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1. Áĺ-ľłlÁNoSRBNDELxnzBsnx

A Szervezeti és Műkiidési Szabá|yzatSZMSZ jogszabályi alapja
. A nemzeti köznevelésről sző|ő 2011. évi CXC. törvény (Nkt.)
. 1993' évi LXXX. törvény akózoktatźĺsról(Kt.)
. 22912012. (Vil. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végľehajtásáľól

(VhÍ.)
. 2OI2. évi LXXXVI. törvény a munka torvénykonyvéről sző|ő 2012. évi I. törvény

hatálybalépésével összefiiggő átmeneti rendelkezésekľől és torvénymódosításokról
. ŻOO3. évi CXXV. törvény az egyenIo bánásmódről és az esélyegyenlőség előmozđíttĺsárőI
. 2012. éVi I. törvény a munka törvénykönyvérĺĺl
r Ą nevelési-oktatási intézmények működéséľől és a köznevelési intézmények

névhasználatźĺről sző|o 2012012. (VIII. 31.) EMMl-rendelet (EMMI r.)
. 36312012. (XII. 17.) Korm' rendelet az ővodai nevelés országos alapprogramjáról
. I99]. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi ígazgatőságről
. 1992. évi XXXII. törvény a közalkalmazottak jogállásáľól
. 32612013. (VIII. 3o.) Korm. rendelet A pedagógusok előmeneteli ľendszeréről és a

közalkalmazottakjogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelésiiĺtézményekben
toľténő végrehaj tásáról

. 2OI1. évi CXII. törvény azinformációs önľendelkezési jogľólés az informźrcioszabaďságról

. 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzőkvédelméről

A Szervezetĺ és Működésĺ Szabályzat cé|jaz
A Szewęzeti és Műkodési Szabźůyzat (a továbbiakban SZMSZ) aZ intézmény szęrvezetl
működésének legfontosabb alapelveit, a vezętok és a szervezeti egységek feladatait, alapvető

kötelezettségeit és jogait, egymáshoz való viszonyát és a külső kapcsolattaľtás módját hatârozza

męg.
Az SZMSZ feladata az íntézmény egységes, összehangolt' hatékony és zavarta|aĺ működésénék, az

intézméný Vagyon védelménęk és a megfelelő színvonalú óvodai nevelőmunka feltételeihez

szükséges körülmények biztosítźsânak elősegítése. Feladata továbbá a munkahelyi rend és a
munkamegosztás rendszerének kl'a\akíttsa, az ellenőrzési-, kapcsolódási pontok, formák

szabtĺ|yozása, aZ egyszemélyi felelős vezetés elvének érvényesítése és ezzęĺ a gyermekek

védelmének biztosítása

A Szeľvezeti és Műktidési Szabá|yzathatáůyaz
Időbeni hattiy:
Ezen Szervezeti és Mrĺködési Szabtiyzat a jőváhagyás napjától hatályos. A hatálybalépéssel egy

időben a korábbi Szervezeti és Műkodési Szabtiyzat automatikusan hatźiyźtt veszti. A
j óváhagyás tthoz a fenntartó e gyetértés e szüksé ges.

Tertileti hatály:
Az intézmény székhelye, feladat ellátási helye, területe és felvételi körzete'
Szęmélvi hatály:
A szab tiy z at hatźĺ|y a ki t erj ed

. az intézmény vęzetőire és az intézmény dolgozőira,

. aZ intézményben működő testületekre, szervezetekre,

. aZ óvodáskoru gyeľmekekľe,

. aZ óvodáskoru gyermekek szüleire, gondviselcíiľe,

. az intézménnye| szerzodéses kapcsolatban lévő személyekľe, cégekľe, a közottük illetve az

intézmény ko z ö tt l étľej ö tt m e gá1 l ap o d ásb an sz ab źtly o zottak s z erint.
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Az a|apitő neve:

Az a|apító székhelye:

Äzalapitâs éve:

Az intézmény oM azono sítój a:

Pénzfoľgalmi számlaszám :

Azintézmény adószáma:

Múkĺjdési (felvételi) kĺjrzet:
A fenntartó neve:

A fenntar1ó székhelye:
Äz intézmény hivatalos neve :

Az intézmény székhelye :

A székhely címe:

Az intézmény telephelyeinek címe :

2. AZ INTÉZMENY ADATAI

Tárnok Nagyközség onkoľm ányzat
246lTárnok, Dĺízsa Gytirgy út 150-152.

1994.
032831
Lţ742tĹl-1'6796933
1,6796933-2-13
T áľnok Nagykiizsé g Közigazgatási teľülete
Táľnok Nagykiizség onkoľm ányzata
2461^Îárnok, Dózsa Gytiľgy út 150-152.

Meseváľ Óvoda
Meseváľ Óvoda
246l T áľnok, Honfoglalrĺs utca 3-9.

Ż461Tárnok, Templom utca 14.

246lTárnok, Maľton utca L.

246lTárnok, Dózsa Gyiiľgy űt71.

Azintézmény fő tevékenysége: óvodai nevelés

Äz intézmény alaptevékenységének koľmányzati funkciói
091110 óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai
091140 óvodai nevelés, ellátás műkiidtetési feladatai
0960 1 5 gyeľmekétkeztetés ktiznevelésĺ intézm ényben
096025 munkahelyĺ étkeztetés

Azintézmény gazdalkodási jogköre: Az intézmény önállóan műktidő költségvetési szeľv.
Előiľńnyzat feletti rendelkezés jogosultsága: nem teljes ktiľĺĺ. Gazdálkodási feladatait a
Polgármesteľi Hivatal Gazdasági és Pénziigyi lrodája végzi.

Aziĺtézmény vezetőjének megbízási ľendje: Azintézmény vezetojét a helyi iinkoľmányzatrő|
szóló 1990. évi LXV. töľvény 9. s (4) és 12. Ş (4) bekezdése, valamĺnt a nemzeti ktiznevelésľől
szóló 2011. évĺ CXC. ttiľvény alapján a Képviselő testiilet blzza meg łit év határozott időľeo
nyilvános páůyá,zat útján. Apáńyázati eljárással kapcsolatos feladatokat a nemzeti
ktiznevelésről szĺiló tiirvény alapján a jegyző, valamĺnt a polgármesteľ látja el. A megbízás
előkészítése a Képviselő testület szakmaĺ bizottságźłnak feladata. Az egyéb munkáltatói
jogokat a polgármesteľ gyakorolja.

Az intézmény al kalma ztĺsźlb aĺ á11 ó szem é ly ek j o g vi szo ny a :

ktizalkalm azotti jogviszonyo munkaviszony' megbízási j ogviszony

A Mesevár Óvoda feladatellátási helyenként felvehető maximális gyeľmeklétszéĺma:
székhely: Ż461'Îáľnok, Honfoglalás utca 3-9. 100 gyermek (4 csopoľt)
telephely: 2461Tárnok, Templom utca 14. 69 gyermek (3 csoport)
telephely: 2461Táłrnoko Dĺizsa Gyiiľgy ŕlt7t. 146 gyeľmek (5 csopoľt)
telephely: 246tTârnok, Maľton utca L. 97 gyeľmek (4 csoport)
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3. 
^Z 

INTEZMÉľy sZERvE Zţ'T| ľnr-,nľÍľnsn

Az intézméĺy szćĺmćta meghatáľozott feladatoknak és hatásköľöknek és annak, az aIkalmazottak

közötti megosztásárő| az iĺtézményvezetője gondoskodik. A feladatok és hatáskorok megoszttsa
nem lehet ellentétes a jogszabâlyok és a fenntartó tĺIta| az intézméĺyre, illetve egyes szeruęzęti

egységeire, beosztásaira kötelezően előíľt feladatokkal, hatásköľokkel.
A kötelezően foglalkoztatandó alkalmazottak |étszźĺmtĺt a hatályos jogszabtúý előírások

fuirtalmazzák A foglalkoztatottak engedélyezett létszámát nevelési évenként a fenntartói hatttrozat

adja meg.

1. Az intézmény szeľvezeti struktúľája:
Az iĺtézmény élén az intézményv ezető tůl.

Az íntézmény struktúr aźlbr ája:

lilľbnfuľvEĺü

tLELhM$JtEiü.
clĺolsÁ,g
Ĺ}št'}łÍÉÖ

&,coĺrĺĺÁn

Saĺałłt
rłuľ*łxÄl6ssĚs

vEaĺĺ6

ltĺľĚzlłĚlł'nr:rĺü-
HtĹYfÍÎE5

FelzÂruĺórnĺó
ÎEÁtil

BgIsó6Énr&gdst
€!oPolÎ

ouooÂPgnłeóeus

ptoacócus
Âssa5ulENs

Dłxł
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2. Az intézményvezető feladat és hatáskłiľe, illetve a hatáskiiľéből leadott feladatok

Ăz íntézmény élén az intézményvezető áll' aki az intezmény egyszemélyi felelős vezetője.

Az intézményvezető vęzeti aZ intézméný, e||ttja a jogszabályok maradéktalan
figyelembevételévęl a jogszabćtlyokból és a jelen Szabźĺ|yzatbő| ľáháruló, aZ intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat. Munktĺjtĺt az intézményvezető-helyettesek segítik az ővoda
vezetésével összefüggő feladatai ellátásában. A vęzętoi feladatmegosztást az intézmény éves
munkat eľv ę tartalmazza.
Az intézményvezetőnek az intézmeny vezętésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntósi
jogkoľét elsődlegesen a nemzeti köznevelési torvény hatarozzameg.
A köznevelési intézmény vezetője a hatályos jogszabályoknak megfelelően felel:

. az intézmény szakszeru és törvényes működéséért, gazđálkodásért, onálló koltségvetéssel
nem ľendelkező intézmény esetében a működtętővel kötött szeľződésben foglaltak
végrehajtásáért, működtető hiányźlban a fenntartó által ľendelkezésére bocsátott ęszközök
tőle elvárható gondoss tĺggal va\ő kezelésééľt,

o gyakoľoţa a munkáltatói jogokat akoznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

o dont az intézmény műkodésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabéĺ|y,

kollektív szerződés, közalkalmazotti szabtlIyzat nem utal más hatáskörébe'
o felelős az iĺtézményi szabályzatokelkészítéséért,
o j óváhagyja az intézmény pedagógiai progľamj át,
o képviseli az intézméný,
. a pedagógiai munkáért,
. a nevelőtestület vezetéséért,
. a nevelőtęstület jogkörébe tartoző döntések előkészítéséért, végľehajtásuk szakszerú

megszervezéséért és ęllęnőľzésééľt,
o a ľendelkezésre á11ó koltségvetés a\apjân a nevelési-oktatási intézmény műkodéséhez

szükséges szernélyi és táľgyi fęltételek biztosítźsźĺért,
o a nemzęti és óvodai ünnepek munkaľendhez igazodó, méltó megszervezéséért,
. a gyeľmekvédelmi fęlađatok megszeľVezéséért és ęIlźltâsźĺért, a gyennekvédelmi

jeŢzorenďszęrnek a köznęvelési intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért,
. a nęvelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésééľt'
o a munkavti\a\ői érdekképviseleti szervekkel és a szülői szervezętekkel való megfelelő

egyĹittműkodésért,
o a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésééľt,
. a gyęľmekek, tanulók ręndszeres egészségügyi vizsgźĺIatânak megszervezéséért,
o a pedagógus etika normáinak betarttsáért és betartatásáért.

A köznevęlési intézmény vezetóje a peđagógiai munkâért valo felelőssége köľében szakmai
ellenőľzést indíthat az intézményben végzett nevelő munka, egyes alkalmazott munkája
színvonalának külső szakértővel történő értékelése célj ából.

A nevelési intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a vezetői
megbizásźnak második és negyedik évében szemé|yazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés

a\apjźn éľtékeli. Az orszâgos pedagógiai-szakmai el|ęnóĺzés az intézményvezető munkájźtnak

ellenőľzése és értékelése soľán a kéľdőíves felmórés eľedményét is figyelembe veszi'

Az intézményvezetó kizárólagos hatásköre a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozásr
jogköľ.
Az ĺntézményv ezeto felelő s tovább á :
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a tanügyi nyilvántaľtások jogsz abźůyban, továbbá intézményi szabâ|yzatban rogzitett

vezetéséért
. aZ óvodai torzskonyv vezetéséért
. ahelyettesítésekmegszeľVezéséért
o a szülői szewezet működésének segítéséért
. szab adságok üteme zéséért és naprakés z nyi|v ttntartâsáért
. a HACCP-ľęndszer működtetéséért
. a belscí továbbképzések megszervezéséért
o azalkalmazotti értekezletek előkészítéséért
o a szakmai könyvtáľ fejlesztéséért
. a gyermękęk kiľándulásainak megszeľvezéséért
. aZ óvoda kulcsaiért, valamint abé|yegzohaszntiatâért

Azintézmény szervezeti egységeinęk élén az alćbbi fęlelős beosztású vezetők állnak:

2 fő intézményv ezeto -h elyettes, ó vo d ap ed a gó gus,

4 fó szakmai munkaközösség vezető, óvodapedagógus
1 fő Felzárkőztatő Team vezető, óvodapedagógus
1 fó Belső Önértékelési csoportvezető
Az óvodavezetősége havonta egyszęÎ ľendszeręsęn, illetve szükség szerint ülésęzik. A vezetoi

ér1ekezlet összehívását a vezetőség bármely tagja kezdeményezheti. A vezetőségtaĄaí szóbeli és

b eszámol ási kotel ezęttséggel bírnak az év es munkatervb en me ghat źx o zottak aIapj ân.

A vezętői éľtękezletľe - a napiľendtől fiiggően - meg kęll hívni a Közalkalmazotti Tanács vezetojét,

illetve a Szülői Szervęzet elnökét, képviselőjét.

2.2. A vezetők ktiziitti feladatmegosztás
Äziĺtézményvezető munkakori leírását a fenntartó készíti el.

Az intézményvezető_helyettesek munkájukat a munkaköľi leíľásuk a|ap1ttn, valamint aZ

intézményvęzeto kozvetlen iľányításával végzík. Munkaköri leíľásuk az SZMSZ mellékletében

taltt\hatő, m el yet az intézményv ezető ké s zí ti el .

Az intézményvezető-helyettesek feladat- és hatáskoľe kiterjed az egész munkaköľiikre, a

t el ephel yek ir źlny ítâs tlr a.

Ăz intézményvezető-helyettes felelőssége kiteľjed a munkakori leírásukban található

feladatkörükre. Beszámolási kotelezettségük kiterjed az íntézmény rájuk bizott egységére'

Äz intézményvezetó az iĺtézményvezető-helyettes részére további állandó és eseti ťeladatokat is
megállapíthat.

a

2.l. Az intézmény vezetőségének tagiai. iogktirei

Az ĺntézményvezető hatáskoréb őţ âtruhtnza az íntézményvezető-helyettesekre:
o a telephelyek optimális működtetésével kapcsolatos feladatokat,
o a pedagógiai munka ellenőrzését,
. a nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkavégzésének az elIenőrzését,
o a tęchnikai dolgozók munkájának ellenőrzését,
. aZ egyeztetési kötelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatâsźĺra,

munkakörĺilményeire vonatkozó kérdések tekintetében,
. a nemzeti és óvodai ünnepek, események megszervezését,
o a munkarenddel és a szabadságolással kapcsolatos feladatokat,
. a gyęrmek és munkahelyi balesetek megelőzésének fęladatait,
o óvodai gyakoľlati munka és dokumentációk ellenőrzését,

I
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a kötelezettségvállalásra való jogosultságot az intézményvezető taľtós 30 napot meghaladó

távoll étę esetén az intézményvezető -hel yettes személ yéb en

3. A munkaszewezet miĺkiidésének főbb szabályai

Az alkalmazotti joqviszony létrejotte:
Az intézméĺyvezeto, mint a munkáltatói jogkör gyakorlója a munkavállalóval az alkalmazotti
jogviszony létesítésekor állapodik meg, melynek írásba foglalt dokurnentuma a munkaszerződés.
A munkaszerződés tarta|mazza, hogy az énntett alkalmazott milyen munkakörben és milyen
feltételekkęl, milyen mértékű alapbérrel és mely időponttól, milyen időtartamra kerül alkalmazźĺsra.

Az alkalmazott jogviszonyárra vonatkozó kinevezés ęlvtiaszthatatlan męllékletét képezi a névre

szóló munkaköri leírás.

Munkakori leírás
Azíntézmény a|ka\mazottainak konkľét, egyedi feladatait a munkaköri leírások tartalmazzttk.

Az egyedi (személyre szóló) munkakori leíľásokat feladatváltozâs, szetvezeti egység módosulás,

il|ętve minden, a konkľét munkavégzéssel kapcsolatos vtůtozâs esetén aktua|izá,|ni kell. Az
aktua|iztĺ|tlsnak lehetőlreg avźĺ|tozással azonos időben, de legkésőbb 15 naptári napon belül meg kell
torténnie.
A munkaköľi leírások kötelező taľtalmi elemei:

- egyedi azonosító (iktatószám)
- oktatási azonosító' ahol releváns
- kinek, milyen munkak<jrre került kibocsátásľa
- aZ érintętt alkalmazott jogállása, jogaira és kötelezettségeiľe milyen további rendelkezések

vonatkoznak
- melyek a konkľét (ténylegesen végzenđo) fęladatai, kötelezettségei
- a munkavégzés helye és időtartama

A munkavéqzés
A munkavégzés a munkaköri leírásban (vagy a külön utasításban) meg1elölt munkahelyen, az ott

érvényben lévó szabźllyok szerint történik. A megfelelő munkakörĹilmények (a jogszabźůy ćůtal

me ghatźĺt ozott feltétel ek) b izto sítása a munkáltató fel adata.

A âo1gozó köteles a munkakörébe tartoző munkát képességeinek megťelelcíen, az elvtlrhatő

szakértélemmel és pontossággal, köľültekintéssel aZ arra vonatkozó szabályoknak, a munkahelyi

vezetoje utasításának, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően végezni.

A szabadsáe
Az éves rendes szabaősźĺgkivételéhez ütemtervet kęll készítęni, táľgyév május 15-ig.

A sz ab adság i gényb evételét az intézményv ezeto enged él yezi.
Az alkalmazottak részéte megállapított szabadságról, illetve a mtĺr ténylegesen letöltött

szabadságról, naprakész nyilvántartást kell vezetni.

A munkavállaló besoľolása. munkabéľe
A nemzeti koznevelésről szóló 2OI2. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.) és a pedagógusok

előmeneteli rendszeréről és a jogállásáról szóló I99Ż. évi XXXIII. törvény koznevelési

intézményekben történő végrehajtásáról szőIő 32612013. (VIII.3O.) Korm. rendelet (továbbiakban:

R.) éľtelmében -, 2013. szeptember 01. napjától kezdődően.

o
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Munkakor átadás

A vezető beosztású do|gozó valamint az ĺntézményvezető által kijęlölt munkakört bętöltő dolgozók

munkakore túadtľitről és átvételéről személyi változťs esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

A munkakor ćĺtaďćs-âtvétęléVel kapcsolatos eţárás lefolytatásáról a munkakor szeľinti fęlettes

vezető gondoskodik, az eljárást avtłItoztlstól számított legkésőbb 15 napon belülbe kell fejezni. Ha

a munkaköľt koľábban uětotto személy a|kalmazotti jogviszonya megszunlk, az tttadtĺs - átvétel

lebo nyo l ításának határidej e az érintett utol só munkanapj a.

4. A gazdálkodás ľendje

Az intézmény gazdtůkodásával, a koltségvetés teľvezésével, végľehajtástlva| a jogszabźĺ|yok keľetei

közott, a fęnntaľtó rendelkezéseinek Íigyelembevételével _ az iĺtézményvezető feladata.

Bankszámlák feletti ľendelkezés :
A bankszámlák ťeletti rendelkezésre irányadó rendelkezéseket a fenntartó adja ki

Bélveszők használata. kezelése:
Az íntézmény cégszení (hivatalos) aláíľásánál csak és kizârőIag a rL

intezmény nevét tartalmaző, kör alakú számozott cégbéIyegző, illetve
yiJv ántarttĺsban szerep|ő, az
az ővoda nevét tarta|maző,

té gIaL ap al akú s z ámo z o tt ú gyn ev ęzętt fej b é1 ye gz ő hasznâIhatő .

ĺ uelýegzalenyomattal ellátott' cégszenĺen a|źtírt íratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást,
jogszeľzést, jogľól való lemondást, Vagy egy nevelési-peđagógiai szempontból fontos tény,

körĹilmény ígazoIźsttt j el enti'
Az óvoda béIyegzőĺt az ővođatitkáľ koteles napľakész állapotban nyilvántartani.

A cégbélye gzó haszntĺlatźĺra az intézményvezető jogosult

A'bé:|yegző esetleges megsérülését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartónak, aki a

szükséges intézkedéseket megteszi.
A bélýegzők beszerzéséről, cseréjéről, kiadásáról, a'tartalékbéIyegzők orzéséről és évenkénti

egyszeri 1elttrozźĺstnól az óvod atitkâr gondoskodik, felügyeli a bélyegzők nyilvântartt.sźú, illetve a

tartalék bélyegzők orzését.

Bél yegzők használata. kezelése:
ĺ, iĺiér^ény cégszení (hivatalos) aláírásánál csak és kiztrőIag a nyíIvtĺntaľtásban szereplő, az

intezméĺy nevét tartalmaző, koľ alakú szttmozott cégbélyegzcĺ, illetve az ővoda nevét tarta|maző,

té g1 al ap a|aku szttmo zo tt ú gyn ev ęzett fejb éIy e gző has ználható .

