...

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKALTATO

1.6. KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Bérezés

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyve szerint

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas

KARBANTARTO

Cél, feladat

e a dolgozd altalanosan felelés az o6voda épiiletének,
helyiségeinek, azok berendezéseinek, eszkozeinek
karbantartasi munkajaért,

e az Ovoda udvaranak és kozvetlen kdrnyezetének rendjéért,
tisztasagaért, gondozottsagaért, az udvaron talalhatd jatékok,
felszerelések, eszkdzok folyamatos karbantartasaért,
javitasaért,

e atanyagondnokot helyettesiti annak tavolléte esetén,

Kozvetlen felettes

Fdigazgatd, Féigazgato-helyettes, telephelyvezeto-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a igazgato-helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az igazgat6 rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora
Munkaid6 Hétfo-Péntek: 6.00-14.00
KOVETELMENYEK
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Iskolai végzettség, | Alapfoku végzettség

szakképesités
Elvart ismeretek Miiszaki €s kertészei alapismeretek, munkavédelmi el6irasok.
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, terhelhetoség, segitdkészség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Az 6voda épiiletében megfeleld hofok biztositasa, fiiggetlentil attdl, hogy fiitési idény van-e.

A futéberendezések tlizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.

A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd, vagy a vezetd-helyettes felé.

A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.

Az 6vodaban felmeriilé aprobb javitdsok, karbantartdsi munkalatok elvégzése.

Vasarlasok elvégzése, szallitasban, lebonyolitasban valé segédkezés.

Rendkiviili posta intézése, amennyiben sziikséges, naponta ellatja a kézbesitési teenddket az dvoda,
gazdasagi egység, az onkormanyzat, a posta felé.

A rabizott iratokat megorzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne 1€vé iratokat, informaciokat
bizalmasan kezeli.

Id6énként részt vesz a beszerzésekben is.

A jatszéudvar és a kert rendben tartdsa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa és a ndvények apolasa,
ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa, locsolésa.

Az udvari raktéar rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartdsok elvégzése. A felsoroltakon tal a vezetd
altal adott megbizasok ellatasa.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyilitt érz6, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanisit

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval, apoltsdgaval.

Munkavédelemmel kapcsolatos feladata:

A munkahelyén koteles biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban és 61tozékben megjelenni és munkat
végezni.

A munkavédelmi oktatason részt kell vennie és az ott oktatott anyagot a gyakorlatban alkalmazni kell.
Amennyiben a munkavégzés kézre, labra, szemre illetve barmely testrészre balesetveszélyes lehet mindenkor
koteles az eldirt véddeszkozt hasznalni.

Thzveszélyes anyagot csak kiilon engedéllyel hasznalhat.

Létra vagy mas segédeszkoz hasznalata elott meg kel gydzddnie annak hasznalatra alkalmas, biztonsagos
allapotarol.
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A gyermekrdl semmi féle informéciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem
adhat. Az 6voda belsé ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkavallal6 koételes munkatarsaival egylittmiikodni, a j6 munkahelyi 1égkort fenntartani, munkéjat ugy
végezni, olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét, lelki és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze eld.

Koteles munkahelye jo hirnevét megdrizni és erdsiteni.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét értékeli.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR, felelgsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasoktol eltérd feladatok végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek jogainak
megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzésére jogosultak:
e Fdigazgato és helyettese
e Telephelyvezetd-helyettes

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ....................... -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Inarcs, .....ccoovvveiiiiiiiia..
foigazgato
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 biintetéjogi felel0sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.
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Kelt: Inarcs, ...........o......

munkavallalo

1.7. ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény

Egyéb juttatasok

A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetOségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

ELELMEZESVEZETO

Cél

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia betartasa, segitokészség

Kozvetlen felettes

Foigazgato

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az élelmezésvezetd,
30 napon tuli helyettesitést az dvoda igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

KOVETELMENYEK

I1.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kozépfokl végzettség, élelmezésvezetdi képesités

Elvart ismeretek:

Szamitogép-kezelodi ismeretek

Sziikséges elvaradsok

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhat6sag, higiénia, segitokészség
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Fobb felelosségek és tevékenységek

Vezeti és iranyitja a Boglarka Néphagyomany6rzd Ovoda és Konyha konyhajanak munkajat, ellatja
az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezeési €s ellendrzési feladatokat.

Feladatkor részletesen:

Biztositja a konyha zavartalan miikodését és az idoben torténd étkezést.