A' bé|ýegzolenyomattal ellátott, cégszerűen alâírt iĺatok tartalma érvényes kötelezettségvállalást,
jogszerzést, jogról való lemondást' vagy egy nevelési-pedagógiai szempontból fontos tény,

korülmény igazolźĺs ât jel enti.
Az ővodabéIyegzoit az ővodatitkáľ köteles naprakész állapotban nyilvántartani'
A cégbélye gzo haszĺtĺ|attlra az intézményvezető jogosult

A bé1yegzď esetleges megséľĹilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntaľtónak, aki a

szükséges intézkedéseket megteszi.
A bélýegzők bęszęrzéséről, cseréjéről, kiadásáról, a tartalékbéIyegzok őrzésérol és évenkénti

.gy''ó.i1eItârozâsźról az óvodatitkźr gondoskodik' felügyeli a bélyegzoknyíIvântartćsźlt, illetve a

tartalék b éIy egzők őĺzését'
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3. A MŰKooÉs RENDJE

A köznevelési intézmény szakmai tekintetben öná11ó, szewezetével és működésével kapcsolatosan

minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatásköľébe'
Äz intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában és

ellenőrzésében - jogszab źiyban meghatźrozottak szerint - részt vęsznek a pedagógusok és a szülők,

valamint képviselőik.
Az intézmény helyiségeiben, tęrületén páľt, politikai célú mozgalom vagy pźĺrthoz kötődő szervezęt

nem működhet, továbbâ az aIatt az idő alatt, amig az óvoda ellátja a gyermekek felĹigyeletét' párt

vagy páľthoz kotődő szervezeÍtel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folýatható.
A munkaidőkezdést és zćĺt,rit úgy kell męgszęrvezni, hogy a hivatalos munkaidő folyamatosan

biztosított legyen.
A napi munkaidőkezdést és a napi munkaidő befejezését az a\ka|mazottak kötelesek jelenléti íven

.'up.á készen vezetni. A jelenléti ív vezetését, annak valóság l:rrtalmât az intézményvezető és

helyettese, valamint a tagóvoda-vezetők folyamatosan kotelesek ellenőrizni.
A munkaidő alatti távollétet iĺtézményvezeto engedélyezi. A távollétet aZ effę a çélra

rendszeľesített nyilvántaľtó lapon kell vezetni.
A pedagógus munkaköľben foglalkoztatottak kotelesek a névre szóló munkaidő-nyilvántaľtási
lapjukat napra készen vezetni.
A munkaidő-nyilvántartás vezetésének részletes szabâ|yaít a munkáltató hatá,rozza meg

intézményv ezetői utasítás formáj áb an.

3.l'. A nevelési év ľendie
A ""*léri 

é" *ndje tartalmaZZa aZ intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket

és időpontokat:
- Anevelőtestiileti értekezletekidőpontjait'
- Az intézményi ünnepek és rendezvények idejét,
- A szülői éľtekezletek időpontjait,
- A nevelés nélküli munkanapok időpontját,
- Azintézmény nyílt napjait, nyílt ľendezvényeit.

A neve|ési év szeptembeľ 1-tő1 a kövętkező év augusztus 31-ig tar1. A nyáń időszakban június 16 -

augusztus 31. között a csoportok összevontan műkodnek, a nyitvatartási rendben szabtĺlyozoÍtak
szerint.
A nyári időszakban június 16. és augusztus 31. között, az ővoda öt hétig zârva tart a fenntartő tútaĺ

engedélyezett időszakban. A nyân ztrásľól a szülőket minden csoport faliújságián kihelyezett

hirdetményben kell értesíteni február 15-ig. A két hetet meghaladó időľe biztosítani kell azoknak a

gyermekeknek másik épületben történő elhelyezését, akiknek szülęi azt igénylik. A. zárćs ideje alatt

ńetente legalább egy alkalommal ügyeletet kell taľtani a szülők haLaszthatatlan hivatalos ügyeinek

intézése érdekében. Az ügyeleti rendet anyén időszak végéig kell megállapítani. A hivatalos ügyek

intézés e az íntézményv ezető iľo dáj áb an to rt énik.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélküli munkanapot szewez. Ezeken a

napokon az ővodapedagógusok továbbképzéseken, értekęzleten, tanulmáný kiránduláson vesznek

réśzt, igy az ővodtĺink ztĺrva tartanak. Nevelés nélküli munkanapokon a szülők igénye szerint

ügyeletet kell szervezni oIy módon, hogy a gyermekekkel óvodapedagógus foglalkozzon.
A nevęlési év rendjét minden épiiletben, jól látható helyen kell kifilggesztve tartaní, továbbá a

nevelési év kezdetén taľtott szülői értekezleten ismertetni kęll minden csoportban.
Az ővoďaľész|ętes nyitva tartźĺsa, beíratás, távolmaradás és mulasztás ígazo|ásának rendje, illetve a

téľítési díj beťrzetéséľe és visszafizetóséľe vonatkozó ľendęlkezések az intézmény Házireĺdjében
rogzítettek.
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3.2. 
^ 

nYitva tartás rendie
6.00 iľától I7 órtĺig taľt nyitva. I7 őttlt'őL 18 óráigAz óvoda a nevelési évben hétfőtől péntekig

ügyelet szewezhęto. Heti pihenőnapon és munkaszüneti napo n az óvodát ztĺva kell taľtani. A
Szokáso s nyitvatartási rendtől való eltérésre engedélý Támok Nagyközség onkormány zat J egyzője

ad, az intézményvezetője rendeli ę| avźitoztatâst.
Reggel 6.00-tói7.3g-ig összevontan gyülekeznek a gyermekęk, délután 15.30_17 óráig lépcsőzetes

,"ndb"rr, osszevontan |fisranakhazaňęnete\ig. Äz óvodába érkezés reggel 6.00 és 8.00 óra között

történik. Az ebéđ uttlihazajźĺró gyermekękeĹ 13.00-13.i5 óráig lehet elvinni. Délután ahazavitel

ideje: 1 5.30- 17 őrźĺig.
nenauvĺili esetben,-ha a csoportok |étszźĺma eĺősen lecsökken, a teljes nyitvatartási idoben összę

lehet vonni a gyermekeket. Az osszevonás feltétele, hogy az összevont csoport létszźĺma a 30 főt

nem haladhatja meg.

elénél
A gyermekek felvétele a Házirendben me gllattĺr o zott elj áľásľend al apj án tö ľtén i k
A gyermekek óvodai fęlvételekoľ ťrgyelembe kell venni

A működési (felvételi) köĺzetet
A működési engedélyben engedélyezettfelvehető maximális gyermeklétszámot.

A szülő gyermeke- adottságainák, képességeinek' érdeklődésének megfelelĺĺen, saját vallási,

vi1ágnézetń eggyőződésére, nemzetiségi hovaÁrtoztlsára tekintettel szabadon választhat óvodát.

3.4. Az iinnepélvek" hagYománvok meeemlékezések ľeţ.die
z egyéb ünnepek megĺinneplésének rendjét és

módját, ;eteń szau7lyzat, továbbá az ővoda pedagógiai pĺogramja és a nęvelési év rendjére

vonatkozó éves munkaterv hatáľo zza męg.
Alape1v, hogy aZ óvodai ünnepélyek és ľendezvények mindenkor a gyermekek életkori

s aj áto s s á ga Iho z i gazo őj anak.
Az éves munkatervběn ki kell jelölni a rendęzvény idejét és azt a pedagógust' aki az évl

i'innepólyek, megemlékezések, hagyományápoló ľendezvények megszervezéséért, lebonyolításáétt

szakmailag fęlelős.
Nemzeti és óvodai ünnepek:

o Mikulás
o karácsony
o farsang
o március 15-e
o hrîsvét
o anyáknapja
o gyermeknap
o műsoros délután

A ťent felsoľo1t ünnepeken kívtili a nevelőmunkával összefüggő a további ünnepeket, jeles napokat

a pedagógiai program tartalmazza.

Az iĺnnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elváľások:
. Az óvoda közösségi helyiségeinek az tinnephez 1IIő ťeldíszítésę.
. Ttiékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 1 héttel.

l Ą iendezvényęken való aktív részvéteţ, aszemélyre szóló feladatok maľadéktalan elvégzése.

. Alkalomhoz illő öltozkodés
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3.5. Az intézménv munkaľendie

A vezetők intézményben való tartőzkoďźlsának a ľendje
Az intézmény nyitva tarttsa alatt 6 óľától 17 orâig felęlős vezetőnek kďll Ártőzkodnia az

intézménybęn. A vezetők munkaidejüket egymáshoz igazitvakötelesek meghatározni.

A vezetők a szülők és az a|ka\mazottak tészére az éves munkatervben meghatźrozottak szerint,

illetvę előzętes egyeztetés a\apjźn fogadóórát tartanak. A fogadóórák időpontja aZ óvoda

ťaliúj ság án kifilggesztésľe kerül.

Äz intézményv ezető akadályoztatás a esetén a helyettesítés ľendj e

Az ĺntézményvezető akađći'yoztatásának esetén (ha nem tartózkodik az ővoda épületében) az

intézményv ezető źtlta] megbízott és az éves vęzetői munkatervben rogzített - intézményvezető

he|yettesek a biztonságos működés éľđekében, aZ azonnali döntést igénylĺí ügyekben.

Amennyiben aZ intézményvezető akađtiyozÍatâsa aZ egy hónapot meghaladja, vagy aZ

intézménynek nincs intézményvezetője, a vęzetoi feladatokat, kivétel nélkül, teţes köníen - a

fenntaľtó eltérő döntésének hiányában _ az intézményvezető âItal megbízott intézmenyvezeto

helyettes látja el.
Az intézményvezető illetve az iĺtézményvezető-helyettesek egyidejű akaďźĺlyoztatása esetén, az

éves vezetői munkatervben rogzített helyettesítési rend szerint kell eljárni. (ügyeletes vezető -

azonnali intézkedésre j o gosultak rangsora)

Ăz intézményvęzętő iúetve aZ intézményvezető-helyettes helyettesítésére vonatkozó további

előíľások:
o Az éves vezetői munkatervben kijelolt ügyeletes vęzető csak a napi, a zokkenőmentes

működés biztosításáľa vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatjameg a vezető helyett,

o A ügyeletes vezętő csak olyan ügyekben jârhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történĺí ellźtásźtra a munkaköľi

1 eíľás áb an, i l l etve íľ ásb el i me gb izts âban felhatalm azźst kap ott,

o A hęlyettesítés során a kţelölt ügyeletes vezeto a jogszabály, ilietve az iĺtézmény belső

szabćłiyzataiban' ľendęlkezéseiben a kizźrő|ag a vezętő jogköľébe utalt ügyekben nem

đonthet.

A dolgozók munkarendje
łz óvădapedagógusok munkaideje heti 40 óra, amely a kötelező órákból és a nevelőmunkával vagy

u gy".-.ket<tet- a szakfelaďatának megfelelő foglalkozással összefuggő feladatok ellátásához

szükséges időből ál1. A kötelező őr źtk szttmźĺt jo gszabtůy hattlr ozza meg.

Az intézményben dolgozók jogáIlâsźĺt, a szęţvezętben elfoglalt munkakörnek megfelelő ľészletes

feladatait, köielezettségeit és jogait minden dolgozó névľe szóló munkaköri lęíĺásban kapja meg. A
munkaköri leíľásokat az ővoďa vezetősége készíti el.

Az óvodapedagógusok, a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak: az óvodatitkár, a dajkák,

pedagógiai u'.ži'źt".'rek illetve a technikai dolgozók: a konyhai dolgozók és az adminisztrátor

munřaľendjét az intézményvezető-helyettessel és a tagintézmény-vezetőkkel egyezteÍve aZ

intézmény vezetőjével közösen állapítják meg, aZ intézmény zavartalan műkodésénęk az érdekęit

figyelembe véve. A vezetők munkaszervezés során biztosítják, hogy a nyitvatar1ási időben

fo-ĺýamatosan biztosított legyen a gyermekek felügyelete, nevelése, és a gyermekek napiľend

szerinti fog1alkoztatása, különös tekintettel arÎa, hogy nyitástól-zárásig óvodapedagógus

fog|a|kozzon a gyerÍnekkęl. A munkaręndęt az éves munkaterv tartalmazza.

Az alkalm azottak táv o lm a ľad ás á n ak az igazol'ása
Az alkalmazottaknak a munkából való távolmaradtstt a lehető legkoľábban, de legkésőbb a

munkakezdés e1őtt egy óľával előzetęsen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni

lehessen a szakszeru helyettesítéséľől.
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Az óvodapedagógus szakszeru helyettesítése érdekében a csoport dokumentációit naprakész

állapotban kell tartani.

3.6. Dolgozói érdekképviseleti szeľvezetek:
o Közalka|mazotti Tanács

Az íntézmény vezetése együttműködik aZ intézményi dolgozók minden olyan törvényes
szervezetével, amelynek céţa a dolgozók érdekképviselete és éľdekvédelme.
Ăz intézmény vezetése támogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetęk működését.
Az intézmény mtĺködését segítő testületek, szervek és kozosségek üléseiľő| jegyzokonyvet kell
készíteni ; me g& zésér ő1 az intézményv ezetőj e gondo sko dik.
A közalkalmazotti Tanácsnak véleményezési joga Van a kovetkező esetekben:

. a munktitatő gazdtikodtlsából származőbevétel felhasznttl^ttsának tewezetét;

' a munk tůtatő belső szabáLyzattnak tervezetét;
. akozalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét;
. a korengedményes nyugdíjazásra és az egészségkáľosodott, megváltozott munkaképességű

közalkalmazottak rehabilitációj áľa vonatkozó elképzeléseket;
. akoza|kalmazottak képzésével összefüggő terveket;
. a munkźitatő munkarendjének kialakítását és az éves szabađságolási tervęt
. betekinthet a munkáltató nyilvántartásaiba

3.7. Lz óvoda munkáiát seeítő testületek" ktiztisséeek és mĺĺkiidésük
o Alkalmazottikozösség
o Nevelőtestület,
o Szakmai munkakozösségek,
o Felzáľkóztatő team
o Önértékelési csoport

Az intézmény különboző közösségeinek tevékenységét - a vęzętok és a választott képviselők
közľeműködésével - az intézményvezeto fogja össze.
A kap csol at taftźts formái :

o értekezletek
. megbeszélések
o fórumok
o elektronikuslevelezés

Dolgozói munkaéľtekezlet:
Az intézméĺyvezetője szükség szeint, de évęntę legalább két alkalommal munkatáľsi értekezletet
tart. Az éľtekezletľe meg kellhivni az óvoda valamennyi fő- és részfoglalkozásls dolgozóját.
Az értekezlet napiľendj ét az intézményĺezeto tĺllítja ossze.
Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokravtiaszt kapjanak.

Az alkalm azotti köziissé g
Az a|kalmazotti kozösségnek az ővodttban foglalkoztatott valamennyl alkalmazott tagtra.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve és más
vo natkozó j o gsz ab ál yok szab ćůy ozzâk.
Az alkalmazotti közosséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetér1ési és dontési jog illeti meg.
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Részvételi.jog illeti męg aZ intézmény minden dolgozőjźĺt és közösségét azokon a rcndęzvényeken'

amelyekre meghívót kap.

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal ľendelkező kozosségeken kívül
az őioda működési korébe tarloző kéľdésekben javaslatot tehet, véleméný nyilváníthat az ővoőa
minden közalka|mazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés

előkészítés során a döntési jogkör gyakoľlójának mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának fęltétele' A jogkoľ gyakorlója az adott kéľdésben

csak úgy rendelkęzhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkędéssel

ténylegesen egyetért.
A dontési jog a ľendelkező személy, Vagy testüIet sztlmtlrakizfuóIagos intézkedési jog, amolyot
jogszabźĺ|yok biztosítanak' Szęmélyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teţes felelősséggel egy

személyben _ testületi jogkör esetén a tęstület egyszenĺ többség (50%+1fő) alapjtn dönt. A testület

akkor hatźĺrozatképes' ha kétharmad része jelen van. A döntési jogköľ gyakorlójának az írásban

kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontjźĺt ajavaslattevővel, véleményezovel közölni
kell.

A nevelőtestület míĺktidésének a rendje
A nevelőtestület aZ intézmény pedagógusainak a közössége, legfontosabb tanácskozó és

hatźĺrozathoző szervę. Tagjai az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő a|ka|mazottja,

és a nevelőmunkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottja.
A nevelőtestület fęladatainak ellátása érdekében az évęs munkatervben meghatźrozott számú és

témâjg értekezlętettart. A nevelőtestület értekezleteitmeghatźĺrozott napiľenddel és időponttal az

óvoda vezetoje hívja össze.
A pedagógusok felelőssége és kötelessége' hogy a napiľend aĺapjźĺn felkészüljenek, beszámolási

kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzźtszőltlsaikkal segítsék a cél eléľését.

Ręndkívüli éľtekezlet hívható összę abban az esetben, ha azt a vezetőség szükségesnek tartja, vaçy a
nevelőtestületnek legalább az ll3-a alttírźĺsćĺvaI kezdeményęzi és megţ,atźĺrozza annak oká't. Ăz
óvodavezető ľendkívüli nevelőtestületi éľtekezlet összehívásáról a napirend három nappal előbb

történő kihirdetésével intézkedik.
A nevelési intézmény nevelőtesttilete a nevelési kéľdésekben, az intézmény működésével

kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabćiyokban meghatźĺrozott kérdésekben

döntósi, egyebekben véleményező és j avaslattevő j ogkönel rendelkezik.
A nevelőtestület döntéseit és hattĺrozatait tL\taltLbaî a jogszabźtlyokban meghatározottak

kivételével _ nyílt szav azással és egyszení szótöbb s égge| hozza.
A nevelőtestület akkor hatźrozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és

hatârozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazâs esetén - nyílt szavazâssal,

egyszení szótöbb sé g gel hozza.

A nevelőtestület döntési jogkore:
o a pedagógiai progľam elfogadása,
. aZsZMsZ elfogadása,
o aht.zirendelfogadása,
. aZ éves munkaterv elfogadása,
o a továbbképzési program elfogadása,
. a nevelőtestület képviseletében eţáró pedagógus kiválasztása,
. aZ intézmény munkáját atťogő elemzések, éľtékelések és beszámolók elfogadása,
. aZ intézményvęzetoĺ ptiytĺzathoz készitett vezetési programmal osszefirggcĺ szakmai

vélemény tartalmának megfo galm azása,
o jogszabályban meghatttrozott más Ĺigyekben
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A szakmai munkaktiztisség míĺktidésének a ľendje
A kozös minőségi és szakmai munka adott ľészterĺileténęk magasabb színvonalú művęlésę

érdekében a pedagó gusok szakmai munkaközösséget működtetnek.
Az intézményben legalább öt pedagógus hozhat létľe szakmai munkaközosséget.
A szakmai munkakozösség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkájának irćtnyittĺstĺban,

tervezésében, szervezésében és ellenőľzésében, osszegző véleménye figyelembe vehętcĺ a
pedagógusok minősítési elj árásában
A szakmai munkakozösség feladatainak ellátására a pedagógusok kezdeményezésére intézmények
közötti munkakozösség is létręhozható. Az intézmények kozötti munkakozösség jogkoľét,

működésének rendjét, vezetĺĺjének kiválaszttlstĺt az érdękeltek közötti megállapodâshatârozza meg.
Az óvodáb an az azonos feladatok el|átâsára egy szakmai munkaközösség hozhatő létrę. Külon
szakmai munkaközösség műkodhet a tagintézményben.
A szakmai munkaközösséget munkakozösség-vezető irânyitja, akit a munkaközösség véleményének
kikéľéséve| az intézményv ezető biz me g l e gfelj ebb öt évrę'
A szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésbęn akkor is részt
vehet, ha köznevelési szakértőként nem jáľhat el. A szakmai munkakozösség gondoskodik a
pedagógus-munkakörben foglalkoztatottaknevelő munkájának szakmai segítéséről'
Az intézményben épületenként egy szakmai munkaközosség mĹĺködik. Tagjai saját maguk alakítják
ki műkodésük szabtiyaít. Saját maguk javasolják a munkaközösség vezetojét, akit az

intézményvęzető bíz meg határozott időre, legalább egy nevelési évre, és amely megbízás többszor
is hosszabbítható. A szakmai munkaközosség éves munkateľv a|apjźn dolgozik. A munkaközösség
vezetojének legalább évente' a nevelőtestületi értekezletęn beszámolási kötelęzettsége van.

A szakmai munkaközösség feladatai:
o A magas színvonalú munkavégzés érdekében fejleszti az ađott terület módszertanát
. Összegzi a működési terĹiletével kapcsolatos tapasztalatokat
. Yégzi a nevelőtestület által źLtruhtilott feladatokat
. Figyelemmel kíséri a működési területérę kIíĺtpá|yazati lehetőségeket
o Yezęto választáskor véleményezési jogköľt gyakorol
o Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai e|őirtĺnyzatainak ťelhasznźiâsâra
o A négy munkaközösség szakmai feladata a pâIyakezdő pedagógusok munkájának segítése

hospitálással, tanácsadással, a gyakorlati megvalósulás ellenőľzésében.

A szakmai munkaközösség dönt:
o működési ľendjéről és munkaprogľamjáľól,
. szakterületén a nęvelőtestület által źúruhâzott kérdésekről'
o szakterületét érintően - véleményezi anevęlési intézményben ťolyó pedagógiai munka
. eredményességét, j avaslatot tęsz a továbbfej lesztésére,
o a szakmai munkaközösség véleményét ki kell kérni- szaktertiletét érintően -

o a pedagógiai program' továbbképzési program elfogadásához,
o aZ óvodai nevelést segítő eszközök, könyvek, segédkönyvek és segédletek

kivźiasztâstĺhoz,

F elzáľkőztató Team műkiidése
Feladata: az iskolába készülő nagycsoportos óvodások iskolai életmódra való alkalmasságának
szűrése, az elmarađt részképességeiknek a csopoľtos óvodapedagógusokkal történő közös egyéni
ťejlesztése, egyénre szabott ťejlesztési terv készítése' gyęrrnekenként dokumentáció vezetése.
A csoport tagjait a nevelőtestület jóváhagyásźĺval az intézményvezetó bízza meg legalább egy
nevelési évľe.
A csopoľt beszámolási kotelezettsége folyamatos az ĺntézményvezetőnek és a nevelőtestületnek.
Félévkor szóbeli összegzés a munkáról, év végén íľásbeli beszámoló.
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Belső łinéľtékelési csopoľt míĺkiidése
Lz intézmény belső onéľtékelési ľendszeľt miĺködtet, amelynek ľészletęs szabźĺIyait az Intézményl

b ę l s ő ö n értékel é s i rend s z eĺ szab â|y zata tarta|mazza.

Az intézményi önértékelés koordinálástĺt az önéľtékęlési csoport végzí, amelynek tagait az

intézményvezető jeloli ki. Az önértékelés során a csopoľt tagjainak feladata az onértékelési

folyamat soľán bevonandó további pedagógusok felkészítése' A tagok kiválasztásánál fontos

szempont a csoporttagok felkészültsége, minőségfejlesztés iránti elkötelezettsége. Feladatukat az

Éves önértékelési terv és azIĺtézményi önértókelési program a|apjttnvégzik.

4. KAPCSOLATTARTÁS RENDJE

4.1. A vezetés és a telephelyek kapcsolattaľtásának rendie
ł t"t"ptoly"L t oo'"tlenül az intézményvezető-helyettęsek irányítják. Gondoskodnak arról, hogy a

gy...ěk"k.t és a telephelyek dolgozóit érintő intézkedésęk a székhelýől a telephelyekig
ĺđőb"'' eţussanak. Azonnali kapcsolattartás formája ę-mailben és tęlefonon töľténik, illetve írásban

v ezetoi utasítás formáj áb an.

A vęzetői éľtekezletek alkalmával az aktuźtlis feladatok kerülnek megbeszélésre.

4.2. 
^vezető

k és a szĺilői szewezet ktiztitti kancsolattaľtás ľendie
A szülők a Nkt.-bęn meghattlrozott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői

szęrv ezetęt, il l etve ó vodaszéket hozhatnak 1 étľę.

A szülői szervezet saját SZMSZ-éIőL, ügyrendjéľől' munkatervének elfogađásáľól,

tisztségviselőinęk megválasztásáról és képviseletéľől saját maga dönt.

A szülői szervezet elnökével az intézméĺyvezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői

szervezętének képviseloive| az óvodapedagógus is kapcsolatot tart.

Az óvoda a szülői szervezet képviselőinek értekezletet hív össze, va1y a szülői szewęzet

elnökét/képviselőjét meghívja a nevelőtestületi éľtękez|ęt azon napirendi pontjának tźlrgya|ásźthoz,

ame|y ügyekben jogszabály vagy az óvoda SZMSZ-ę a szülői szetvezet tészére véleményezési,

tanácskozói jogot biztosít.
A meghívás a napirend írásos anyagtĺnaklegalább 8 nappal koľábbi tiadâsźĺval torténhet.

Az iitézményvezetője a szülői szewęzęt képviselőit legalább féléventę tźĄékoztatja az ővođtlban

folyó nevelőmunkáľól és a gyermekeket érintő kérdésękľől.
Az óvodapedagógus a csopoľt szülői szęrvezete képviselőjének szükség szerint adtâjékoztatźst.
Az óvodás gyermek fejlődéséről' magatartásában, érzę|mí életében bekövetkezett vźĺItozźłsokľól

való tájékoztatâs a csoport óvodapedagógusainak, adott esetben az iĺtézményvezető feladata és

kötelessége.

A szülői szerv ezet, közösség szótobbséggel dönt
a) saj át műkodési rendj éről, munkatervének elfogadásáról,
b) tisztségviselőinęk megv źĺIasztásáról.

A szülői szewęzet'.
o figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét,

o bármely, gyermekeket éľintő kérdésben tâjékoztatźĺst kéľhet,

o képvisęlője ľészt vęhet a gyermekbalesetek kivizsgálásában,
o nevelőtesttileti éľtekęzlet összehívását kęzdeményezheti.

A szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg:
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o a pedagógiai program elfogadásakoľ
. aZ SZMSZ elfogadásakoľ
. ahźĺziręnd elfogadásakor
. a munkaterv elfogadásakoľ (a nevelési év ľendjének meghatározásában)
. aZ adatkezelési szabźĺIyzat elfogadásakor
. a fakultatív hit- és vallásoktatás helyének és idejének meghatáľozâstlban
. a szülői ér1ekezlet napiľendjének meghatározásćłban
. aZ óvoda és a család kapcsolattartási ľendjénęk kialakításában
o avęzetők és a szülői szewęzęt közotti kapcsolattartás módjának meghatároztnćlban
. a pedagógiai program, azsZMsZ és ahâzirend nyilvánossźtgtxal kapcsolatosan
. a szülőket anyagilag is érintĺj ügyekben (p1. a szükséges ruhźĺzati felszeręlésekkel

kapcsolatosan)
o a nem ingyenes szo|gtitatźĺsok körébe tartoző pľogramok osszeghatárának megállapításakoľ
o vęzetői ptiyâzatnti
o aZ intézmény megszüntetésével, źiszewęzésével, feladatânak megvtńtoztatźsâval, nevének

megállapításával, vezetőjének megbiztĺsźtva| és megbizásânak visszavonásával
kapcsolatosan

A szülői szęrvezetvéleményezési jogkoľében eţárva minden esetben köteles írásban nyilatkozni.
A szülői szervęzęt képviselői minden éľtekezlęt után kötelesek a soron kovetkező csoportos szülői
értekezleten beszámolni a minđęnkit érintő infoľmációkról'
A szülői szewezętrészére érkezett iratokat az ővođatitkáľ bontatlanul köteles átadni az éľdekeltnek'

Az katkezelés az érdekelt kezdeményęzésérę torténik.

4.3. Lz óvoda külső kapcsolatainak szabályozása
Az íntézmény a feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonyság ťokozźlstlhozrendszeresen tart

fenn kapcsolatot más intézményekkel, a gyermekek fejlesztő foglakozásának, egészségügyi,
gyermekvédelmi' szociális ellátásának, és beiskoltnźĺstnak érdekében, biztosítva az óvodáskoru
gyermekek fej lődésének és nevelésének optimális feltételeit.
Az intézmény képviselete az intézményvezető jogkore és feladata. A külső kapcsolattartás ľészletes

szabtiyozźlsa: a partneľek azonosítása, igényeik felméľése, a kapcsolattartás formája és módja az

intézményi önértékelésbęn és a pedagógiai progľamban, munkatervben \eírt szabćtlyok szerint

történik.

Gyermekiink Áhaiéľt Alapítvány
Kapcsol att artő : intézményv ezető
A kapcsolattartts tartalma: a beilleszkedési, tanulási, magalartási nehézséggel küzdő gyermekek

fejlesztő, valamint a sajátos nevelési igényrí gyermekek egészségügyi' pedagógiai célú habilitációs,
ľehabilitációs foglalkoztattsźnak ellátása, képességeik fejlesztésének biztosítása.
A kapcsolattartás formája: esetmegbeszélések, megbeszélósek, konzultációk
Gyakoriság: szükség szerint

Pedagógiai szakszolgálatok
Kapcso l att artő : intézményv ezető
A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata' egyéni fejlesztése, a beiskolázás segítése,

valamint tanácsadás nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formája: vizsgtiat kérése, kolcsönös ttĺjékoztatźls, esetmegbeszélés' konzultáció, szülői
értekezleten való ľészvétel.
Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, logopédus és

óvodapedagó gusok j elz és e alapj źĺn szüks ég szerint.
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Pedagó gĺaĺ szakmai szolgáltatĺĺk
Kapcsolattartó : intézm ényv ezeto

A kapcsolat tar1alma: a pedagógusok szakmai ismeľeteinek frissítse, bővítése, valamint
szaktanácsadói szakmai segítés.
A kapcsolat foľmája: továbbképzések, konfeľenciák, konzultációk, szaktanácsadói hospitálás,
szaktanácsadói j avaslat.
Gyakoľiság: nevelési évęnként meghiľdetett időpontokban és gyakorisággal.

Gye ľmekj ó léti szolgálat, családsegítő szolg álat, gy ámii gyi hivatal
Kapcsolattaríő intézményvezető, illętve egyeztetést kövętőęn a gyeÍmekvédelmi felęlős'
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése,
esélye gyenlcĺség biztosítása'
A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, ľendezvényeken való
ľészvétęl, segítség kéľése' ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudjuk
megsztintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez
indokolt.

o a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése -ha az óvoda a szolgźĺlatbeavatkozźtsát szükségesnek
|âtja,

. amennyiben további intézkedéSre Van szĺikség' az ovoda megkeresésére a Gyetmekjóléti
Szolgálat javaslatot tesz ar-ra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei közott
milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az ővoda ľészvételéveI, a szolgtllat felkéľésére,
. szülők tâjékoztatâsa révén (a gyermekjóléti szolgâIat címének és telęfonszámának

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését,
Gyakoriság: szükség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghattlrozźsźń az óvoda pedagógiai programja tarta\mazza.

Általános ĺskola
Kap csol att artő : intézményv ezető
A kapcsolat tartalma'. a gyermekek iskolai beilleszkeđésének segítése az ővoda_iskola átmenet
megkönnyítésével, infoľmációk továbbítása a szülőknek'
A kapcsolat formája: kölcsönös lâtogatts, szakmai fürum, rendezvényeken való részvétel, szakmai
műhelyben való részvétel.
Gyakoľiság: az iskolák megkeľeséséľe, látogatâs az iskolai beiľatkozás előtt és az elso félévet
követően'

Bölcsőde
Kap csol att artő : intézményv ezeto
A kapcsolat tartalma: a gyermekek óvodai beilleszkedésénęk segítése a bölcsőde-óvoda átmenęt

megkönnyítésével.
A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás.
Gyakoľiság a|túogatźlsra nevelési évenként az ővodaijelentkezés előtt és az ,,e|ťogadást időszakát''
követően kęľtil sor.

Fenntaľtó
Kapcso latt artő : intézményv ezető
A kapcsolattartás tartalma az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elváľásoknak való
megfelelés , az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartás ťormája: vezętői értekezletek, kiállítások, rendezvények, kozponti ünnepségeken
való intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgáltatás, írásos beszámoló.
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Gyeľmekpľogľamokat ajánló kultuľális ĺntézmények, szolgáltatók
Kapcsolattafto: intézményvezető źĺItaI az adott nevelési évľe megbízott óvodapedagógus, szakmai
munkaközösség vezető.
A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermekműsoľok, előadások szewezése,lebonyolítása.
A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális pľogramok
látogatása' illetve ajttnIćsa a szülőknek.
Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben megh attĺrozva, a szülői szervezet
véleményének kikéľésével.

5. A PBDAGÓGIAI MUNKA BELSO ELLENonzÉsÉľBK RENĺDJB

A belső ellenőľzés elvei és általános szabályai:
Az intézmény pedagógiai munkájának belső ellęnőľzésének megszervezését, hatékony működéséért
az intézményvezető a ťelelős.
Az intézményvezeto ellenőľzési rendszert dolgoz ki és működtet aZ intézmény pedagógiai
kulcsfolyamatait érintĺĺ területeken, elkészíti az intézmény ellenőrzési folyamatainak leíľását.
Az intézményvezeto felelős a pedagógiai munka belső ellęnőrzésének elvégzésééľt és
dokumentá|ásáért.
Az eIlenőrzést az intézményvezetoje az éves munkatervben foglaltak szerint végzik.
Az ellenőrzés során a szakmai segítségnýjtás és az osztonzés kerül előtérbe, hogy elősegítse a
pedagó gi ai pro gramb an me ghatźĺr ozo tt tęvékenys é gek telj estil ését.
Az észĺe|t hibákľól és a kţavításuk éľdekében intézkedési terv készül.
Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség szerint a szakmai
munkaközösséggel egyeztetve kell végezni.
Az ćůta|ëĺnosítható tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a nevelőtestületi értekezletęn.
Az iĺtézményvezeto, illetőleg helyettese szükség szeľint esęti ellenőrzéseket is elrendelhet.

A nevelőmunka belső ellenőrzéséľe jogosultak kiiľe
o intézményvezeto,
C intézményvezető-helyettes
o szakmai munkaközösség vezętők
o fęlzźĺrkőztatő team
o belső önértékelési csoport

Az intézményvezető, közvetlenül ellenőrzi az ĺntézményvezető-helyettesek, a szakmai
munkakozösségek és a felzárkőztatő team és belső onértékelési csoport szakmai munkáját'

A vezetői ellenőľzés főbb teľĺĺletei:
. a munkaköľľel kapcsolatos feladatok végzése (mód és hatékonyság)
. a munkafegyelemmel összefüggő kéľdések

Az ellenőľzés fajtái:
' A pedagőgiaĺ-szakmai ellenőrzés céIja az ővoďapedagógusok munkájának belső, egységes

kritéľiumok szerinti ellenőrzése és értékelése a minőség javítása éľdekében.

' Ăz pedagógiai-szakmai ellenőrzés különösen a foglalkozâsltttogattls, a megfigyelés, az
interjú és a pedagógiai dokumentumok vízsgtĺIata módszeľeit alka|mazza.

' A tervszeru, elorc egyeztetett időpont szerinti ellenőľzés, évente legalább két alkalommal
torténik. Atapasztaltakľól jegyzőkönyv készül, amelyet mindkét féI altĺírâsával igazol.

. Eseti (spontán, alkalomszeníen) ellenőrzés a pľoblémák fęItźtrâsa, megoldása érdekében
történik
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I Írásbeli, szóbeli beszámoltatás

A pedagógĺai munka belső ellen őrzési tervének a konkľét megvalósításának ĺitemtervét az

éves munkateľv tartalmazza
Belső ellenőrzési tervben hattrozzuk meg és hozzuk nyilvánosságra:

. aZellenőrzéssel kapcsolatos hatáskörĺjket.

. aZ intézményvezető mit kíván személyesen (vagy delegáltja útján) ellenőrizni

6. A LÉTEsÍľnĺnNYEK ns rĺnryĺsÉcnr BBLSo HASZNÁLATI RBNDJB

6.t. Áltatános szabályok
Az intézmény teţes tertiletén, az épületekb en és az udvarokon tartőzkodők kötelesek:

- A közosségi tulajdont védeni
- A beľendezéseket rendeltetésszerúęn használni
- Az óvoda rendjét és tisztaságtltmegőrizni
- Äz energiával és a szükséges anyagokkal takaľékoskodni
- A tuz- és balesetvédelmi előírások szerint eljámi
_ A munka- és egészségvédelmi szabályokat betaľtani.

Aki betörést észlel, haladéktalanul éľtesítenie kell a ľenđőrséget és az intézményvezetőjét. A
renđőrség megérkezéséĺg az épületbe senki sęm mehet be.

A dolgozók kötelesek a munkahelyükön az ę|vtłrható rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Äz énületek használati ľendie
Az épület fóbejtratamellett címtźhlât kell elhelyezni. A jogszaba|yi rendelkezéseknek megfelelően
az épületekre zász\őt kell kitűzni.
A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkoľ és oly módon
használhatják, hogy aZ îe zavarja a nevelő tevékenységet, és az intézmény egyéb fe|adatainak az

elltttâsát.
Az óvodaépületek nyitását és ztttâstt a dajkák végzĺk a munkakori leírásukban rész|ętęzett
szabályok szerint. Akí zźtrja az épületet, köteles ellenőrizni az alćlbbíakat:

- A közlekedési utak szabadon hagyásźlt,
- Az elektľomos beľendezések(kźxéÎoző, vasaló stb.) kikapcsolt állapotát,
- Az ablakok zćlrt tůlapotźtt,
- A tűzoltó-készülékek és vizszęrzési helyek szabadon 1'artź.sźtt, megközelíthetőségét
- Az épület iasztásának az aktivíztůása.

6.3. Az ĺívoda helvĺséeeinek a használatáľa vonatkozó szabálvok
o A gyermekek az ővoda helyiségeit, létesítményeit és berendezéseit csak felnőtt felügyelete

mellett használhatj ák.
o Az egyes csoportszobák műkodési iđejét az éves munkaterv hattrozzameg.
o A csoportszobákban a gyeľmekek óvodapedagógusi felügyeletteltartózkodhatnak.
o A csopoľtszobthő| az óvodapedagógust kihívni csak 11-13 óra között lehet, mikoľ már

váltótársa is a csoportban tartózkodik'
o A csoportszobákban a gyeľmekek között mobiltelefont nem lehet használni'
o Az óvoda üresen á1ló helyiségeitzttrvakell tartani.
o Az óvoda beľendezés ęĺt a vezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet az

épületekből kivinni. Az tttvétell ęlismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre kerülő
tźrgyakat, az elvitel hatáľidejét és anyagi felelősségvállalást.
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a Az óvoda konyháiban a HACCP rendszer szabá,|yaĺ szeľint folyik a munkavégzés. A konyhába
csak a konyhai alkalmazottak taľtóZkodhatnak.
A szülők gyermekeikkel az öltozőkben taľtózkodhatnak. Gyermeküket óvodapedagógusnak kell
tltadjttk, illetve óvodapedagógus tudtával vihetik el. A szülőkľe vonatkozó intézményi
szab á"|y okat a házk ęnd tarta|mazza.

a

6.4. Äz udvar használati ľendie
o Az óvoda udvarán a gyermekek csak óvodapedagógus felügyeletévęl tartőzkodhatnak, az ott

lévő játékokat' létęsítményeket csak óvodapedagógusi felügyelettel használhatják.
o Lz intézmény egész teľiiletén TILOS a dohânyzâsl.
o Dohányozni intézményen kívül is csak 5m_re |ęhet az óvođa (kerítésétől) területétől!

6.5. Az óvodába belépés és taľtózkodás rendie külső személvek ľészére
Külscí személynek tekintjük azokat, akik nem állnak jogviszonyban azintézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem á11ó személyek az intézményvezetőhoz va1y a helyetteshez
fordulhatnak.
A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célľa kijelölt helyiségek lehetnek, más helyiségbe külső
személy csak a vęzető engedélyével léphet be.
A szakértői, szaktanâcsadói és egyéb hivatalos ltiogatźs, az íntézményvezetővel történt egyeztetés
szerint történik.
Az óvodai csoport, és a foglalk ozćs lćttogatását ill. az ővodá'ban taftőzkođő gyerekekkel a
kap c s o 1 atfel v étel t az intézményv ezető en ge d é1 yezheti .

Idegen személyek is kötęlesek betartani az intézmény háziľendjét.
Az óvoda épületeinek bejáľati ajtajtLt, illetve kapuját ľeggel 8.3O-tól 13.00-ig, és 13'00-tól 15.00-ig
zźĺrva kell tartani' Csengetésre a kapuhoz legközelebbi csoportszobába beosztott dajka,
akaďźiyoztatása esetén a másik csoport dajkája köteles kaput nyitni. Az ővoďâba belépőt a dajka az
ővođavezetői iľoda elé kíséri és gondoskodik amól' hogy a megfelelő célszemély minél ęlőbb
rendelkezésére álţon. Ttxozâsakor a kapuig kíséri. Az ővoďźtba belépő idegent egyedül hagyni nem
szabad.
Idegenek az ővođa területén akkor tartózkodhatnak, ha a felelős vezető arľa engedélý ad.

6.6 Reklámtevékenység" keľeskedelmĺ tevékenység:
Az íntézmény teľületén ľeklám, ill' keľeskedelmi tevékenység nem folýatható, kivéve:

. az óvoda źital szęwezett konyv, ruha vagy j tttékvźĺstĺr,

. a gyeľekek nevelését' egészséges fejlődését elősegítő ismeretterjesztő anyagok
terj esztése. (v ezetoi engedélyhez kötött ! )

. aZ óvoda faliújságjára idegenek csak az intézményvęzęto hozzźţarulźĺstĺval helyezhetnek el
írásos anyagot (szőrőany ag, reklám)

7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK ES A BTZTONSAGOS MUKODEST
GARAI\TÁI Ó SZABÁLYOK

Az intézmény ľendelkezik Tuzriadő és bombariadó terwel valamint ezze| kapcsolatos feladatok
gyakoroltatásának érvényes j egyzőkönyvével.

7.1. A ľendszeres egészségügvi feliigYelet és ellátás ľendie
A gyermekek ľendszeres egészségugyi felügyeletéľe vonatkoző ťeladatęllátás alapja a fenntartó és
aZ egészségĹigyi szolgáltató tĺ1.talr megkotött megállapodás tartalma. A nevelési-oktatási
intézménynek gondoskodnia kell a rá"bizott gyermekek rendszęres egészségügyi vizsgëúatának

22



megszeľVezésérőI, az ővođćha jáľó gyermek, évenként legalább egyszeľ fogźĺszati, szemészeti és

általános szűľővizsgálaton való ľészvételéľől.
A szülő hozzźĺjtĺruIźĺsa esetén tésztvesz az egészségügyi szűľővizsgálaton.
A gyennekek életkorához kötott státusz vizsgálatot a gyennekĺendelőben végzIk a
gyermekorvosok.
A védőnő esetenkénti tisztasági szemlét tar1a gyermekek körében.
Az óvoda dolgozói kotelesek a védőnővel és a gyermekorvossal együttműködni.