A jogszabalyok figyelembevételével biztositja a kaloriatablazatnak megfeleld egészséges, korszeri
megfelelden valtozatos étkezést a kiilonb6z6 korcsoportoknak.

Gondoskodik arrdl, hogy a konyhaban dolgozok érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezzenek.
Legkésdbb a targyhetet megel6zd hét kozepére elkésziti a kdvetkezd hét étlapjat.

Gondoskodik a nyersanyagkiszabas id6ben torténd elkészitésérdl, javaslatot tesz a nyersanyagnorma
modositasara.

Feliigyeli és gondoskodik az ételmaradék mieldbbi eltavolitasarol.

Felelés a konyha ¢és a talalokonyha mindenkori tisztantartdsaért €s a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi eldirdsok betartasaért és betarttatasaért.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert €s eszkozt, anyagot kivinnie szigoruan tilos.

Feliigyeli a konyhai zsirfogo tisztantartasat.

Felelds az intézményi tulajdon megovasaért, gondoskodik a gépek, berendezések, edények és egyéb
felszerelések karbantartasarol, folyamatos cseréjérol.

Megallapitja a gyermekek és a felnottek étkezési téritési dijat, a felnottek étkezési téritési dijat
havonta szamfejti és kiszamlazza.

Felelds az ¢lelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentacid kezeléséért.

Felelds az éves leltarozas elvégzéséért.

Az éves koltségvetés tervezésénél egyeztet az igazgatoval.

Elkésziti a konyha dolgozoinak munkaid6-beosztasat, szabadsagolasi tervét.

Vasarlasnal, beszerzésnél torekszik a gazdasagossagra, a készpénzkimélo fizetésre.

A Pest Megyei Korményhivatal Dabas Jarasi Népegészségiigyi Intézete elbirdsait betartja ¢€s
betartatja.

A HACKCEP elbirasait betartja és betartatja.

Ellenorzési feladatai:

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét, mindségét, a szabalyos
technoldgiai folyamatok elvégzését.

Ellendrzi a napi f6z¢s ételmintdinak eltevését, szakszerli és meghatarozott idejii tarolasat.

Naponta ellendrzi:

-a higiénias feltételek biztositasat,

-az ¢lelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,

-az élelmiszerek szakszeri tarolasat.

az intézményben sziikség szerinti idépontokban kdzvetleniil irdnyitja a személyzet munkajat.

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakori feladatokon
tulmenden a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adésara is.
Altalanos magatartéasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatidrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartést tanusit:

-a johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

-a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,
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-koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara.
Kiilonleges feleldssége:
- Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.
- Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi légkornek.
- Az 6voda nevel6testiiletével €s technikai dolgozoival 0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
- A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato
- munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
- avezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermeke jogainak
megsértéseert;
- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenység
- Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitiizések, a
miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellendrzésére jogosultak:
- Az fligazgato
Kapcsolatok:
- Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az 6vodavezetéssel.
- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.
Munkakoriilmények:
- Munkégjat azigazgatd altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
- Munkgjdhoz telefon, szdmitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések:
- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriillményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Jogkor, hataskor:
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak ¢és jogszabalyok 4&ltal, valamint az O6voda
dokumentumaban biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége:
- Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................oeel. -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Inarcs, ...
foigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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A munkakdori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél
- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Inarcs, .....ccovvvvviiiiiiiiinn.

kozalkalmazott

1.8. SZAKACS MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorld
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.
MUNKAKOR
Beosztis SZAKACS
Cél Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia betartasa, segitokészség
Kozvetlen felettes Elelmezésvezetd
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az élelmezésvezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 ora
I1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Kozépfoka végzettség, szakacsképesités
szakképesités
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Sziikséges elvarasok Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitokészség

Fobb feladatok és tevékenységek:
- A Boglarka Néphagyoméany6rzé Ovoda és Konyha konyhajan napi munkajat az élelmezésvezetd
utasitasa alapjan végzi.
- Az ¢lelmezésvezetd iranyitdsaval vezeti ¢és iranyitja a konyhdk munkajat, ellatja az ehhez,
kapcsolodo tervezési, szervezési €s ellendrzési feladatokat.
Feladatkor részletesen:
- Biztositja a konyha zavartalan miikodését és az idoben torténd étkezést.
- Az étel szallitdsanal segédkezik és az eldirt szabalyokat betartja.
- Javaslatot tesz a nyersanyagnorma moédositasara.
- Felel6s az intézményi tulajdon megovasaért, gondoskodik a gépek, berendezések, edények ¢s egyeb
felszerelések allagmegdvasarol.
- Atveszi a napi fozéshez sziikséges anyagokat a raktarbol az anyagkiszabasi jegyzékben szerepld
mennyiségben.
- Az atvett anyagokat csak az eldirasnak megfeleld célra hasznélja fel.
- Feladata az atvett nyersanyagok elokészitése és lefézése az étlap szerint.
- Felel6s az ételek mennyiségéért, mindségéért és idobeni kiosztasaért.
- A megmarado készételt repetaként felkinalja azonnali fogyasztasra.
- Gondoskodik az ételmaradék mieldbbi eltdvolitasarol.
- A Pest Megyei Kormanyhivatal Dabas Jardsi Népegészségiigyi Intézete elOirdsait betartja és
betartatja.
- A HACKCEP eloirasait betartja €s betartatja.
- Minden ételbdl és ételféleségbdl ételmintat tesz félre, amit annak lejartaig a hiitdszekrényben tarol
- Felelés a konyha és a talalokonyha mindenkori tisztdntartasaért és a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi eldirdsok betartasaért és betarttatasaért.
- Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkdzt, anyagot kivinnie szigoraan tilos.
- A féz6konyhan és az iskolai tdlalokonyhan talalhatd eszkdzoket, gépeket a rendeltetésiik szerint
hasznalja.
- A tavaszi, nyari és téli idészakban részt vesz a nagytakaritasokban.
Ellendrzési feladatai:
- Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét, mindségét, a szabalyos
technoldgiai folyamatok elvégzését.
- Ellendrzi az ebédek mennyiségét, a megfeleld adagok kiosztasat, az ételmaradék mennyiségét.
- Ellendrzi a napi f6z¢€s ételmintdinak eltevését, szakszerli és meghatarozott idejii tarolasat.
Naponta ellendrzi:
- ahigiénias feltételek biztositasat,
- az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,
- az élelmiszerek szakszerti tarolasat
A konyhan sziikség szerinti idOpontokban az ¢élelmezésvezetd utasitdsa szerint kozvetleniil irdnyitja a
személyzet munkajat. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakoéri leirdsban meghatarozott
munkakori feladatokon talmenden a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.
Altalanos magatartasi kovetelmények:
- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
- Munkatérsaival egyiittmiikddik
- A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit:
a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

- koteles a munk4ja sordn tudomadséra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara.

Kiilonleges feleldssége:

- Tevékenységét az ¢lelmezésvezetd koOzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

- Az ¢élelmezésvezetd tavollétében megfeleld mddon atveszi a megrendelt arut.

- Feladata ¢és felel6ssége a konyhai dolgozok irdnyitésa.

- Kozvetleniil felelés azért, hogy a f6zés ideje alatt a konyhai dolgozok szakszerien végezzék
feladataikat.

- Felel6s a gazkésziilék szabalyszerli hasznalataért.

- Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a vezetd felé.

- A meniitervezet egyeztetése végett folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

- Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

- A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

- Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert;

- a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység:
- Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitiizések, a
mikddési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
- A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellendrzésére jogosultak:

- Az f8igazgatd, a helyettese €s az élelmezésvezetd
Kapcsolatok

- Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik az 6vodavezetéssel.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.
Munkakoriilmények:

- Munkdgjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Technikai dontések:

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott

anyagokkal.
Jogkor, hataskor:

- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az intézmény SZMSZ-

¢ben biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége:
- Felettesének az észlelt hianyossagok észlelése esetén.

ZARADEK
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Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Inarcs, .....ccovvvvviiiinnnnnn
féigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
A munkakdori leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
NYILATKOZAT

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

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

Kelt: Inarcs, ...,

kozalkalmazott

1.9. RAKTAROS MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorld
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa A kozalkalmazottak jogdllasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
Egyéb juttatasok A torvényi szabélyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint.
MUNKAKOR
Beosztas RAKTAROS
Cél Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiénia betartdsa, segitokészség
Kozvetlen felettes Elelmezésvezetd
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az élelmezésvezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
II.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Alapfoku iskolai végzettség

szakképesités

Sziikséges elvarasok Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet
Sziikséges képességek On4llé munkavégzés, egyiittmiikddés

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitokészség

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

A Boglarka Néphagyomany6rzd Ovoda és Konyha konyhajan vald napi munkajat az
¢lelmezésvezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ¢élelmezésvezetd ¢s a szakacs utasitdsainak megfelelden végzi munkajat, minden teriileten segiti a
szakacs €és a tobbi konyhai dolgoz6 munkdjat annak érdekében, hogy az étkezéssel kapcsolatos
terlilet megfeleljen az illetékes szakhatosag eldirasainak.

Feladatkor részletesen:

Atveszi, bevételezi a beérkezé nyersanyagot,

A f6zéshez sziikséges nyersanyagot kiadja, biztositja a f6zéshez,

Rendszeresen ellendrzi a nyersanyagok mennyiségét,

Az ¢lelmezésvezetd munkajat segiti a nyersanyag beszerzésnél,

Elokésziti az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat, segit a fézésben, talalasban, tizorai és uzsonna
eldkészitéseben.

Helyettesiti a szakacsot, ha az munk4jabol tavol van.

Kiilonds figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozo teljes teriilet tisztasagaért, a fertdtlenitd és
tisztitdszerek rendszeres, rendeltetésszerti hasznalataért.

Felelos azért, hogy a konyhdban és a jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel foglalkozo
dolgozok lehessenek jelen.

Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabéalyokat betartani.

Feladata a konyha, a talalokonyha és a mosogatd és hus eldkészitd, zoldségelokészitd, 61tdzo,
zuhanyzo, WC, iroda valamint a konyha és 61t6z6 kozotti folyoso takaritasa és nagytakaritasa.
Feladata e helyiségekben idonkénti rendszerességgel litemezett nagytakaritasok elvégzése.

Felelos a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt hasznal.
Anyagilag felelds a konyhara atadott nyersanyagokért, valamint leltar szerint atadott berendezési €s
felszerelési targyakért.

Elelmiszert és kézitaskat a munkateriiletre nem hozhat magaval.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert €s eszkozt, anyagot kivinnie szigoruan tilos.

A f6zOkonyhan és az iskolai talalékonyhan taldlhaté eszkozoket, gépeket a rendeltetésiik szerint
hasznalja.

A tavaszi, nyari €s téli idészakban részt vesz a nagytakaritasokban.

Kimossa ¢és kivasalja a konyhai textilidkat.

Ellen6rzési feladatai:

Rendszeresen ellendrzi a konyhai gépek és berendezések miikdodését annak érdekében, hogy a
biztonsagos lizemeltetés feltételei biztositottak legyenek. Ha rendellenességet tapasztal, azt jelenti az
¢élelmezésvezetonek, szakacsnak.

Felelos munkaja befejezését kovetden a gépek aramtalanitosaért.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakoéri feladatokon
tulmenden a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adésara is.
Altalanos magatartasi kovetelmények:

A munkatirsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

159




- A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit:
- a johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,
-a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil é&s
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
Kiilonleges feleldssége:
- Tevékenységét az ¢lelmezésvezetd és a szakacs kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
- Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakdri leirasat az igazgatd
késziti el.
- Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi légkornek.
- Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezd.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek jogainak
megsertéseert;
- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység:
- Munkgjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitiizések, a
miukddési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellendrzésére jogosultak:
- Azigazgatd, a helyettese €s az ¢lelmezésvezeto.
Kapcsolatok:
- Napi munkéjaban rendszeresen egylittmikodik az 6vodavezetéssel.
Munkakoriilmények:
- Munkajat az féigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
Technikai dontések:
- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Jogkor, hataskor:
- Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az intézmény SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ......................... -t6l 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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Kelt: INarcs, ....o..vvvviiiiiiiiii e

foigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakdori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél
- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt érté¢kekért anyagi €s biintetéjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: INarcs, ....c.vvvvvviiiiiiiiii i,

kozalkalmazott

1.10. KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorld
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa A kozalkalmazottak jogdllasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.
MUNKAKOR
Beosztéds KONYHAI KISEGITO
Cél Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiénia betartdsa, segitokészség
Kozvetlen felettes Elelmezésvezetd
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az élelmezésvezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
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Hely

Heti munkaidd 40 ora
IL.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Alapfoku iskolai végzettség

szakképesités

Sziikséges elvarasok Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés, egyiittmiikddés

Személyes tulajdonsdgok | Pontossdg, megbizhatdsdg, higiénia, segitékészség

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

A Boglarka Néphagyomany6rzd Ovoda és Konyha konyhajan vald napi munkajat az
¢lelmezésvezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ¢élelmezésvezetd €s a szakacs utasitdsainak megfeleléen végzi munkajat, minden teriileten segiti a
szakacs €s a tobbi konyhai dolgoz6 munkajat annak érdekében, hogy az étkezéssel kapcsolatos
terlilet megfeleljen az illetékes szakhatosag eldirasainak.