7.2. A gyeľmekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok
r A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére Vonatkozó előíľásokat, a

ťoglalkozásokkal együtt jćtrő veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát az
óvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), a gyeľmekek
életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell. tényét

o A gyermekek tćýékoztatćsa, felvilágosítása, a balęsetvédelmi oktatása a csopoľtos
óvodapedagógusának a felelőssége. A balesetvédelmi oktatás tényét és tartalmât a
csopoľtnaplóban dokumentálni kell.

o Az óvodai életre vonatkozó szabályok a nem óvodás testvérekre is vonatkoznak, azok betartása
a szülőkjelenlétében is elvárás.

o Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott, hatályos szabványnak megfelelő játékot vásáľolhat.
Az óvodapedagógus kötęles a játékon feltüntetett, Vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, haszntiati utasítást áttanulmányozni és az alkalmazâs sońn betartani.

o A gyermekek biztonsága érdękében a kaput és az ajtőt mindęn esetben be kell csukni, ügyelve
arra,hogy más gyermek ne menj enkí az épületből.

. Óvodába lépéskor a szülők íľásban nyilatkoznak arról, hogy ki viheti haza agyermeket.
o A gyermek, tanuló ťelügyelete a nevelési-oktatási intézménybęn: a gyerÍnek testi épségének

megóvásáról és ęrkölcsi védelméľől való gondoskodás' a nevelési-oktatási intézménybe történő
belépéstől a nevelési-oktatási íntézmény jogszenĺ elhagyásáig teľjedő időben, tovthbâ a
pedagógiai pľogľam részeként kötelező, a nevelési-oktatási intézményen kíVül taľtott
foglalkozások, pľogramok ideje alatt'

Äz intézmény vezetőjének felelőssége (akadályoztatása esetén az intézményvezető-helyettes
vagy ügyeletes vezető)
. hogY az intézmény teľületén a gyennekekľe veszélyes eszkoz, szersztlm csak a legszükségęsebb

idcĺtartamig, az ađott felújítási' egyéb szeľelési tevékenység idejéig, s csak az azza| dolgozók
állandó felügyelete męllett lehet kizárólag a gyermekektől e|zttrt területen

. hogY a gyermekek elektľomos áramütés ellęni védelme folyamatosan biztosítva legyen _ az
aIj zatok v akdugő zźls áv al, i l l ętv e a hálő zat m e gfe l e 1 ő véd e lmév el,

. hogY a gyermekek az épület számukľa veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be,

. hogY a játékok, foglalkozási eszkozök vásárlásakor csak megfelelőségi jellel ellátott tęrmékęket
szerezzenekbe,

. hogy az udvan játékok folyamatos karbantarttĺsa, időszakos szabványossági felülvizsgálata
megtorténjen,

. a gyęrmekbalesetek megelőzése érdekében a vęzęto és a munkavédelmi felelős feIadata a
gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a veszélyforľásokľa
(csopoľtszoba, udvaľ, séták, kirándulások' játékeszközok stb.) valamint a bekövetkezett baleset
uttlni eljârtlssal kapcsolatos szabályok megfo ga|mazása, a teęndők ismeľtetése,

o a veszélyekľe figyelmeztető jelzésekęt, tttblákat' hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok
tartalmát legalább évente ismertetni kell,

o évęnte az intézmény egész területét ťelmérjék a védő, óvó intézkedések szükségessége
szempondából.
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Az óvodai alkalmazottak felelőssége:
o Mindęnnapos tevékenységük Soľán fokozottan ügyeţenek aZ ęlęktľomos bęrendezések

hasznćtlattĺra, kez e l é s ére.
o A különboző berendezéseket úgy tároţák, hogy azokhoz a gyęr'ffIękek ne férhessenek hozztl.
o A gyermekek testi épségét veszélyeztető (szirő, vágő stb.) tárgyak otthonról ne kerülhessenek

az ővodźlba.
o A foglalkozásokra általuk készített és haszntĺ|t eszközok megfeleţenek a biztonsági

előíľásoknak.
o Javaslatot tegyenek az ővoda épülete és a csopoľtszobák biztonsága éľdękében
. Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságáľa, testi

épségére.
o Hívják ťel a gyermekek és az ővodavezető figyelmét a veszélyhelyzetekre.
o Azonnali veszélyelhćntâs szükséges a baleset megelőzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok
o A balesetet szenvedętt gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó óvodapedagógus

feladata, miután a többi gyermek bíztonstĺgtĺról, felügyeletéről gondoskodott, az óvodavezető
vagy óvodavezető helyettes (ügyeletes vezeto) egyidejű értesítése mellett

o A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatáľsnak is segítséget kell
nyújtania'

o A balesetet szenvedętt gyermek megnyugtató ęllátása után tájékoztatnikęI| az óvodavezetőségét
és azonnal éľtesíteni kell a szülőket is'

o A gyeľmekbalesetek jelentésének módját az EMMI r. 169' Ş (2) bekezđésel.zrtaImazza

A nevelési intézmény kivizsgáţa és nyilvántĄa a gyermekbaleseteket, teţesíti az ęIoírt bejelentési
kötelezettséget.
A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel jáľó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni.
Ennęk során fel kell támi a kiváltó és a közreható személyĺ, târgyĺ és szeruezési okokat. E'zękęt a
baleseteket az oktatźĺsért felelős miniszter źtltal vęzętett, a minisztérium üzemeltetésében lévő
elektronikus jegyzőkönyvvezeto rendszer segítségével kell nyilvćĺntartani, vagy ha erre rendkívüli
esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A' jegyzókönyvek egy-egy
péIďtĺnyźtt - az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével _ a kivizsgálás befejezésekor,
de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjtłig meg kell küldeni a ťenntartónak. Az
elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példánytĺt, a papiralapű jegyzőkönyv egy
péIdtlnyat át kell adni a tanulónak, kiskoru gyermek esetén a szülőnek. A. jegyzokönyv egy
példtnyât a kiállító nevelési intézményében meg kell őrizni.
Ha a sérĹilt állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgźůtatás határidejére nem
lehet befejezni' akkor azt a jegyzokönyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nęvęlési intézmény a ľendelkezésľe álló
adatok kozlésével - telefonon' e-mailen, telefaxon Vagy Személyesen - azonna| bejelenti az
intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legaltĺbb kozépfokú munkavédelmi
szakképesítéssel rendelkező személý kell bevonni.

Súlyos az 
^ 

gyermekbaleset, amely
a) a séľült halrâLát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől szttmított kilencven
napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben életét vesztette),
b) valamely érzékszęw (érzékeIo képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű káľosodását,
c) a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését' egészségkárosodását'
d) a gyermek súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz,láb két vagy több ujja nagyobb részének
elvesztése' továbbá ennél súlyosabb esetek),

24



e) a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltoľzulását, a gyermek bénulását, vagy agyí
káľosodását okozza.
Amennyiben a baleset a pedagó giai szakszolgálat által tartott foglalkozás alatt következik be, a
j el entés i kötel ez etts ég a fo gl alko zâst tartő intézmény köteles s ége.
A nem állami intézményfenntartó a részéte megküldött papír alapú jegyzőkonyvet nyolc napon
belül megküldi a nevelési intézmény működéséhez szükséges engedélyt kiállító kormányhivatal
részére.
A kormányhivatal az egyhtnL magán és nemzetiségi önkormźtnyzaÍi intézményfenntar1ótól, a
Központ a nevelési intézménýől érkezett' nem elektľonikus úton kitöltött baleseti jegyzőkonyvet a
naptttti ťélévet követcĺ hónap utolsó napjáigmegküldi az oktattsért felelős minisztérium ľészéľe.
A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni az óvodaszék, ezek hiânyttban a szülői
szew ezet, képviselője ľészvételét a gyermekbaleset kivizsgálásában.
Minden gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek
megelőzéséľe.

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
1. a baleset korĹilményeinek kivizsgálása
Ż. jegyzőkönyv készítése
3. bejelentési kotelezettség teţesítése

Súlyos balesettel kapcsolatos további előíľások:. azonnalijelentés a fenntaľtónak

' legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset
könilményeinek a kiv izs gtlltsth a

A baleset körülményeinek kivizsgálásánźú biztosítani kęll a szülői szęrvęzet képviselőjének
ľészvételét.

A munkavédelmi felelős különleges felelősségeo hogyr gyeľmekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne forduljon elő,. az őv o d'a minden alka|mazottj at tâj éko ztass a.

7.3. ovő,védő előírás a gveľmekeknek
o Az eszközöket, játékokat, udvari jtńszőszereket, bútorokat célszerűen, biztonságos,

ĺendeltetésnek megťelelően hasznáţák.
- A mozgőhintâra se fel, se le nem szállhatnak.
- Megfelęlő távolságot taftsanak a hinta körül, ne sza|adjanak a hinta előtt, mert az

megütheti őket és balesetveszélyes.
- A mászókákra kétkézze| kapaszkodj anak, a jźtékľól nem ugrálhatnak le.
- A csúszdtna alétrźtn menjenek fel, és csak ülve csússzanak |e osszezźrt lábbal'
- A hintán csak ülve és két kézzelkapaszkodvahintâzzanak.
- Futkározáskozben ťrgyeljenek maguk és társaik testi épségére.

o Az apróbb játékok hasznćĺlata az aszta|nćtl történjen' és ne vegyék a szájukb a azokat.
o Az óvoda helységeiben ne szaladgáljanak.
o Ha sérült játékot találnak, szóţanak valamelyik felnőttnek.
o Elektromos dolgokhoz ne nyúljanak.
o Mozgttsos tevékenységeknél fokozottan ügyeljenek egymásra, a biztonságos együttmozgts

lehetőségét szem előtt tartva.
o A használatban lévő játékokat ne hagyják a csoportszobában szanaszét heverni, tegyék a

polcra, ha máľ nem játszanak vele, a balesetveszély elhántása érdekében.
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o A csoportszobában elhelyezett tornaszerek biztonságos kezęléséľe,hasznźĺ|atáľa fokozottan
ťrgyeţenek, tartsák be a szabályokat.

o A naposi és önkiszolgálási munka során legyenek óvatosak az evőeszközök, a tányérok,
poharak Vitelénél és azok pontos haszná|atźĺntĺL

o Fokozottan ügyeţenek arľa, hogy a vizet nęm szabad szétfľocskölni, meľt a vizęs kő
balęsetet okozhat.

o Fokozottan figyeţenek arra' hogy az udvari játékokat csak felnőtt feltigyelete mellett
vehetik birtokba.

. Ügyeljenek a közlekedési szabályok betartásáľa aZ óvodapedagógus előíľásainak
megfelelően

. Figyeljenek arľa, hogy sétánál egymás háta mogött menjenek, a sorból ne lépjenek ki.
o Séták alkalmával a kerítéseken belülre ne nyúljanak, meft kutya lehet az udvarban és

balesętet okozhat.
o Fontos, hogy a gyermek óvja saját és táľsai testi épségét, elsajátítsa és alkalmazza az

egészségét és biztonságát védő ismeľeteket, továbbá haladéktalanul jelentse a felügyeletét
ellátó pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha saját magźĺt, társait veszéIyezteto
állapotot, tevékenysé get v agy b alesetet észlelt,

7.4. Az alkalmazottak. pedagógusok által bevihető dolgok tiltása:
Mt. 168. $ (1). A munkáltatót a 166-167. Ş-ban foglaltak szerint terheli a felelősség a munkavállaló
munkahelyre b evitt tźlr gy alb an, do l gaib an b ekövetkez ett káľokért.
(2). 

^ 
munkáltató előírhatja a munkahelyľe bevitt dolgok megőrzoben való elhelyezését, vagy a

bevitel bejelentését.
2012. évi I. tv. 168. $, és a 20l20I2. (VilI. 31.) EMMI rendelet 2' sz. mell|éklet alapján a pedagógus
a védo - óvó előíľások figyelembevételével viheti be az óvodai foglalkozásoţ'ra az źĺ|tala készített'
használt pedagógiai eszközöket.

7.5. Gveľmekvédelmi tevékenvség
A gyermekvédelmi munka minden dolgozó fęladata. Amennyiben bármelyik dolgozó a gyermeknél
veszé|yeztetésľe utaló jelet tapasztaI, azt az intézményvezeto által kötelesek jelezni a Gyermekjóléti
Szolgálatnak. A nevelési év legelső szülői értękęzlętén minden csoportvezető óvodapedagógus
inťormáţa a szülőket az ővodai gyermekvédelmi felelősok személyéľől, az ovodâban folyó
gyeľmekvédelmi munkáról, és a gyeľmekvédelmi szervek utolérhetős égérőL

7.6. Rendkívtili eseménv esetén szĺĺkséses teendők
Az intézmény minden alkalmazottja köteles az źita|a észlelt rendkívĹili eseméný közvetlęn
felettesének jelenteni. A ľendkívüli eseményľő| az intézményvezető értesíti a fenntartót. Az
intézményvezető, ha nem tartózkodik aZ épületben, akkor aZ éves munkatęrvben ľögzített
helyettesítési ľend szerinti intézményvezető-helyettesnek, vagy akadźĺlyoztattĺsa esetén az ügyeletes
vezetőnek kell eljámi, az ővodai csoportot érintő esetben, a csoportot vęzető óvodapedagógust
intézkedési kötelezettség terheli.
Rendkívtili esemény (bombaľiado, tűz, természeti katasztrőfa) esętén az épulret kiürítése a tuztiadő
tęrv szęrinti útvonalon történik a rendőrség egyidejű értesítésével. A gyermekek a dolgozók
vezetésévęl hagyják eI az épuletet' Az épületben senki sem maľadhat, és a rendőrség érkezéséig,
oda senki nem léphet bę. Az épület kiürítésének időtartamźtről, a gyermekek elhelyezésérőI az
intézkędóst vęzeto hatóság információj a alapjan az intézményvezető vagy akaďźtlyoztatása esetén az
intézkedéssel megbízott intézményvezető-helyettes, tagintézmény-vezető vagy akadźůyoztatása
esetén azugyeletes vezető személy dönt, a ľendőrség egyidejű értesítése mellett.
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A bombariadóról és az egyéb rendkívi'ili eseményľől, illetve ahozott intézkedésekről haladéktalanul
értesíteni kęll a ťęnntaľtót.
Amennyiben az intézmény csoportszobáiban a mĹíszaki, mríködési feltételek tartós hiánya miatt a
hőmérséklet legalább két egymást követő nevelési, napon nem éľi el a húsz Celsius-fokot, az
intézményvęzętó a fenntartó, egyidejű értesítése mellett rendkívüli szünetet ľendel el, és a
ľendkívüli szünęt ęlrendelésérol tájékoztatja a szülőket. A ľendkívüli szünet időtaľtama a\att az
intézmény fenntar1ója gondoskodik, a szülők kéľéséľe a gyermekek' felügyeletéľől és étkeztetésük
megszeľVezésérőL

7.7. Nevelésĺ időben szervezett, óvodán kĺviili rrľosramokkal kancsolatos szabálvok
Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kíVüli programok szęrvezésére

o kirándulás' séta
o szinhâz-, múzeum-, kiállítás látogatás
. Sportpľogramok
o iskolalátogatás stb.

A szülők a nevelési év kezdetén írásban hozztĺjâruInak aţlhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül
szew ezett pro gramokon ľészt Vegyen.

Az óvodapedagó gusok feladatai:
o A csoPort faliújságJan tajékoztatjâk a szülőket a pÍogram helyéről, időpontjáľól és a

közlekedési eszközľől.
o Az intézményvezető täjékoztatźsa előzetesen szóban, majd a program megkezdésekoľ helyi

ťormanyomtatvtĺny (helyszín, ľésztvevők neve' kísérők neve, időtartam, közlekedési eszköz)
kitöltésévęl íľásban.

o A pľogram akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt aZ óvoda vezetősége írásban
ellenjegyezte.

Különleges előíľások
A programhoz a gyermeklótszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani.

o Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 ftí fęlnőtt kísérő
o Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként l-1 fó felnőtt kísérő
o Gondoskodni ke]rl az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésľől.

7.8. Az óvodaĺ alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabálvok:
o Az intézmény valamennyi alkalmazotdának érvényes munkaköri alkalmassági

véleménnyel kell rendelkeznie.
o A HACCP-előírások betartása és betartatása mindenki felelőssége.
o Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!
o Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos!

Munkavédelmi feladatok:
A környezet biztonságának érdekében állandó feladat a szükséges feltétęlľendszeľ vizsgźiata, a
feltétęlek javítása. Minden nevelési évben szakembeľ segítségéveljegyzĺĺkönyvben kell rögzíteni a
feltárt hiányosságokat, amelyek megszüntetésére az intézményvezeto intézkedési tervet készit.

Minden óvodapedagĺí gus feladata:
. a gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás
o baleset esetén a szükséges intézkędések megtétele és dokumentálása

orvosl
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7.9. A sziĺlőknek, valamint az intézménnvel kaocsolatban nem álló más személveknek. az

o körültekintő j átékvásárlás, hasznâ|atí utasítás szerinti alka|mazás
o kiľándulások biztonságos előkészítése
o szülők tćţékoztatása a gyerekek ruháiban és játékaiban rejlő baleseti forrásokról
o szülők hozzájćtruIásának igénylése, a gyermekek felkészítése a tomegközlekedési eszközökön

val.ő utazâshoz, valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálni szükséges)

intézménv bĺztonságos míĺkiidése érdekében az alábbi védő. óvó szabályok betartása kötelező:
o Äz óvodába csak megfelelőségi jellel ellátott, hatályos szabványnak megfelelő játékot lehet

behozni.
o A gyermekek biztonsága érdekében a kaput és az ajtőt minden esetben be kell csukni, ügyelve

arra, hogy más gyermek ne menjen ki az épületből.
o A gyermek feltigyeletét e|Iatő óvodapedagógus miután âtadta a gyermeket a szilő részére, a

szülő a gyeľmekével együtt köteles, az ővod'a biztonságos működése éľdekében, minél előbb
elhagyni az ővoďa épületét.

o Az intézményben, valamint aZ intézményen kíVül a gyermekek részére szęrvezętt
ľendezvényeken a népegészsésugyi termékadóról szóló 20II. évi CIII. törvény hattĺlya a|tĺ
tartoző, továbbá alkohol- és dohánýermék nem árusítható'

o Az intézményben, valamint aZ intézményen kíVül a gyermekek részérę szetvezett
ľendezvényeken alkohol- és dohánýermék nem fogyasztható.

o Az intézmény terĹĺletére, a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszâm behozása a szülők és más
az ővodtĺval jogviszonyban nem álló személy számáľa tilos!

7. 1 0. Nvila tkozat tii m eetá i ék oztatő sze rvekn ek
A televízió, a râdiő és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tâjékoztatźts nyilatkozatnak
minősül.
Nyilatkozattétel esetén az alźhbj ęlőíľásokat kęll betaľtani:

o Az intézméný érintő kérdésekben a täjékoztattĺsra, illetve nyilatkozatadásľa aZ
lntézményłezető vagy az źtltala esetenként megbízott személy jogosult.

o A közölt adatok szakszeĺűségéér1 és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a
nyilatkozó felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esętben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra,
valamint az intézmény jó hírnevéľe és éľdekeire.

o Nem adható nyilatkozat olyan üggyel' ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynęk idő
előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyekről a döntés nem a
ny ilatko zattevő hatásko réb ę tarto zik.

Az intézmény egész teľületén valamint 5 méteres körzetében szeszesitalt ťogyasztani és dohányozni
tilos!

8. AZ INTÉZMnľyr DOKUMENTUMoK NYllvÁľossÁcÁvłl
KAPCSOLATOS RENDELKBZES

Az intézmény alapvető dokumentumai :

- aZ óvoda pedagógiai programja
- szervęzetl és működési szabtiyzata
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- háziľendje
Annak meghatározasa, hogy hol' milyen időpontban lehęt ttĺjékoztatźĺst kémi az alapvető
đokumentumokról:
Az óvodavezetoi irodában_ hitelesített másolati példányban -, valamint az intézmény honlapján a
szülők számâr a hozzćférhető'
A pedagógiai program, a házirend másolati példánya minden csoportban is megtalálható, ami a
s zül ő k szćlmźĺr a nyo m tat o tt fo rm áb an b árm i ko r ho zztf éthető .
A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli tâjékoztatás időpontjáľól a szülők a nevelési év
kezdésekor tájékoztatźlst kapnak a szülői értekezleten.
Az óvoda pedagógiai programjárő| az intézményvezető vagy az źůta|a megbízott személy ad
tájékoztatźtst. Ennek időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés a|apjankerülmeghatâroztsra.
Az óvoda lehetőséget biztosít ana, hogy a szülők az ovodai beiratkozás előtt is vźiaszt kapjanak
kérdésęikre.

9. ELEKTRONIKUS ÚToN BLÓÁLLÍToTT, HITBLESÍTETT És ľÁnolľ
DOKUMEI\TUMOK KEZELESI RBNDJE

Äz intézmény aZ oktatási ćĺgazat irányítási rendszeľével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR)
révén tartott elektľonikus kapcsolatban elektľonikusan előállított, hitęlesített és tárolt
dokumentumľendszeľt aIkalmaz a 22912012. (Vm. 28.) kormányľendelet előíľásainak megťelelően.
A rendszerben alkalmazott ťokozott biztonságú elektronikus aláírást az ővođavezeto a\kaImazhatja a
dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az
irattźlrban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papíľalapú másolatát:

o Intézménýoľzsľe vonatkozó adatok módosítása
o Alkalmazottakavonatkozó adatbejelentések
. ovodai jogviszonyr a vonatkozó bejelentések
o KIR -STAT
. Alkalmazottak és gyermekek listája (októbeľ 1-jei állapot)

Az elektľonikus úton előállított fenti dokumentumok kinyomtatott példányát aZ intézmény
pecsétjével és az ővodavezető alâirtnttval hitelesített formában kell táľolni.
A dokumęntumokat a KIR alľendszeľében, továbbá elektronikus adathordozón lementett formában
tároţuk' Az adatokhozkiztĺrolag az intézményvezető vagy az âlta|a felhata|mazott ügyeletes vezető
és az ővodatitkáľ férhetnekhozzâ.

10. A xÜLoľos xozzű:rúlľľ,ĺ-,l LISTA

A különös kozzétételĺ listát nevelési évente aktuaLĺztĺlni kell.
A külonös közzététe|i lista kezelésérę az intézményvezető vagy az á|tala megbizott helyettes
jogosult.

1 1. A SZERVE ZETI És vĺuxÖnÉsl SZABÁL Y ZAT FELÜLVIZSGÁLATA,
ivlonosÍľÁsł

A szervezeti és működési szabâlyzathattĺrozatlan időľe készült.
Módosítása: az intézményvezető hatáskore, kezdeményęzhęti a nevelőtestület, a ťenntartó
A módosítás indoka lehet:jogszabźĺLyvźitozás, alapító okirat tartalmának vá,Itozäsa
A módosítás során az elkészítésre vonatkoző legitimtlciós eţárást kell lefolytatni.
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IŻ. ASZERVBZETI És ivĺurÖnÉsĺ szłnÁlYZAT vĺnľ_,lÉrLETE

1. szźĺmu melléklet - Adatkezelési szabályzat
2. szâmu melléklet - Iľatkezelésĺ szabályzat
3. számu melléklet - Munkakiiľi leíľás minták

13. A SZERVEZETIÉs tvĺÚxooÉsĺ SZABÁLYZAT NYILVÁNoSSÁGA

A hatályba lépett sZMsZ-Í meg kell ismertetni az ővođa minden alkalmazottjtlval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keľtilnek az óvodával, és meghatfuozott körbęn hasznâljźkhelyiségeit.
AzSZMSZ-ben foglaltakľól a szülőket is tájékoztatni kell'
A ho zz âÎérhető s é g b i z to sí tás át j el en S zab tiy zat tar tďrmazza.

14. LBGTTTMACIOS ZARADEK

A Meseváľ Óvoda iratttĺrtlbanIv.-73,12021. iktatási szźtmu Jegyzőkönyv, mely igazo|ja, hogy a
szülők megismerték és véleményezték az intézmény Szervezeti és Műkodési Szabźllyzattĺnak
módosítását. Véleményük alapján javasolták és támogatták a kiegészitő módosítások elvégzését.

Tárnok' 202I.n.I0 ' ,(4.%.ţ' (y*n-
S zülĺíi Szęrv ezet nevében

A Mesevár Óvoda nevelőtestülete: 100 oÁ-os attnyban, a 2O2I.08.27-én kelt Y.l2021.(v[I.27.)
számű nevelőtestületi határozattal aZ intézmény Szewezeti és Műkodési Szabźiyzattnak
módosítását elfogadta.

Támok, 202I.08.27 Cr^lr-t,f
Nevelőtestületi közösség nevében

Véleménye zési jo gtn gyakorolva:

eákJ,/ CÁű=|
Tárnok, 202Ţ.11.I0. Közalkalmazotti

Tanács elnöke

A Mesevár Óvoda Szervezetiés MűködésiSzabćiyzattú azintézményvezető jőváhagyla.

Támok, 202L11.11.
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1. szźtmumelléklet

Mesevâr Óvoda
Adatkezelés i szabályzat

2021
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ĺ. Általános ľendelkezések

Adatkezelési szabályzat jogszabályi alapja és célja
Az intézményĹinkben az adatkęzelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabá|yzat hatźtrozza
męg.
A szabâlyzat célja az ađatkęzelésben éľintettet személyek ttĄékoztattĺsa aZ adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényről, így különö serl aZ adatkezelés céţáľó1 és jogalapj źĺről, az adatkęzelésľe
és az ađatfęldolgozásľa jogosult személyéľő|, az adatkęzelés időtaľtamáról' illętve arról' hogy kik
ismeľhetik meg aZ adatokat.

Az adatkezelésĺ szabáiyzat az a|ábbijogszabályok figyelembe vételével készült:
. aZ információs önľęndelkezési jogľóI és az információszabadságľól szóló 2011. évi CXII.

törvény
. a Nemzeti köznevelésľől szőIó 2011. évi CXC. törvény

Az adatkezelésĺ szab â|yzat legfo ntos abb célj a :

. aZ információs önĺęndelkezési jogľóI és az infoľmációszabađsâgról szóló 20II. évi CXII.

törvény végrehaj tásának biztosítása,
. aZ intézményi adatkezelés és adatfeld olgozźĺs szab źiy aínak r o gzitése,
. a személyes és különleges adatok körének megismeľtetése az intézménnyel jogviszonyban

állókkal
. azadattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rogzítése,
. aZ adatok továbbítási szabályainak rögzítése,
. a nyilvántartott adatok helyesbítési, töÍlési rendjének meghatfuozása,
. aZ adatnyilvántartásban éľintett személyek jogai és érvényesítésük ľendje
. a szolgtllati titok védelmével kapcsolatos ręndelkezósek meghatároztsa.

Az adatkezelésĺ szabáiyzat személyi és időbelĺ hatálya
Az adatkezęlési szabâIyzat bei.artź.sa az intézmény vezetojére, valamennyi munkaválla|őjtra
kotelező érvéný.
Az ađatkezelési szabályzat az sz}l4sz mellékleteként lép életbe éshatfuozatlan időre szól.
Adatkezelési szabźĺlyzat jovtĺhagyását követő dátummal létesített jogviszony esetén a gyermek
szülője (gondviselője) koteles tudomásul venni, a beiľatkozáskoľ az íntézmény adatkezelési
tevékenységérő| a szülőt íľásban tâjékoztatni kell.
A gyermekek adatkezelésénęk időtartamáb an az kattâri őľzési idó az irányadó.
Az iratttĺri őrzési idő leteltévelr az adatkezelést meg kell szüntetni.
Adatkęzelési szabźĺlyzat a jővtlhagyást követő dátummal létesített munkavállalói jogviszony esetén

a munkavállaló kötęles tudomásul venni' erľől a Munka törvénykönyve 46.$ (1) szakasza szerint
készült íľásos ttĺjékoztatőban ťrgyelmét fel kell hívni. A munkavállalók adatainak adatkezelésének
időtartamáb an az irattźtri orzési ĺďő az irânyađő.
Ăz irattźłri őrzési idő leteltévelr az adatkezelést meg kell szüntetni.
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Ż, Az intézményben nyilvántaľtott adatok kfiľe
A köznevelés információs rendszeľe (a továbbiakban: KIR) kozponti nyilvántartás kerętében a

nemzetgazdasági szintű tęrvęzéshęz szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek-
és tanulói adatokat tarta\mazza. A KIR keľetében folyó adatkezelés tekintetében az aďatkezęlő a

hivatal.
A koznevęlési fęladatokat ellátó intézmény, a jegyző, a közneveléssel összefilggő igazgatási,
ellenőrzési tevékenysé get végző kozigazgatási szerv és az ę törvényben meghatârozott feladatok
végľehajtás tĺban közreműkodő intézményfenntartók és intézmények adatokat szolgáltatnak a

KIR-be.
A KIR adatkezelője oktatási azonosító számot ad ki annak,

a) aki óvodai jogviszonyban tů|,

c) akit pedagógus-munkaköľben alkalmaznak,
d) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakoľben alkalmaznak,

Đ akit óraadóként foglalkoztatnak.

A nyilvántaľtás tarta|mazza a gyeľmek
. nevét,
. nemét,
. születési helyét és idejét,
. társadalombiztosítási azonosító jelét,
. oktatási azonosító sztlmtú,
. anyja nevét,
. lakóhelyét, taftőZkodási helyét,
. állampolgársägćú,
. Sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magataľtási nehézsége tényét,
. jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,
. nevelési intézményénęk nevét, címét, oM azonosítőjtLt,
. jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,
. nevelésének helyét'

A nyilvántartásból személyes aďat - az érintetten kívül - csak a jogviszonyhoz kapcsolódó
juttatás jogszení igénybevételénęk megállapítása céţából továbbíthatő a szoIgtitatźĺst nyújtó
vagy az igénybevételjogosságának ellenőrzésérę hivatott tészéĺe, valamint a személyi adat- és

l akcímnyilv źntartás központi Szeľve r észér e.

A nyilvántar1ásban adatot a jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintęttęt ismét bejelentik a

nyi1vántaľtásba.

Az alkalm azotti nyilvántaľtás taľtalm azza az alkalmazott
a) nevét, anyjanevét, nemét, állampolgársćĺgât,
b) születési helyét és idejét,
c) okt at ás i az o no s í tó szâmźĺt, p eda gó gu s í gazo|v tlny a szttmttt,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét,

a diploma szźtmtlt, avégzettséget, szakképzettséget, avégzettség, szal<képzettség, a
pedagógus - szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkaköre megnevezését,
f; munkáltatója nevét, címét, valamint oM azonositőjźLt,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsztĺnésének jogcímét és idejét,
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i) vezetői beosztását,
j) besoľolását,
k) jogviszonya, munkaviszonya időtaľtamát,
1) munkaidejének méľtékét,
m) tartős távollétének időtartamát'
n) lakcímét,
o) elektĺonikus levelezési címét,
p) előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési

kötelezettségének teţesítésével kapcsolatos adatok közül
pa) a szakmai gyakoľlat idejét,
pb) esetleges akadémi ai tagstĺgétt,
pc) munkaidő-kedvezményének tényét,
pd) minősíto vizsgájá'nak kinevezési okmányban, munkaszetzodésbenňgzített

hatáľidejét,
pe) minősítő vizsgâjtĺnak, minősítő eţárásra történő jelentkezésének időpontjźń, a

minősítő vizsga és a minősítési eţárás időpontját és eľedményét,
pĐ az a|kalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításait.

3. Az intézményekben nyilvántaľtott és kezelt személyes és kültinleges adatok
A köznevelési intézmény és a köznevelési feladatot ellátó nem koznevelési intézmény (a

továbbiakban: koznevelési feladatokat ellátó intézmény) köteles a jogszabźtlyban előírt
nyilvántaľtásokat vezetni, a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamiĺt az
országos statisztikai adatgýjtési progĺam keľetébęn előírt adatokat szolgáltatni.

Azintézményben nyilván kell tartani a közalkalmazottt alapnyilvántaľtás szeľinti adatokat a

közalkalmazottak jogtttlásáról szóló törvényben foglaltak megfelelő alkaImazćstxa|.
Minden köznevelési intézméĺy nyllvântĄa a pedagógus oktatási azonosító szttmât,

pedagógusigazo|vtnyćnak sztĺmttt' a jogviszonya időtaľtamát és heti munkaidejének mértékét.

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatktiľe

A közalkalmazott

I.
- neve (leánykori neve)
- születési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szâma, adóazonosító jele
- lakóhelye, tartőzkodási hely, telęfonszáma
- családi állapota
- gyermekeinek születési ideje
- egyéb eltartottak szâma, az ęItartâs kezdete

II.
- legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi)
- szal<képzettsége(i)
_ iskolaręndszeręn kívtili oktatás keretében szeruętt szakképesítése(i), valamint

me ghatźĺr o zo tt munkako ľ b etö lté s ére j o go s ító okiratok adatai
- tudományos fokozata
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- idegennyelv-ismerete

III.
- a koľábbi jogviszonyban töltött időtaľtamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,
- a megsztínés módja, időpontja

IV.
- a koza|kalmazotti j o gviszony kęzdete
- á1lampolgtrsâga
- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte
_ a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kíszźmitźĺsttnak alapjául szolgáló
időtartamok

V.
- a kozalkalmazottat foglalkoztató szeľv neve, székhelye, statisztikai számjele
_ e szervnél ajogviszony kezdete
- a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása,

FEoR-száma
- címadom âny ozás, j utalmazás, kitüntetés adatai
- a minősítések időpontja és taľtalma

VI.
- személyi juttatások

vil.
- a közalkalmazottmunkából való távollétének jogcíme és időtaľtama

vIII.
- akozalkalmazottijogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a hatźłrozottiđeju
áthelyezés időpontja, módja' a végkielégítés adatai

Ix.
A közalkalmazott munkavégzéséľe irányuló egyéb jogviszonyával osszefiiggo adatai

A kiiznevelési feladatokat eltátó ĺntézmény az őraad,ő pedagógusok:
a) nevét,
b) születési helyét, idejét,
c) nemét, állampolgársâgât, nem magyar állampolgáľ esetén, a Magyaľország terĹiletén

való tartőzkodás jogcímét és a taľtózkodásra jogosító okirat megnevezését, sztmźĺt,
d) lakóhely ét, hrtőzkodási helyét'
e) vé gzettsé gével, sza\<képzetts égével kapcsol ato s adatokat,

f) oktatási azonosító sztmtlt

35



A köznevelési intézmény a gyeľmek alábbi adatait tartja nyilván:
a) a gyęrmek, neve' születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének,

tartózkodási helyének címe, táľsadalombiztosítási azonosító jele, nem magyaľ állampolgár
esetén, a Magyarország teĺületén való tartózkodás jogcíme és a tartozkodásľa jogosító

okirat megnevezése, száma,
b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhďrye, tartőzkodási helye' telefonszáma,

c) a gyermek óvodai fejlődésévelkapcsolatos adatok,

d) a gyermęk óvodai jogviszonytlval, atanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyľe a jogviszony irányul,
dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok,
đe) kiemelt figyelmet igénylő gyermekľe vonatkozó adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozó adatok,
dg) a gyermęk oktatási azonosító szâma,

Az adatok - az e törvényben meghatfuozottak szerint, a személyes adatok védelméľe

vonatkozó cé|hoz kötottség megtartásával _ továbbíthatók a fenntaľtónak, a kifizetőhelynek, a

bíróságnak' rendőľségnek, ügyészségnek' a közneveléssel osszefiiggő igazgatâsi tevékenységet

végző kozigazgatźĺsi szeľvnek, a munkavégzésre vonatkozó ľendelkezések ellenőľzéséľe
j o go sultakn ak, a nemzetbi ztons ági szo l gálatnak.-Az 

intézmény az a\ka\mazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások,

kedvezmények, kötelezettségek megti\apítźlsával és teljesítésével, az állampolgári jogok és

kötelezettségek teţesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, aZ e töľvényben

meghattrozott nyilvántartások kezęlése céţából, a célnak megfelelő mértékben, céIhoz kötöttęn

kezelheti.
A pedagógusigazolvźĺn'yra jogosultak esetében a pedagógusigazolvâny kiźilítástĺhoz szükséges

valamennyi ađat a KIR adatkeze|ője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közręmríködők

részére továbbítható.

A gyeľmek adatai kiizül
1. a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, Ártőzkodëtsi helye, sziilője neve, töľvényes

képviselóje nęVe' szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és

telefonszáma, jogviszonya kezdete' szünetelésének ideje, megszűnése, mulasztttsainak szźma
a hrtőzkodásának megállapítása, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség

teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíľóság, rendőľség, ügyészség, települési

önkormányzat jegyzt|je,kózigazgatási szerv, nęmzetbiztonsági szolgtllatrészére,
2' óvodai felvételével, átvételéVel kapcsolatos adatai az énntett óvoďttlĺroz

3. a neve' születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási

azonosító jele, szülője, törvényes képviselőję neve' szülője, torvényes képviselője lakóhelye,

tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi

áll apotának me gâI\apíttls a céţ ából az e gészs é gigyi fel adatot ell átó intézménynek,
4. a neve' születési helye és ideje, lakóhelye, tartőzkođźtsi helye, szülője, törvényes képviselője

neve' szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a

gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóľa

vonatkozó adatok a veszéIyeztetettségének ťďrttrëşa, megszüntetése céţából a
csal ádvéd el emmel fo glalkozó intézményn ek, szerv ezetnek, gyermek- és

i fi ús ág védel emmel fo g1 alkoz ő szew ezęÍnek, intézménynek,
5. az igényjogosultság elbírálásához és igazďtâsćlhoz szükséges ađatai az ígénybe vehető állami

támogatás igénylése céljából a fenntartó ré,szére,
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6. A gyennek a

a) sajátos nevelési igényéľe, beilleszkedésĺzavarura, tanulási nehézségéľe,

magatartási rendell eness é gére vo natko zó adatai a p edagó gi ai szakszolgćiat
intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás kozött,

b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szülőnęk, a pedagógi ai szakszo|gtĺIat intézmétyeinek, az

iskolának.

A nęvelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a

jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság ęLbírtlIâst,ŕloz és

igazo|źsćlhoz szükségesęk. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapíthatő a
jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.
A pedagógust' a nevelő és oktató munkát kozvetlenĹil segítő alkalmazottat, továbbâ azt, aki
közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánźĺ| fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartási kötęlezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával
kapcsolatos minden olyan téný, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval,
szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.
E kötelęzettség a ťoglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkiil fęnnmarad.
A titoktartáşi kötelezettség nem terjed ki a nevęlőtestülęt tagjainak egymás közti, a tanuló
fejlődésével összefiiggő megbeszélésre.
A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefiiggő adat közölhętő, kivévę ha az adat
közlése súlyosan sértené a gyermek, testi, éľtelmi vagy erkolcsi fejlődését.
A pedagógus, a nevelcĺ és oktató munkát közvętlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási
intézmény vezetoje útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul éľtesíteni,
ha megítélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuló - más vagy saját maga1arttsa miatt - súlyos
veszélyhelyzetbe kertilhet vagy került. Ebben a he|yzetbęn' aZ adattovábbításhoz az énntett,
valamint aZ adattaL kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

szükséges.
Az adatkęzelési szabályzat eIkészítésénél, módosításánâl az intézményben a szülői szervezetet és

véleményezési jog illeti meg.
Adattovábbitâsra a koznevelési intézmény vezetoje és - a meghatalmazás kerętei között - az

tĺltala m e ghatalm azott v ezęto v agy m ás al k alm azo tt j o go sul t.

Az önkéntes adatszolgźĺItattsra vonatkozó szülői engedélý az elévülési idő végéig nyilván kell
lzrtani.
Az adatok statisztikai céIra felhasználhatók, és statisztikai fęlhaszntiźls céţára
szemé|y azono sításľa alkalmatl an mó don átadhatók.

4. Az adatkezeléssel foglalkozó m u n kavállalók kti ľének meghatal maz;ása

Az intézmény adatkezelésl' tevékenységéért, jelen adatkezelési szabźiyzat karbantarttlsáért az

intézmény vezetője a felelős. Jogkörének gyakoľlására az igyek alább szabtĺIyozott koľében
helyettese, aZ egyęs pozíciókat betöltő pedagógusokat, óvodatitkárt hatalmazza meg' melynek
r eszţetezése a munkaköri leírásban található.
A nem szabtĺ|yozott területekęn az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetoje
személyesen Vagy - utasítási jogkörét alkalmazva - sajźi felelĺĺsségével látja el'

Az intézményv ezető szem élyes feladatai:
. A meghatźtrozott adatok továbbítása,
, Az ađatok kezelésének rendszeres ellenőľzése,
. Az ađattovábbítás rendszeres ellencĺľzése,
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Az óvoda honlapjának szeľkesztésével megbízott személy. Köteles bęszeľezni a hozztljárulást a honlapľa kerĹilő olyan pedagógusoktól és a gyeľekek

szüleitől, akikről a weblapon személyes adatokat taĺtalmaző információk jelennek meg'
l Beszerzi a hozzć|ćłrulást a honlapľa kerülő olyan pedagógusoktól és a gyerekek sztileitől,

akikľől kiemelten a személyüket źĺbrázoló fénykép jelenik meg a honlapon.

' Äz óvodai rendezvényeken és programokon készült csoportképek megjelentetéséhez
el e gendő nevel ési évenként 1 alkal omm aI hozzźĺj ttrul ást b eszerezni

' A fentiękben említetthozzćĺjćĺrulást írásos formában kęll beszęľezni

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása

5.1. Az adatkezelés általános módszeľei
Az intézményben kezeIt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:

. nyomtatott irat,

. elektľonikus adat'

. elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivtit ad'at,

. aZ óvoda weblapján elhelyezett (elektľonikus) adat, fénykép.

' Ăz adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy szźtmítógépes módszerľel is
vezethetők.

. Ăz oktatáséľt felelős miniszter az elektronikus módszert kötęlezően is elľendelheti.

5.2, Az munkavállalók személyi iľataĺnak vezetése

Személyi iľatok
Személyi iľat minden - bármilyen anyagon' alakban és bármilyen eszköz fęlhasználásával
keletkezett _ adathordoző, amely a munkaviszony létesítésekoľ, fennállása alatt, megszűnésekoľ,
illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyévęl összefiiggésben adaIot, megállapítást
tartalmaz.