Feladatkor részletesen:

Elokésziti az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat, segit a f6zésben, talalasban, tizorai és uzsonna
elokészitésében.

Helyettesiti a szakacsot, ha az munkajabal tavol van.

Kiilonds figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozo teljes teriilet tisztasagdért, a fertdtlenitd ¢€s
tisztitoszerek rendszeres, rendeltetésszerti hasznalataért.

Felelds azért, hogy a konyhaban és a jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel foglalkoz6
dolgozdk lehessenek jelen.

Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabéalyokat betartani.

Feladata a konyha, a talalokonyha és a mosogatd ¢és hus eldkészitd, zoldségelokészitd, 61t6zo,
zuhanyzo, WC, iroda valamint a konyha és 61t6z6 kozotti folyoso takaritasa és nagytakaritsa.
Feladata e helyiségekben idonkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok elvégzése.

Felel6s a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt hasznal.
Anyagilag felelds a konyhdra atadott nyersanyagokért, valamint leltar szerint dtadott berendezési és
felszerelési targyakeért.

Elelmiszert és kézitaskat a munkateriiletre nem hozhat magaval.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigortian tilos.

A f6z6konyhan és az iskolai talalokonyhéan talalhatd eszkdzoket, gépeket a rendeltetésiik szerint
hasznalja.

A tavaszi, nyari ¢és téli id6szakban részt vesz a nagytakaritasokban.

Kimossa ¢és kivasalja a konyhai textilidkat.

EllenOrzési feladatai:

Rendszeresen ellendrzi a konyhai gépek és berendezések miikodését annak érdekében, hogy a
biztonsagos lizemeltetés feltételei biztositottak legyenek. Ha rendellenességet tapasztal, azt jelenti az
élelmezésvezetonek, szakacsnak.

Felelés munkdja befejezését kovetden a gépek aramtalanitasaért.

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakori feladatokon
tulmenden a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.
Altalanos magatartasi kovetelmények:

A munkatdrsak emberi méltosagat €és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:
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- a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,
-a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil ¢és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
-koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
Kiilonleges feleldssége:
- Tevékenységét az élelmezésvezetd €s a szakacs kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
- Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az foigazgatod
késziti el.
- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi légkornek.
- Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.
A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezd.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
- munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseert;
- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenység:
- Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitiizések, a
miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellendrzésére jogosultak:
- A fGigazgatd, a helyettese és az élelmezésvezeto.
Kapcsolatok:
- Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az 6vodavezetéssel.
Munkakoriilmények:
- Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s a kdzalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
Technikai dontések:
- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Jogkdr, hataskor:
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az intézmény SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ... -t6l 1ép ¢életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: INarcs, ....c.ovvvvvviiiiiiiiii i,
féigazgatd
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a munkaltatoi jogkor gyakorldja

A munkakdéri leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl
- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
- 1992. évi XXXIII. tdérvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Inarcs, ...oooovvvviii

kozalkalmazott

ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az dvoda neveldtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiléi szervezet véleményének figyelembevételével valik
érvényesse.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2/2022. (IX. 15.) hatarozattal jovahagyott
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az oOvoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az a féigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden.

Modositasa: az a féigazgato hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi kozosség €s
a KT elnodke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatédlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette: .....ooovvviiiiiiiiiii i, Inarcs, 2025.01.31.
féigazgato datum

Ph.

NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha SZMSZ-ének elfogadisihoz
magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2025.01.31.

A szil0i szervezet elndke
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A Kozalkalmazotti Tanacs a Boglarka Néphagyomanyérz Ovoda és Konyha SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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HATAROZAT

A Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha nevelGtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2025. januar 13. napjan a Szervezeti
¢s Miukodeési Szabalyzatat 4/2025 (I.31.) hatarozatszdmon elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet
képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairdsukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
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neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Inarcs, 2025.01.31.

féigazgatod

Ph

Inarcs, 2025.01.31.

Az elfogadott szervezeti €s miikddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2025.01.31.
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