A személyi iľatok kőre az alábbi:
. a munkavâllalő személyi anyaga,
. a munkavâ||a|ő tájékoztatźtsáról szóló iľat.
f a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel

kapcsolatos iľatok),
. a munkavźi|alő bankszámlâjânak szćlma
. a munkavźi|a|ő saját kérelmére kiállítottvagy onként átadott adatokat :artalmaző iratok.

A személyi iratokľa csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:
. a közokirat vagy a munkavállaló íľásbeli nyilatkozata,
. a munkźůtatőĺjogkör gyakorlójának íľásbeli ľendelkezése,
. bíľóság vagy más hatóság döntése,
. jogszabályirendelkezés
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A személyi iľatokba való betekintésľe az a|ź.ňbi személyek jogosultak:
f az intézmény vezetője és helyettese
. az óvodatitkáľ mlnt az adatkęzelés végrehajtója,
. a vonatkozó törvény szeľint jogosult személyek (adóellenőľ, revizor, stb.), lásd a Munka

törvénykönyve ide vonatkozó szakaszźĺt
. saját kérésére az énntętt munkavállaló.

A személyi iratok védelme

A személyi iľatok kezelői kizárőlag az a|ábbi személyek lehetnek:
. az intézmény vezetoje
. aZ adatok kezelését végzo óvodatitkár

A személyi iľatokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzâfétés,
megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, torlés Vagy megsemmisítés, valamint a véletlen
megsemmisülés és séľülés ellen'
Ha az adatok továbbítása háIőzaton vagy egyéb informatikaĺ ęszköz úţán történik, a személyes
adatok technikai védelmének biztosítása érdekében aZ adatkezelőnek és az adat továbbítójának
külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, aZ ęlküldés uttĺn a htiőzatrőlr valrő

torlés, stb') kell tennie.

A személyi anyag vezetése és táľolása
A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló
személyi anyagćtnak összeállításáról' s azt a vonatkoző jogszabźllyok és jelen szabźt|yzat szeľint
kezeli.
A személyi anyagban a fentiekben felsoľoltakon kívülmás anyag nem tárolható.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sonendjében, az e célra
személyenként kialakított gyĺj tőb en zttr| szekrényben kell onznĹ
A személ y i any ag r észe a munkavállaló i al apnyilvántaľtás.
Az aIapnyilvántartás első alkalommal papíľ alapon késztil, majd a továbbiakban szt.ľľritógépes
módszerrel is vezęthető'
A szźlmitőgéppel vezetett munkavâ||alői alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a kövętkező esetekben:

. a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor

. a munkaviszony megszűnésekor

. ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megvtůtoztak.
A munkavállalő az adataiban bekövetkező vtitozâsokľól 8 napon belül köteles tájékoztatni a
munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az ad'atok átvezetéséről.

. A szemé|yi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az íntézmény vezetoje a felelős.

. Utasításai és az munkavállalók munkaköri leíľása alapjźn aZ anyag katbantartźlstĺt az

óvodatitkáľ végzi.

5.3. A gyeľekek személyi adatainak vezetése

A gyerekek személyĺ adatainak védelme
A gyerekek személyi adatainak kezelői kiztlrő|ag az altbbiak lehetnek

. aZ intézmény vezetője
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. aZ intézményvezető helyettese

. aZ óvodavęzętő
a aZ óvodapedagógus

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzźĺférés, megváltoztatás, továbbítás,
nyilvánosságrahozatal, törléS Vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés
ellen.
Ha az adatok továbbítása htilőzaton vagy egyéb informatikai eszköz útján torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztosítása érdekében aZ adatkezelőnek és az adat továbbítójának
külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem' az elkiildés után a há,Iőzatről való
törlés, stb.) kell tennie.

A gyeľekek személyi adatainak vezetése és táľolása
. Az óvodás gyermek jogviszonyának létesítésekor az intézméĺy vezetője gondoskodik a

személyi adatainak osszeállításáról, s azt a vonatkoző jogszabályok és jelen szabtiyzat
szeľint kezeli.

. A gyeľekek személyi adatai között a ťentiekben ťelsoroltakon kívül más anyag nem
tárolható.

A személyi adatokat csopoľtosítva, az alábbi nyĺlvántartásokban kell őľizni:
. aZ óvodai jogviszonyban á11ó gyermekek összesített nyilvántartása
. törzskönyv
. felvételielőjegyzési napló
. felvételi és mulasztási napló
. "óvodai csoportnapló
. a tankötelezettség megállapításâhoz szükséges szakvélemény (a továbbiakban:

szakvélemény)'
. az óvodai jogviszonyban tilrő gyeľmekek ĺjsszesített nyilvántaľtása

óvodai

CéIja az óvodai jogviszonybaĺ źĺIIő gyermekek legťontosabb adatainak naprakész ttrolźsa a
szükséges adatok biztosítása, igazolâsok kiállítása, tanügy-igazgattsi feladatok folyamatos ellátása
céţából.
Az ö s s z e sített nyi lv án tartts a kö vetkező ad ato k at Ártalmazhatj a:

a) nevét,
b) nemét,
c) születési helyét és idejét,
d) táľsadalombiztosítási azonosító jelét,
e) oktatási azonosító sztĺmát,
Đ anyjanevét,
g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,
h) állampo1gársźĺgźĺt,
i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,
j) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,
k) nevelési irÍ.ézményének nevét, címét
l) jogviszonyát megalap oző koznevelési alapťeladatot,
m) nevelésének helyét,

A nyilvántartâst az intézményvezetcĺ utasításait kövętve az óvodatitkáľ vezeti.
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A digitális módszerrel vezethętő. A szźtmitőgéppel vezetett nyilvántar1ás folyarnatos pontos és teljes
vezetéséért az ővod,atltkáľ felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne féľhessen hozzâ. Az elektronikus formában vezetett nyilvántaľtás
másodpéldányban történő táľolását biztosítani kęll.
A gyerĺnek szülóje a gyermek adataiban bekovętkęző változásokľól 8 napon belül kötęlęs
tćýékoztatnl az ővodavezetőt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről'

6. A szolgálati titok védelmével kapcsolatos ľendelkezések
Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége aZ adatkezelés jogszabáIyokban és e
szabtĺIyzatban meghatźlľozotl ľendjének betaľtása. Az ad'atkezelők, illetve az ővoda valamennyi
munkavállalója felelős a tudomására jutott adatok védelméért.
A gyerekek és munkavállalók személyi adatait kizfuőlag az e szabâlyzatban meghatározott
személyek az itt meghatźtrozott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegú
(szóbeli, telefonon torténő, írásos vagy bármely más módon torténő) továbbítása szigoruan tilos.
Az ad'atnyilvántartásban érintett munkavállalók és a gyermekek szüleinek jogai és érvényesítésük
rendje

Äz érintettek tájékoztatása, kéľelem az érintett adatainak mridosításáľa
Az adatkęzelés által éľintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgtĺItatźs
önkéntes vagy kötelezo. Kotelęző adatszolgtitatás esetén meg kell jelölni az adatkęzęlést elrendelő
jogszabálý is.
A munkavâllalő, a gyermek gondviselőj e ttĺjékoztatást kéĺhet személyes adatainak kezeléséről,
valamint kéľheti személyi adatainak helyesbítését illętvę kijavítását, amelyet az adatkęzelő kötelęs
teţesíteni. A munkavállalő, a tanuló illętve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkęzelés
során aďatait kinek, milyen céţából és milyen terjeđelemben továbbították.
A munkavâllalo a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapjân bejegyzett adatok helyesbítését
vagy tciľlését csak közokirat' illetve a munkáltató eľre irányuló nyllatkozata va1y döntésének az
i 1 l etéke s s z ervek ált al tor1 én t me gv álto ztattĺs a alap j an k érheti.
Az érintett munkavállaló, gyermek gondviselője kéľésérc az intézmény vezetője tájékoztatźst aď az
intézmény źůtal keze|t, illetőleg az źĺItala megbízott ťeldolgozó által feldolgozott ađatairő|, az
adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, aZ adatťeldolgozó nevéről, címéről és aZ
adatkezeléssęl összefüggő tevékenységéről, továbbá arľól, hogy kik és milyen célból kapják vagy
kapták meg aZ adatokat. Az íntézmény vezetője a kérelem benyújtásátől szćtmított 30 napon belül
írásban, kozéľthető formában kötelęs megadni a tájékoztatâst' (Lásd a 10011997. (VI.13.)
Kormányrendelet 60l A. Ş előíľásait)

Lz érintett személyek tiltakozásĺ joga
Az érintętt tĺ|takozhat személyes adatttnakkezelése ellen' ha

r a Személyes adatok kezelése (továbbítása) kizźĺőlag az adatkezelő vagy az adattúvęvő
jogának vagy jogos érdekének éľvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést
törvény rendelte el;

t a személyes adat ÎęIbasznźitlsa vagy továbbítása kcjzvetlen uzlętszerzés, közvélemény
kutatás vagy tudományos kutatás céljâra töľténik;

r a tiltakozćĺs jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.
Az intézmény vezetóje- az adatkezelés egyidejű felfuggesztésével - a tiltakozást köteles a kéręlem
benyújtásától számított legrövidebb időn belĺil, de legfeţebb 15 nap alatt megvizsgálni, és annak
eľedményéről a kérelmezőt íľásban tájékoztatni' Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkęze|ó
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köteles az ad'atkęzęlést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni és az
adatokat zfuolni, valamint ati|takozźĺsľól, illetőleg u annak alapjtn tett intézkedésekľől ér1esíteni
mindazokat, akik részére a tiItakozźlssal érintett személyes adatot koľábban továbbította, és akik
kötelesek intézkedni a tiltakozási jog éľvényesítése érdekében. Amennyiben az énntett a meghozott
döntéssel nem éľt egyet, az ęllen _ annak közlésétől szźlmított 30 napon belül _ az adatkezęlési
törvény szęrint bíľósághoz fordulhat.

A bíľósági jogérvényesítés lehetősége
Ha aZ intózmény adatkezelósi tevékenysége során az érintett jogait megsérti' aZ érintett
munkavállaló' a gyermek gondviselője az adatkezę|ő ellen bírósâghoz fordulhat. A bitósâg az
ügyben soľon kívül jár el.

8. Zárő ľendelkezések

Jelen adatkęzelési szabźtlyzat az intézméîy szęrvezeti és mtĺködési szabályzatźnak 1. sz. melléklete.
Gondoskodni kell anőI, hogy az Iratkezelési Szabâlyzatban foglalt előíľásokat aZ érintett
munkatársak megismeľj ék.

A hatályba lépés dátuma: 202l.ll.ll.
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2. szźtm'űmelléklet

MESEVAR OVODA
7 7

IRATKEZELE SI SZAB ALY ZATA

202r.
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1. BBvezpľÓ
Äz lratkezelés ľendjét az íntézmény a kozokiĺatokľól, a kozlevéltáľakól és a magánlevéltáľi anyag
védelméľől sző|ő 1995. évi LXVI. toľvény rendęlkezései, valamint a közfeladatot ellátó szervek
iratkezelésénęk általános követelményeiről szőIő 33512005. (XII. 29.) Korm. rendelet előírásai
figyelembevétęlével a 20l20l2. (VIII. 31.) EMMI ľendelet a nevelési-oktatási intézmények
működéséről és a köznevelési intézmények névhasznźtlatâről rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabtúyozza.

2. Az ovooł DoKUMENTUMAINAK NYILvÁNossÁGÄ
Az ővoda pedagógiai programjának legalább egy példányźlt oly módon köteles elhelyezni, hogy azt
a szülők szabadon megtekinthessék.
Az óvoda vezetősége vagy az źitala kţelölt pedagógus kotęles a szülők tészéte tájékoztatźtst adni a
pedagógiai programľól.
Az SZMSZ-L, ahźĺzbendet és a pedagógiai progľamot az intézmény honlapján nyilvánosságra kell
hozni.
A házirend egy példányźtt az óvodába történő beiratkozáskor a szülőnek át kęll adni, továbbá annak
érdemi vtútozása esetén arrő| a szülőt tájékoztatni kell.
A ťenti kérdések SZMSZ-ben történő szabá,lyozźtsâná,I az óvodaszéket, vagy ha az nem működik, az
óvodai sztilői szęrvezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A cynRuEKKEL KAPCsoLAToS ooľrÉspr NĺEGHoZATALÁRA voNATKoZÓ ELJÁRÁSI
SZABÁLYoK

Äz ĺntézmény köteles a gyennek szülőjét írásban értesíteni gyermeke óvodai felvételével, az
óvodai, jogviszony megszűnésével, a gyermek, fejlődésével, kapcsolatos döntésérőI, az intézmény
működésének rendjéľől, továbbá minden olyan intézkedésről, amelyre vonatkozóan jogszabtĺ|y az
értesítést e|őirja.
A gyermek' szülőjének írásbeli nyllatkozatát be kell szeręzni

a) minden olyan óvodai döntéshez, amelyből a gyermek szülőjére fizetési kötelęzettséghźtrul,
c/ minden olyan kérdésľől, amelyľe vonatkozóan jogszabtĺly anylIatkozatbeszerzését előírja.

Az ővođai felvételről hozott döntést írásba kell foglalni. Az óvoda írásban értesíti a szu\őt, ha a
gyeľmeket törölte a nyilvántartásából.
Az intézmény a döntéséthatźtrozatba ťoglalja,ha ajelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben

elutasíţa, vagy kérelem hiányábanhoz a gyermekľe hátľányos đöntést, va1y a szülcĺ kéri a döntés
hatźĺr o zatb a fo gl al ás át.
A jogorvoslati eţáľásban a gyenneket a szülője képviseli.
A nevelési-oktatási intézmény dontése jogerős, ha az Nkt.-ben meghatározott határiđőn belül nem
nyújtottak be eţáľást megindító kérelmet, vagy aZ eţárást megindító kérelem benýjtásáról
lemondtak.

4' Az lRłľxoZELÉ|s És łz ÜcyIľrozÉs szłľÁĺ,yłI
A nevelési-oktatási intézménybe éľkezett vagy aZ intézményen belül keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nęvelési-oktatási intézmény ennek készítésére nem
kö tel ez ett, ad atkez el és í szab źiy z atb an k el l me ghattĺr o zni .
A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell.
A jogszabályban meghatćĺrozottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló
iratokat az ővodaszék a szülői szęrvęzet, a munkahelyi szakszęrvezęt részérę éľkezett leveleket'
továbbá azokatazkatokat, amelyekfelbontásánakjogát avezető fenntartottamagának.
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Ha az ügy jellege megengedi, az ugýratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben yagy a
jelenlévő érdekelt személyes ttljékoztatásával. is elintézhetők. Távbeszélőn Vagy személyes
tźĺjékoztatâs keľetében töľténő ügyintézés esetén aziralľa rá kell vezetni att|ékoztatás lényegét, az
elintézés hatáľidejét és az ügyintéző aláirásźĺt.

A Npvpĺ-Ésl_orrłrÁsI INrÉzvÉNy Árrłr rIłoirłÁNyoZoTT IRATNAI( TARŢALMAZNIA KELL
a) azintézmény
aa) nevét,
ab) széţ.heIyét,

b) az ĺkfatőszámot,
c) az ijgyintéző megnev ezését,
d) azigyintézés helyét és idejét,
e) az irat alâírőjtĺnak nevét' beosztását és

.fl a nev elési -oktatási intézmény körb él ye gzőj ének l enyomatát.

Az intézmény által hozotthatźrozatot meg kell indokolni. A'hatźlrozatnak a rendelkező részben és
az (I) bękęzdésbęn foglaltakon kívül tartalmaznia kell

a) a döntés alapjául szolgáló jogszabâly megjelölését,
b) amennyiben a döntés méľlegelés a|apjân töľtént, aZ erÎe történő utalást,
c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljźlrâst megindító kérelem benyűjtásáľa történő figyelmeztetést.

Jpcvzoroxvv
Jegyzőkönyvet kell készítęni, ha jogszabtlly előíľja' továbbá ha a koznęvelési intézmény
nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési_oktatási intézmény működésére, a
gyermekekre, a nevelőmunkáľa vonatkozó kérdésben hatźlroz (dönt, véleményez, javaslatot tesz),
továbbá akkoľ, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokoţa és elkészítését az
intézmény v ezetőj e elrendelte.
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolásât, az ĺjgy
megjelölését, aZ ügyre vonatkozó lényeges megâIlapítttsokat, így különösen aZ elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott döntésęket, továbbá a jegyzőkonyv készítőj énęk az altĺirźtsát.
A jegyzőkönyvet a jegyzőkonyv készítője, továbbá az eljźlrtĺs soľán végig jelen lévő alkalmazott itja
alâ.
Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtoľténte, továbbá az irat átvételének a napja
megállapítható legyen.
Az elĺntézett i rato kat ir atttłrb a k el 1 hel yezni.
Az irattâri őrzés idejét az I. mellékletként kiadott kattćtri terv határoZzameg.
Az irattźri őrzes idejét az irat végleges irattttrba helyezésének évétől kell számítani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetője ręndeli el és ellenőrzi. A tęrvezett iratselejtezést annak
tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni az illetékes levéltárnak.

5. A roralozoEN HAsZNÁLT NYoMTATvÁľyor
Az intézmény âItalhaszĺtút nyomtatvány lehet
a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétvźiaszthatatlanul összefrĺzött papíralapú

nyomtatvány'
b) nyomďai úton előállított papiralapu nyomtatvány,
c) elektronikus okirat,
d) elektĺonikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghattrozott ľend szerint hitelesített

papíralapú nyomtatvány.
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Az ęlęktľonikus okirat az oktattĺsért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával
elęktronikus úton előállított' az ĺntézmény SZMSZ-ében meghatáľozott ľend Szęrint ęlektronikus
aláírással ellátott, elektronikusan táľolt irat.

Az Óvopł Álrłl HłszNÁlr NyovllervÁNy
Az őv o da tůtal hasznźĺlt nyomtatvány
a) a felvételi előjegyzési napló'
b) a felvételi és mulasztásinap|ő,
c) az ővodai csoportnapló,
d) az óvodai torzskonyv,
e) a tankötelezettség megá'Ilapitásćthoz szükséges szakvélęmény (óvodai szakvélemény)
f) gyermek fejlődését nyomon kovető dokumęntáció.

A pplvÉrpu prorpcyzÉsI Nłpro
A fel vétel i elój e gyzési nap ló vezetés e : az ĺntézményv ezeto fel adata.
Az óvodai ťelvételi előjegyzési napló az ővodâbajelentkezett gyeľmekek nyilvántartâsttra szolgźĺL
A felvételi előjegyzési naplóban fel kell tüntetni az ővoda nevét, oM azonosítőjtlt, címét, a nevelési
évet, a napló megnyitásának és lezźĺrtĺsttnak időpontját' az ővodavęzető altĺirtĺstĺt, papiralapil
nyomtatvány esetén azóvoda korbélyegzőjének lenyomatát is. A napló nevelési év végén torténő
Ieztrásakor fel kell tüntetni a felvételľe jelentkező, a felvett és a fellebbezés eľedményeként felvett
gyermekek sztmát.
A felvételi előj egyzési napló gyermekenk ént tarta|mazza

a) a jelentkezés sorszámát, időpontját,
b) a gyermek nevót' születési helyét és idejét, állampolgáľságti, lakóhelyének, tartózkodási

helyének címét, anyja születéskori nevét, apja (gondviselője) nevét,
c) a kţelolt óvoda megnevezését,
d) annak az ővodćtnak a megnevezését, ahová a gyermek jelentkezését még benyújtották,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés időpontj âban részesül-e bölcsődei vagy óvodai

ellátásban,

fl aszulo felvétellel, ellátással kapcsolatos igényeit,
g) a feIvételi elbírálásánál figyelembe vehető egyéb szempontokat,
h) az ővodavezeto javaslatát,
i) afelvétellel kapcsolatos döntést, annak időpontját,
j) a ťelvétellel kapcsolatos fellebbezés időpontját és iktatószámát,
k) a Îelv étel időponţ át.

A r'plvÉrELl ÉS MULASZTÁSI NAPLÓ
A felvételi és mulasztási napló vezetése az óvodapedagógus feladata.
A fęlvételi és mulasztási napló az óvodttba felvett gyermekek nyilvántartásáľa és
mulasztásaik vezetésére szolgál.
A ťelvételi és mulasztási naplóban fel kell tüntętni az ővoda nevét, oM azonosítóját, címét' a
nevelési évet, a csoport megnevezését.
A felvételi és mulasztási napló

a) a gyermek naplóbeli sorszámát, oktatási azonosító szâmźú, nevét, születési helyét és idejét,
állampolgársâgźłt, nem magyaľ állampolgáľ esetén a t'artőzkodás jogcímét, a jogszerű tartózkodást
megalapozó okiľat sztlmźlt,lakőhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja születéskori nevét, apja
vagy törvényes képviselője nevét,

b) a felv étel időpontj át,

c) az igazolt és igazolatlan hiányzâsok havi és éves osszesítését,
d) a szúIok napközbeni telefonszámát,
e) amegegyzés rovatot
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tartalmazza.
Amennyiben az óvoda sajátos nevelési igényrĺ gyeľmekek nevelését is elláţa, a megjegyzés
rovatban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, a szakvélemény
kiállításának időpontját és számát, valamint az eVégzett ťelülvizsgálatok, továbbá a követkęző
kotelező felülvizsgálat időpontj át.

A gyermeket akkoľ lehet a ťelvételi és mulasztási naplóból töfölni, ha az óvodai elhelyezése
megszűnt.

Az ÓvoołI CSoPoRTNAPLÓ
Az óvodai csopoľtnapló vezetése az ővodapedagógus feladata.
Az ővod'ai csopoľtnaplo az óvoda pedagógiai programja alapjźĺn a nevelőmunka tervezésének
dokumentálâsźtr a s zol gál.
Az óvodai csoportnaplóban fel kell tüntetni azővoda nevét, oM azonosítóját és címét' a nęvelési
évet, a csoport megnevezését, a csoport óvodapedagógusait, a megnyitás és lezârtĺs helyét és
időpontját, az ővodavezető alâírását' papíralapú dokumentum esetén az ővodai koľbélyegzők
lenyomatát' a pedagógiai program nevét.
Az óvodai csoportnaplő tarta|mazza

a) a gyermekek nęvét és óvodai jelét,
b) a fiilk és lányok sztĺmźnak összesítętt adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a három-

négyéves, a négy-ötéyes, aZ öt-hatéves a hat_hétéves gyermekek szźtmtú, a sajátos nevelési igényrí
gyermekek szttmźĺt, továbbá azon gyerÍnekek számát, akik bölcsődések voltak,

c) a neveIési évben tanköteless é válő gyermekek nevét,
d) anapirendet, a napirend szerinti tevókenységek időtartamát és a tevékenységeket,
e) ahetente ismétlődő közös tevékenységeket taftalmaző hęti-rendet napi bontásban,

/ nevelési éven belüli időszakonként

fa) a ĺeve|ési feladatokat,

Jb) a szervezési feladatokat,

fc) atervezett programokat és azok időponţait,
fd) a gyermekek neveléséhez szükséges, a teţes óvodai élętet magában foglaló tevékenységek,
foglalkozások kęretében az ővoda pedagógiai pľogľamjáb an meghattrozott tevékenységi formák
tartalmi elemeit,

fe) az értékelésęket,
g) a hivatalos csoportlátogatásokat, altúogatts céljtt, időponţát, alźĺogatő nevét és beosztását, a
látogatás szempontľendszeľét, az eredméný
h) feţegyzést a csoport életéről.

Az ovoołĺ rÖnzsroNyv
Az óvodai töľzskönyv vezetése az ővoďavezető Îeladata
Az óvodai töľzskonyv az ővodźĺra vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére szolgźi.
Az ővodai töľzskönyv tartaImazza

a) a torzskönyvi bejegyzések hitelesítésének időpontját, az ővodavezęto alźĺirâsát, papíralapú
nyomtatvány esetén az őv o đa körb é\yegzőj ének l enyomatát,

b) az ővoďa nevét és címét,
c) nevelési évęnként az ővoda általános adatait (önkormányzati, nem önkormányzati jelleg, nevel-

e sajátos nevelési igéný és nemzetiségi gyermekeket, gyakorló intézményként műkodik-e, a
gyermekek októbeľ l-jei létszttmtĺt, aZ összes férőhely és a szükséges ťérőhelyek szźĺmźĺt,
gyermekcsoportjainak szźlmât, az óvodapedagógusok szétméĺt, a b&gazđá,lkodó, a munkáltató és
gondnokság megneve zését,

d) az ővodanyitvatartźtsi idejét (év, heti időszak, napi időszak és időtartam),
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e) a gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve, továbbá az oktőber l-jei és május 3l_i
állapot szeľint' a koľosztályonkénti bontást, a sajátos nevelési igényĺ és a hátľányos, továbbá a
halmozottan hátrányos helyzetú gyermekek szćĺmtĺt, a gyermekcsoportok októbeľ l-jei szćĺmát,
/ nevelési évenként az étkezésben részesülő és nem részesülő gyermekek szźlmát,
g) az enged'é|yezett és betöltott osszęs álláshely évęnkénti sztĺmźĺt,
h) az ővoda telkeinek adatait nevelési évenként (összes terület, tulajdonos, a kert, a beépített

terület és az udvaľ területe),
i) az ővoda épületeinek adatai (építés éve,haszná'lat jogcíme, frítési módja, légteľe, alapterülete, a

WC-k száma, aszo\gźiatí lakások sztlma, a felújítások adatai),
j) kimutatást aZ óvoda helyiségeiľől (alapterület' féľőhely, minőség, haszná|at, a

gyermekcsoportok közvetlen ellátását szolgćĺIő helyiségek, egyéb helyiségek),
k) az ővoda könyvtáľának adatait (állományát' állománytnak gyarapodását, csökkenését) nevelési

évenként,
l) az ővodapedagógusok és egyéb alka|mazottak adatai közül a nevet, születési helyet és időt, a

végzettséget, sza\<képzettséget, a beosztást, a szo7gá,Iati idő kezdetét, a munkába lépés és kilépés
időpontját.

A rłNrÖIELEZETTSÉG MEGÁLLApÍľÁsÁgoz szÜrsÉces Óvoołl SZAI(VÉLEMÉNypľ
Az óvodai szakvélemény kiállítása: az ovod'avezető feladata
Az óvodai szakvéleméîy az óvodának a gyermek iskolaérettségére vonatkozó állásfoglalásáľa
szolgáló háĺom példányból ál1ó nyomtatvtny.
A tankötelezettség megállapítź.sźthoz szükséges óvodai szakvéleményen fel kęll tüntetni az ovod,a
nevét, oM azonosítóját és címét.
A tankĺjtelezettség megállapításźĺhoz szükséges óvodai szakvélemény tartaLmazza

a) a gyermek nevét, születési helyét és idejét, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét
b) az źilâsťoglalást arľa vonatkozoan,hogy az intézmény
ba) a gyermeknek az źitalźĺnos iskola első évfolyamttra való fęlvételét,
bb) a gyermek további óvodai nevelését,
bc) a gyermek iskolaéľettségének megállapittĺsa céţából a szakértoíbizottság

vizsgtiatátjavasoţa,
c) a szakvélemény kiállításának helyét és idejét' az ővodavezető alâírź.sćĺ,
d) a szulőnek a szakvélemény megismerését igazoló alźĺirźst'Í.

A tankötelezettség megźilapitźĺsźĺhoz szükséges óvodai szakvélemény egy példánya az ővodában
marad, egy példányźlt źú kell adni a szülőnek. Amennyiben az óvodavezető a gyermek további
óvodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példáný meg kell küldeni a gyermek lakóhelye
sz erint illetékes települ ési önkormány zat j e gyz(ij ének.

A cyľRlĺľI( FEJLoDÉSÉI ľyolrĺoN KoVETo DoI(UMENTÁCIó
Az gyeľmek fejlődését nyomon kövętő dokumentáció vezetése az óvodapedagógus
feladata.
A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek ťejlődéséľől folyamatosan vezetętt
olyan dokumentum, amely taftaImazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlődésének ütemét, a
differenciált nevelés ir źlny tĺt.
A gyermek fejlőđését nyomon kĺjvető dokumentáciő l.artalmazza

a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek ťejlődésének mutatóit (éľzelmi_szociá1is, értelmi, beszéd-, mozgásfejlődés),
valamint az ővođa pedagógiai programjában meghattĺrozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,
c) a gyermek fejlődését segítő megźl|lapítćlsokat, intézkedéseket, az elért eľedméný,
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d) amennyiben a gyermeket szakértői bizottság vízsgâ|ta, a vizsgtúat megâIlapíttlsait, a
fejlesztést végzo pedagógus ťejlődést szolgáló intézkedésľe tettjavaslatait,
e) a szakértő i b izottság felül viz s gá1 atának me gá1l apításait,
f) a szülő ttłjékoztatasáľól szóló ťeţegyzéseket.

6. A rłNÜcyl ľyllvÁľTARTÁSoKvpznrÉso
Az ovodapedagógus csak a nevęlőmunkával összefliggcĺ feladatokhoz nélkülözhętętlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.
A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántaľtásokban áthúzással kell érvénýeleníteni, olyan módon,
hogy az olvasható maľadjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell.
A javítást aláírással, keltezéssel és papíľalapú nyomtatvány esetén az intézmény körbélyegzójének
lenyomatával kell hitelesíteni.

7 Az lľrÉzvloľy lRłľrÁnl ľoRvr
Iľattáľi

tételszám Ügyktiľ megnevezése oľzésĺ idő (év)

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek
1 Intézménylétesítés, - âtszerv ęzés, - fej l esztés nem selejtezheto
2 Iktatókönyvek, tezési yvek nem selejtezhető
J SzeméIyzeti, bér- és munkaügy 50

4 Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem 10

5 Fenntartói irányítás 10

6 Szakmai ellenőľzés 20

7 Megállapodások, bírósági, ügyek 10

8 Belső szabćtl.yzatok 10

9 Munkatervek, j elentósek,
Statisztikák

5

10 Panaszügyek 5

Nevelésĺ iigyek
1t Nevelési kíséľletek, újítások 10

12. Felvétel, âtvétel 20

13 N 5

T4, P edagó gi ai szakszolgá'|at 5

15 Szülői munkakĺjzö sség működése 5

I6 S zaktanács ađői, szakértő i vélemények, j avasl atok és

ajánlások
5

I7 Gyermekvédelem J

Gazdaságĺ ügyek
18 Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -ťenntartás,

ettervraj zok, helyszínľaj zok, hasznźllatbavételi
hatándő nélküli

19, Társadalombiztosítás 50

20 L eItâr, tĺllő e szko z-nyí l vántartás, vtlntaftâs, 10
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selejtezés

2I Eves koltségvetéS, költségvetési beszámolók,
könyvelési bizonylatok

5

22 A gyermekek ellátása, juttatásai, térítési dţak 5

23 S zakértői bizottság szakértői véleménye 20

24. Koltségvetési támogatási dokumentumok 5

8. EnľplnłtzÉsor
Érkeztetés: Az érkezett küldemény, azonosítóval történő ellátása és adatainak nyilvántartásba

vétele.
Feladatkör: Azoknak a feladatoknak az osszessége, amelyet a szefv vagy személy végez az

ügyintézési folyamat során.
Az ügyintézés feladatkorének pontos köľülhatárolása, azoL<nak az ügyeknek az
összessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.
Az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztętést vagy a keltezést
kovetően.
olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkęzelési segédeszköz, amelybęn az iratok
iktatása történik.
olyan egyedi azonosító, amellyel a szetv latja el az lktatanďó iĺatot.
Minden olyan szöveg, számsor, amely a szerv működésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.
Azirat készítését, nyilvántartását, ľendszerezését,megőrzését, selejtezését egytittesen
magźtb a fo gl aló tevékenység.
Az irat, kivéve a reklám és sajtótermék, amelyet kézbesítés céţából címzéssel ltĺttak
el.
Valamely eľedeti iratrőI, keletkezése után készített példány, amely lehet egyszení és
hitęl ęsített zttr ad'ékka| ell átott i s.

V al am el y i rat s z erves r észe, tarto zéka, attó l elvál a szthataIlan r észe.
Az iratoknak az ĺrattttri tervben szereplő órzési ido lejartat követően történő
megsemmisítésének előkészítése.
Valamely SZerV vagy szeméIy tevékenységével kapcsolatban keletkező ügyek
ellátása, ekozben felmerülő munkamozzanatok sora.
Az ügyek érdemi intézését végző személy, előadó, aki az ügyet döntésre előkészíti.
Az k atkezęlési fel adat okat v é gzó személy.
A szerv vagy személy hatásköľe.
Az ugýntézés összessége a szolgáltatások teljesítését foglalja magëĺba.

Hatáskör:

Iktatás:

Iktatókönyv:

Iľatkezelés

Küldemény:

Ugyintézés

Iktatószám:
Irat:

Másolat:

Melléklet:
Selejtezés

Ugyiĺtéző
Ugykezelő:
Ügykör:
Ügyvitel:

9' Az ĺRłľrBZELEs FELÜGYELETE
Az iratkezelés felügye|ete az intézményvezeto Îeladata, aki felelős azért, hogy a biztonságos
iratkezelés személyi, dologi feltétęlęi és eszkozei rendelkezésľe á1ţanak'
Meg kell hattłroznla azt a személyt, aki bizonyos ügykörben, feladatkörben az igyvitelt' iratkezelést
ellćfrja. Azintézményünknél ezt a jogkort a munkaköľi leírás tarta|mazza.
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10. Irrłľorcoľyv
Kézt iktatás céţáľa minden évben újonnan nyitott, hitelesített, oldalszámozott iktatókönyvet kell
használni. Iktatókonyvben javítani csak áthúzással lęhet, hogy az eręđeti bejegyzés is olvasható
maľadjon. A javítást kézjeggyel' dátummal és pecséttel kell ellátni.
Az iktatőszám minden évbęn az I. sorszámmal kezdődik és perjelzéssel az évszámot is meg kell
jelölni. Az iktatókönyvön belül aZ iktatószámokat folyamatos, zárt, emelkedő soľszámos
ľendszęľben kell kiadni és nyilvántaľtani.
Az iktató, vagy érkeztető bélyegző lenyomata a Mesęvár Óvod tĺba érkezętt feliľat és a dátum
megjelölése.
Az iktatókonyvet az év utolsó munkanapján az utolsó irat iktatása után le kell zźĺni. Az iratkezelés
ľęndszerét csak a naptári év kezdetén lehet megvźitoztatnĺ.

1 1. KÜluonłoľypr ÁľvÉroln' FELBoNTÁsł, ÉRxnzroľeso, lrľłrÁsł És ľovÁľnÍrÁsł
A beéľkezett, illetve a keletkezętt iratokat iktatással kell nyilvántartani.
Az iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évęnként újra kezdődő sorszámos
ręndszeľben történik. A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés napjët,
az ĺktatőszámot, az irat mellékleteinek számát és az irattán tételszámot. Az lrathoz az ĺktatŕst
követően csatolni ke|| az irat e\ózményeit. Az iratokat minden esętben úgy kell iktatni, hogy azt
előadója, tárgya, kat szâma vagy más azonosítója szerint visszakęreshető legyen.
Valamennyi beérkezętt küldeméný, kivéve azokat, amelyek névľe sző|ő, illetve
magánküldemények, a fęIadattal megbizott személy bonthatja fęl, és lâtja e| érkęztető bélyegzővel,
vonatkozik ez az intézményektől érkező és külső postai küldeményękre is.
Külon szabtůyoztts szeľint kell kezelni a szźlmlákat, melyeket az Egyenleg progľamba kell
bejegyezni és ezuttn kerĹilnek iktatásra, éľkeztętett bélyegzovel való ellátásra.

Faxon, e-mail-ęn éľkezett irat esetén gondoskodni kęll egy időtálló másolat készítésérĺĺl.

Másolatban érkezett irat esetén, a másolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét .r"tb.r, u,
iľatkezelésérőI az általános rendelkezések az iľányadók.

A nem papir alapú elektronikus adathordozőn éľkezett vagy küldött iľatokat csak papíľa|apu
kíséľőlappal lehet ktildeni vaąy átvęnni. Kezelése a papir alapúakkal megegyező, de aZ
iktatókönyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és táĺolási helyét.

A rÜroniiĺÉNypx FEL IGLL TÜNTETNI:
o a cimzés adatait,

o aZ irat tźłrgytlt,

o fájlnevét, típusát.

Ha a felbontás alkalmával kideľül, hogy a küldemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a
küldemény éľtékét fel kell tüntetni az iraton és átvételi elismervény ellenében át kell adni
apénzkezeléssęl megbízott dolgozónak. Az âtvételi elismervéný az irathoz kell csatolni.

A rÚropvĺÉNy sonÍrÉKl^T 
^Z 

IRATHoZ KELL CSAToLNI AMENNYIBEN:
. aZ ügyiľat, vagy sztlmla benyújtásának időponţához jogkövetkezmény frazodik
o a beküldő nevét, címét csak a borítékról lehet megállapítani
o a küldemény hiányosan vagy séľülten érkezętt.

Az Inłrorłr Úcy KELL II(TATNI, HoGY ABBÓL IqDERÜLJÖN:
o a beérkezés ideje,
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. az iktatószám,

. aZ iktatás időponţa,
o adathordozó típusa,
o a küldő adatai,
o a cimzętt adatai,
. aZ ügyintéző neve,

. az irat tttrgya,

o kezelésifeţegyzések,
. aZ irat holléte.

Npvĺ rcrr II(TATNI:
o ttĺjékoztatőt,
o reklámcélúküldeméný,
o kozlönyöket, folyóiľatokat, sajtóterméket,
o visszaétkezetttértivevéný,
. nyu8Íát, sztlmlźú,számlakivonatot.

Soron kívül kell iktatni és továbbítani a süľgős jelzéssel ellátott vagy hattĺridős iratokat.
Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá' az kat átvételének a napja
megállapítható legyen.

Nem kell az irattźrba helyezni azokat az iratokat, amelyľől az iůgyintéző külön nyilvántaľtást vezet,
illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabéľrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az
esetben is el kell látni iktatószźĺmmal és az iktatókönyvben, fel kell jegyezni az ügyintéző nevét,
ahol az irat fellelhető.

A KÜropuÉNyprÁrvÉrprp
Aziratkezęlési szabályzathattĺtozzamegabeérkezettirat,levél, táviľat,fax,csomag átvételére való
jogosultságot és az átvótellel kapcsolatos teendőket.
Az átvétellel kapcsolatos teendők a küldemény érkezésének módja szeľinti bontásban is
meghattrozhatő.

ÁrvÉrpu JoGoSULTSÁG
A küldemény átvételéľe jogosult:

. a çimzętt vagy a feladatkörrel írásban megbízott személy.

A rÜropIrĺÉNy prlpxonzÉsp ÁrvÉrplroą
A küldeméný átvevő személy köteles ellenőrizni:

. a címzés alapján az âtvétęIijogosultságot

. aZ iľatot taľtalmaző boríték séľtetlenségét

Felbontás nélkül kell a cimzętthez továbbítani a névľe szóló iratokat, tovább â azokat az iratokat,
amelyek felbontásának jogát a vezető fenntaľtotta magának. A névľe szóló iratot, amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontást kövętően haladéktalanul vissza kelljuttatni az iratkezelőhöz.
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Az ÁrvÉrpl lcłzolÁsł
Az źĺtvęvő az o|ĺntłnyoî aZ átvétel dátumának feltüntetéséve| az átvételt elismeľi. Ha az igyféI az
iratot személyesen vagy kézbesítő úţán nyujtja be az átvételt iktató, vagy postakönyvben igazolni
kęll'

SÉn Ülr rÜropvÉNy rrzrrÉsp
Sérült kĹildemény átvétele es'etén, az źttvételi okmányon jelölni kell, és Soron kívül ellenőnznt kell a
küldemény tartalmának meglétét. A hltnyző iratľól azonnal értesíteni kell a küldemény feladóját.
Ha az irat burkolata sérĹilt vagy ťelbontottan étkezett, az adatkeze|ő rźĺvęzeti a ''sérülten étkezett",
illetőleg a ''felbontva érkezett" megegyzést, az éľkezés keltét, és a|tńrźstĺva| igazolja azt. A
megállapíthatóan hiányző irattől vagy mellékletľől a feladót értesítęni kell.

HłrÁnloos rÜrupvĺÉNy
A gyoľs elintézést igénylő, azonnalĺ vagy sürgős jelzésű küldeméný azonnaI továbbítani kell a
címzetthez, illetve azt szignttlźĺsra jogosultnak soron kívül be kell mutatni.

TÉvps cÍvtzÉs
Téves címzés, vagy helyelen kézbesítés esetén a küldeméný azonnal továbbítani kell a címzettnek'
ha ez nem lehetséges vissza kell postázni a feladónak. Ha ęz nem állapítható meg, iktatni,
iratttlrozni és meghatározott idő után selejtezni kell'

TÉvrspN Árvprr rÜrorvĺÉNy
A felbontó a felbontás tényét a dátum megjelölésével köteles ľögzíteni, majd gondoskodnia kęll a
küldemény címzelthęz való eţuttatásáról.

ErErrRoNII(US KÜLDpuÉNy
Kezelése megegyezik a normál küldeményekkęl, azzal a különbséggel, hogy a beéľkezett
küldeméný kinyomtatás után át kell adni iktatásta, aZ ezze| megbizott személynek' kimenő
küldemény esetén amegérkezés tényét igazolő dokumentumot is mellé kell csatolni.

KÜropvÉNYEK SZÉToSZTÁSA
Az iľatokat úgy kell átadni az ugyintézőnek és tigykezelőnek, hogy azt a posta átvevőjének a
szemólye és az źĺtadtĺs, átvétel időpontja megállapítható legyen.

InłrrorcsoNzÉs
Az irattźtrból kiadott irattől másolatot kell készíteni és a kiadó' átvevő a|áirtsâval annak tényét és
idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az erędetí irat helyén
fellelhetőnek kell lenni.

Zárő rendelkezések
Jelen lratkezelési Szabá|yzat aZ intézmény Szervęzeti és Mtíködési Szabá|yzatának 2. sz.
melléklete.
Gondoskodni kell arról, hogy aZ Iratkezelési Szabtiyzatban foglalt előírásokat az érintętt
munkatársak megismerjék, annak tényét a szabtllyzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják, a
hatályb alépés napj ával egyidej űleg.

A hatályba lépés dátuma: 2021.11.11.
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3. szźmu melléklet

Mesevár Óvoda
Munkakiiľĺ leíľás mĺnták
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Ikt.sz:

INTBZMÉľyvnzBTo_HELYETTES
MUNKAroru ĺ,nÍnÁsł

ľvĺuľxÁlľłľÓ:

JoGGYAroRr,Ó : Intézménw ezető

MUNKAvÁLr,łlÓ:

MUNKAKOR: Óvodapedagógus

BBOSZTÁS: Intézményvezető-helyettes

rozvBrLEN FELETTES : Intézménw ezető

HELYETTESÍTESI ľloÍnÁs :
Az iĺtézményvezeto távollétę esetén az azonnali döntést igénylő kérdésekben jogosult intézkedni.

MUNKAvÉczÉs HELYE:

SZERVEZETI EGYSEG:

HETI MUNKAID0z 40 őra
Heti kötelező őraszttma: 32 őta, de mivel intézményvezető helyettes' így a csoportban eltöltött
kötelęző őraszźĺma 22 őra. A fennmaradó időben az ővođai nevelőmunkával összefiiggő egyéb
feladatokat, valamint vezetőĺ feladatait látja el.

MUNKAIDo ľBoszľÁS:
Minden nevelési év elején elkészített munkaidő beosztás alapjźn.

Munkakti ľ betö ltéséhez sziikséges elváľások:

Alapkiivetelmény EgészségĹigyi alkalmasság' büntetlen ęlőélet

Sziikséges képességek Szeretetteţes és példaadó viselkedés

Személyes tulajdonságok Pontosság,megbizhatóság, türelem, toleľancia, segítőkészség

Altalános magatartźlsi követelmények kiitelességek:
o A gyeľmekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikľa' kérdéseikre érdemi vźtlaszt ađ.
o \ĺ[unkatársaival együttműködik'
o Ą munkakörénęk ęIlâtźşźthoz szükséges bizalomnak megfelelő és aZ adott

h el yz etb en titall źtb an elv árható magatartâst t anú s í t :
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ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazd,astĺgi éľdekének vagy a
munkaviszony céţ ának v eszélyeztetésére,

éľdekeit súlyosan sértő vagy veszé|yeztető módon nem gyakorolhatja,

sem közölhet illetéktelen szęméllyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével
összefi'lggésben j utott a tudomásáľa.

. Munkavégzéshez köteles munkaruhát viselni, valamint balesetvédelmi szempontok
figyelembevételével megfelelő váltó cipőt Vagy papucsot hordani.

KoTELESsÉcnr:
Felelős intézményvezető-helyettesként segíti aZ intézményvezető munkavégzését, közvetlęnül
irźnyitja és értékeli a beosztottak munkáj źú, részt vęsz aZ óvodai tevékenység teruezésében'
iranyitâsźlban,elIenoruésében,értékelésében.

FELADATKOR nnszr,nľESEN :

i. Yęzeti szervezeti egységét a folyamatos óvodai ellátás zavartalanműködése éľdekébęn.
2. Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabâlyzatok betartásárő|,betartatásáról'
3. Figyelemmel kíséľi és betartja az ővođatörvényes és szakszeľű műkodését.
4. Gondoskodik a balęsętmentes kornyezetľől mind a gyermekek, mind a dolgozók éľdekében. A

felmerülő probl émák r ől azonnali írásb el i j el entési ko telezetts ége van'
5' Ir ányítja a pedagó giai fęladatok szakszerú végrehaj tását.
6. Elkészíti vezetői tervét, nevelési év végén a beszámolóját.
7. Megteľvezi óvodájában a helyettesítések rendjét.
8. Szervęzí az intézményi ünnepeket, jeles napokat, hospitálásokat, bemutató foglalkozźĺsokat,

eseményeket' továbbképzéseket illętve a nevelési óvľe elkészítętt Eseménýerv eseményeit.
9. Naponta jelentési kötelezettsége van szervezęti egységében torténő dolgozói távolmâľadásról,

ťcíként a betegállomány igénybevételéľől beosztott dolgozóinál. A betegállományos papírokat és
azok źltvételét napľakészen kezeli és leadja a központi óvoda vezetoi iľodájában.

10. Hetente, péntekenként e-mailben megkiildi a központi óvoda vagy aZ íntézményvezető cimérę
Heti jelentését a szęrvezeti egységében történt mindenfajta eseményĺol, javítandó feladatokľól.
A dolgozók távollétét az ęlkésztętt exel táblás Heti jelentés alapján nyilvántĄa és továbbítja a
központi óvoda felé. Péntekęnként Jęlenléti ívęket behozza az ővodźlba ellenőrzés, másolás és a
fenntartóho z torténő továbbítás céţ ából.

1 1' Havonta elkészíti szervezeti egységére nézvę a vâltoztsjelentést, s aZ azzal kapcsolatos
adminisztľációs feladatokat. (elenléti ív ellenőrzése, összesítése; ahítnyzások dokumentálása,
igazolások csatolása; szabadságengedélyek kiíľása; helyettesítések dokumentálása hozzâ
csatolandó alźĺtźlmasztő dokumentum elkészítése)

12. Figyelemmel kíséľi a Gyermekvédelmi felelős munkáját, a gyermekvédelmi, balesetvédelmi
nyilvántartásokat.

13.Irânyítja a minőségi munkát, aktívan tészt vęsz a vęzętői értekezleteken rendszeresen beszámol
a szęwęzeti egysége miĺködéséről: eľedményekľől, a hiányosságokról, a problémákľól, valamint
azok megoldási módjáľól.

14. Nyomon koveti a dolgozók napi jelenlétének nyilvántartását, ellenőrzi azokhelyes vezetését.
15. Ellenőľzi a munkafegyelmet, és az egészségügyi előíľások megtartástń, az adminisztrációt' a

helyettesítéseket, az anyagťelhasználás takarékosságtú, avagyonvédelmet.
16. Beszámolót tart a nevelőtestületi éĺtekezleten a feladatokľól, a tapaszta|t pozitíłumokľól és

hiányosságokról, fej lesztési ťeladatokról.
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17 . Bęsztlmolási kotelezettsége kiterjed a szęrvezeti egysége egész mĹĺkodéséľe, minden alkalmazott
munkavégzésérę.

1 8 . E lvégz i mindazokat a munkafel ad atokat, amel yekke I az intézményv ezető me gb ízza.
19. Elősegíti és támogatja a nęvelőtestületen bęlül műkodő szakmai munkaközösség munkáját.

Ellenőľzi a szakmai munkaközösségi értekezlęteken készített Feţegyzéseket.
20. Nyomon követi aFelzźĺrkőztató Team munkáját.
21. Figyelemmel kíséri minden csopoľtban az ővod,ás gyermekek fejlesztését és ahozzákapcsolódó

adminisztrációs ťeladatok elvégzését.
22. Elkésziti, az ovodapedagógusok és a nem pedagógus-munkakörben dolgozók munkabeosztását,

ellęnőrzi annak betaľtását.
23. Rendszeľességgel és szükség esetén összehívja szervęzeti egységében a nevelőtęstületet,

technikai do l go zókat munkaértek ezletr e, mel yrő 1 Feţ e gyzést készít'
24. A munkatársak' kollégák szźĺmâra biztosíţa a korrekt információáramlást.
25. Elkészíti a szabadságolási ütemtervet, felel a szabadságok törvényes kiadásáért,

adminisztrtt]lt.sáérr.
26' Szervezi és iľányítj a atakaritttsi munkálatokat.
27.Yezętói ügyeletet tarlaz előzetes beosztás a|apjan.
28. Megszervezi a gyermekek tartalmas nyáľi életét az ővod,ćban, kirándulásokat' sétákat szęrvez,

biztosítj a a szükséges eszközoket.
29. Felęlősséggel biztosítja a pontos, korrekt statisztikai és egyéb adatok szolgâ|tattsát.
30' A belső ellen&zésĺ fęladatokat önállóan' határidőre el\âtja, melyrőljegyzőkönyvet készít.
31. Tagja a|elttlrozâsi és selejtezési bizottságnak azok előkészítésében és lebonyolításában aktívan

r észt v esz, ezze| kap cso l atb an elv é gzí az adm i ni s ztr źĺcio s fe l adato kat.
32. Megtervezi a szewezeti egységére nézve a szükséges beszeľzéseket, egyeztetve az intézméĺy

vezetojével a következő költségvetési évhez. A nevelési év folyamán felmerülő hiányosságokat
készlet- és anyagbeszerzés írásban jelzi az intézményvezető felé.

33. Töreksz1k az állagmegóvás hathatós betarÎ.tsćra és betartatásáĺa.
34' Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében, sikeres lebonyolításában tevékenyen

kozreműködik.
35. Az intézményvęzető tźtvollétében képviseli az ovod,źĺt.
36. Figyelemmel kíséri a ptiytnatokat, elkészítésükben aktívan részt vesz. Ellátja az óvod'źlva|

kapcsolatos menedzselési feladatokat.
37. Koordintt|jaa szakmai innovációt, aprogľambevtĺlâst,minőségi visszacsatolást.
38. Szem eIőtttartja és betaľtada a takaľékos fę|hasznźiźĺs lehetőségeit, az eszközök megóvását.
39. Elvégzí mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az intézményvezető megbízza.

JoGKoR, HłtÁSxoR:
o Gyakoľo|ja az intézményvezető-helyettesi jogokat, hatásköľe kiterjed teljes feladatköľére, a

Mesevár ovodára és telephelyeire: Mesevár ovoda Templom utcai Telepheiye, Mesevár ovoda
Dőzsa György úti Telephelye, Mesevár Óvođa Maľton utcai Telephelye.

o Hivatalos iratokon alttirâsijoggal ľendelkezik az ővodakorbélyegzőjének hasznćĺlatźra jogosult.
o Az intézmény nevében k<jtelezettségvtłllalâsra jogosult. A munkamegosztási megállapodás a I.

pont 4) alpont a.) bekezdésében meghattrozott előirányzatok tekintetében az intézményvezető
taľtós, 5 munkanapot meghaladó távolléte esetén kotelezettségvállalást gyakoľolhat.

o Teljesítés igazolâsra jogosult a munkamegosztási megállapodás a I. pont 4) alpont a.)
b ekezdés éb en meghatáro zott val amennyi elők âny zat tekintetéb en.

o Az önálló intézmény koltségvetése terhéľe a hivatal â|tal vá'l.lalrt kĺitelezettségek teţesítésének
igazo|ásárajogosult.

o Äz önálló intézmény nęvében utalvânyozásľa jogosultak a munkamegosztási megállapodás a I.
pont 4) alpont a.) bekezdésében meghatfuozott valamennyi előirányzat tekintętében.
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MUNKAKoRI rłpcSoLAToK:
A Szülői Szervezettel, szülőkkęl, a táĺsintézményekkel' intézmény vezetőivel,
óvodapedagógusokkal' Gyermekjóléti Szo1gźłIattal, érđekképviselettel, stb. taľt munkakapcsolatot,
az intézméný képviselve.

FELELoSsÉcI rÖR:
1. Felelőssége kiterjed teljes feladatköľéľe és tevékenységéľe. Munkaköľ tevékenységében

sz emélyes fel elő s sé gg eL tartozik az iĺtézmény vez etőj ének.
2. Fęlelős szervezeti egységében a pedagógiai progľam megvalósít ásáért, a pedagógusok

munkavégzéséért.
A gyeľmekek érdekeinek elsőbbségéétt, az egyenlő bánásmód megkovetetéséért'
Az egészséges és biztonságos munkafeltétęlekért' az alka\mazottakmunkafegyelméért.
A méltányos és humánus ügykezelésééľt és döntésekért.

Felelősségľe vonható:
o Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos e|végzéséért.
o Az intézményvezető utasításinak igénýől eltérő végrehajtásáért.
o A jogszabtiyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek

j ogainak megsórtéséért.
o A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

Támok,
P.H

intézményvezető

A munkakĺjri leíľást tudomásul vettem, teljesítését magarflra nézvę kötelezőęn elismeľem,
munkámat a leíľásnak megťelelően elvégzem.
A munkaköri leírásból 1 példáný átvettem:

Támok,

munkavállaló

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előíľásokat a munkaszerzőđés és módosításai
tartalmazzźtk.
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Ikt.sz:

ÓvoułPEDAGÓGUs MUNKAroru LBÍnÁsł

vĺuľxÁlľłľÓ: Meseváľovoda
Ż46I Tttmok,
Templom utca 14

JOGGYAKORLÓ : Intézményv ezető

MUNKAVÁIĺ,łLÓ:

MUNKAKoR: óvodapedagógus

oKTATÁSI AzoNosÍro:

BBOSZTÁS: alkalmazott

KOZVETLEN FELETTES:

MUNKAVÉczns HELYE:

SZERVEZETI EGYSÉG:

HETI MUNKAID oz 40 őra

Neveléssel_oktatással lektittitt munkaidő : 32 őra
Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teţes óvodai
életet magtlban foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő ťennmaradó részében,
legfeţebb heti négy őrźhan a nevelést előkészítő, azzal összefiigeő egyéb pedagógiai feladatok, a
nevelőtestület munkájában való ľészvétel, gyakornok szakmai segítése, tovźhba eseti
helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus szttmtna'

Nevelési-oktatási intézményben a pedagógus számára a kötiitt munkaĺdőnek neveléssel_
oktatással le nem kiittitt ľészében:

1 . ťoglalkozások előkés zitése,
2. a gyermekek, tanulók teţesítményének értékelése,
3. az intézmény kulturális és sportéletének, a szabaďiďő hasznos eltöltésének megszervezése,
5. előľe teruęzett beosztás szerint vagy alkalomszeriíen gyeľmekek foglalkozásnak nem

minősülő, felügyelete,
6. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,
7. a gyermek_ és ifiúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,
8. eseti helyettesítés,
9. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,
I0. az intézményi dokumentumok készítése' vezetése,
1 1' a szülőkkel történő kapcsolattartás, sztilői éľtekezlet, fogadóóra megtartása,
1 3. pedagógusj elolt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,
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14. a nevęlőtestület, a szakmai munkaközosség munkájában töľténő ľészvétel,
15. a munkaközösség-VezetéS heti két óľát meghaladó ľésze,
16. az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési ťeladatokban való közreműködés,
17 . komyezeti neveléssel összefüggő ťeladatok ellátása,
1 8. óvoda szerÍtlr fej lesztése, kaľbantartása,
19. szemléltetcĺ eszközok készítése, óvoda dekorálása' díszítése
20. különböző fe|ađatellátási helyeken történő alka\mazźs ęsetében a köznevelési intézmény

telephelyei közotti utazźs,
21' a pedagógiai pľogram célrendszerének megfelelő' az éves munkatervben rögzített egyéb

fo gl alko zásnak nem minő stilő fel adat elltúása,
22. a gyakornok ťelkészülése a minősítő vizsgâra, valamint pedagógus-továbbképzésben

valő részvétel rendelhető el,
23. ĺinnepségek' jeles napok, családi délęlőtt, játék délután megszeruezése,lebonyolítása,
24 . Íźr sintézményekkel és kulturáli s intézményekkel való kap cs o |attartâs,
25. kiscsoportos gyeĺmękek beszoktatása'
26 . házi bemutató fo gl alkozások megtartása, hospitál ások,
27 . konyv ek, gyermek-új ságok terj esztés ével kap csol ato s fel adatok,
28. megbeszélések, értekezletek, munkadélutánok ľészvételi kötelezettsége,
29.közreműköđés aszoba leltáľ és selejtezés elkészítésében, intézményünk képviseletének

ellátása,
3 0 . palyázat keresés, pâly tĺzat ir ás,
31. publikálás
32. szakirodalom tanulmányozás, online megvalósuló szakmai együttműködésben részvétęl

MUNKAIDo ľBoszľÁS:
Minden nevelési év elején elkészített munkaidő beosztás alapjân.

Munkakłir betiiltéséhez szükséges elváľások:

Alapkiivetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet

Szükséges képességek Szeretetteţes és példaadó viselkedés

Személyes tulaj donságok P onto s ság, megbizhatőság, türel em, to leranci a, s e gítőkészs é g

Általános magatartźlsi kiivetelmények kiitelességek:
o A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak embęri méltóságát és jogait maľadéktalanul

ti szteletb en tĄ a, j avasl ataikľa, kérdéseikre érdemi v á,laszt ad,.. Munkatársaivalegyüttműködik'

' A munkaköľének el|źttâsćthoz szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben źitalźhan
el váľható magatartäst tanúsít :

ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazd'asźĺgi éľdekének va1y a
munkaviszony céţ ának v eszélyeztetésére,

érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja,
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sem közolhęt illetéktęlen személlyel olyan adatot, amely munkaköľe betoltésével
összefiiggésben jutott a tudomásáľa.

. Munkavégzéshez köteles munkaruhát viselni, valamint balesetvédęlmi szempontok
figyelembevételével megfelelő váltó cipőt vagy papucsot hordani.
Mindig tiszta, esztétikus a munkakömek megfelelő öltözetbęn köteles megjelenni.

KoTELEssÉcľr:
FELADATnon RÉszlnľESEN:
1. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabźtlyok és a belső szabtiyzatok előíľásait - sZMsZ,

Kollektív szerződés, Pedagógiai Pľogram, Etikai kódex, Hźnirend, éves Munkatew, Feladat-
ęllátási terv - szakszerúen végrehajtja a pedagógiai feladatokat.

2. A pedagógiai program alapjân a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérő
fo glalkozásokkal fej leszti.

3. A gyermekeket neveli, tźtgyilagos ismereteket nyújt játékos, de eredményes módszerekkel.
Segíti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozásćú, tryo|ásât, szükség esetén a gyermekek
ťelzârkőztattĺsźtt.

4. Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a hźtrtnyos családi heIyzetet, közreműködik a
gyermekvédelmi feladatok ellátásában.

5. Irânyítja és éľtékeli csoportját, elvégzi ańbizott adminisztrációt' a helyettesítésęket.
6. Felkészülten és aktívan részt VesZ aZ óvoda pedagógiai programjának értékęlésébęn,

módosításában, a nevelési értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.
7. Szakmai ismereteit, tudását szewęzett tovtĺbbképzésben gyarapitja, bemutató foglalkozásokat,

nyílt napokattart.
8. Tájékoztatja a szülőket gyermekük fejlődéséről fél évente' egyĹittműködik a családokkal

(szükség esetén családlátogatást szeľvez), ővja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltóságát.
9' Az iĺtézmény innováciőjâban aktívan részt v ęsz.
I0. Az iskolaéľettsóg megállapításához, szakértői vélemények elkészítéséhez szakvéleménýkészit.
1 1. Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (Felvételi és

mulasztási napló, Csoportnapló' Gyermekportfolió (Anamnézis adatlap, Beilleszkeđési
tapasztalat adat|ap, Egyéni fejlettségmérő lapok stb).

12. Az óvoda műkodésével, a nevelőtęstület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és
családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőńzni.

I3.E|végzi mindazokat a munkafęladatokat, amelyeket az intézményvezető, vagy közvetlen
felettęse megbizza.

JoGKoR, HłľÁsroR:
Gyakoľoţa a nevelőtestület tagjának és a pedagógusoknak biztosított jogokat, hatásköre kiteqed, az
źitala v ezetett gyerm ekc s op oľtľa.

MUNKAKonr rłľcSoLAToK:
A szülőkkel, a tttrsintézményekkel, munkatársaival, fejlesztő pedagógussal, gyeľmekvédelmi
felelőssel, munkakozösség vezetővel,Fę|zźĺrkőztatő Teammel, iskola munkatársaival, vezetővel tart
kapcsolatot.
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FELELOSSEGI TOR:
Felelős kţelölt csoportjában a pedagógiai pľogľam megvalósíttľláért, a gyermekek érdekeinek
elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért' Felelőssége kiterjed teţes munkaköréľe és tevékenységére'
felelősségre vonható:

o Munkakori ťeladatainak határidőre toľténő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.
o Az intézményvezető utasításinak i génytől eltérő v égr ehajtâstĺért,
o A jogszabźĺ|yok, a munkahelyi ťegyelem és bizalmi jelleg, a munkatáľsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért'
o A munkaeszközok' beľendezési tźrgyakelőírástól eltéľő haszntůatâért, elľontásáért
o A vagyoĺbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséétt'

Támok,

P.H.

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teţesítését magamľa nézve kötelezően elismerem,
munkámat a leírásnak megfelelőe n v égzem.
A munkaköri leírásból 1 példáný átvettem:

Tárnok,

munkavállaló

Megjegyzés: a munkakörľe vonatkozó egyéb előírásokat a munkaszerződés és módosításai
tartalmazzźtk.
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Ikt.sz:

PEDAGÓ cIłl ASSZISZTENS
MUNKAroru rnÍnÁsł

Munkáltató: Mesevár Óvoda
Ż461Tźlmok,
Templom utca 14

Jo g gy a ko r lő : Intézményv ezető
Munkavállaló:
Munkakiiľ megnevezése: Pedagógiai asszisztens
Beosztása: Beosztott
Käzvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Hetĺ munkaidő: 40 óra
Munkaĺdő beosztása: Nęvelési évre elkészített munkaidő beosztás alapján

Munkakiiľ betiiltéséhez szükséges elváľások:

Alapktivetelmény Egészségügyi alkalmasság, bĹintetlen előélet

Iskolaĺ végzettség,
szakképesítés

Középťokú végzettség, uj alkalmazás esetén pedagógiai
asszisztensi végzettség

Elváľt ismeretek Az ővod'a nevelési és egészségrigyi előíľásainak, belső
szab źiy z atain ak i sm erete

Szükséges képességek Szeľetetteţes és példaadó viselkedés

Személyes tulajdonságok Pontosság, megbizhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség

Cél:
Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. A pedagógiai proglam eredményes
megvalósítâsa, a gyermekek zavartalan és ťolyamatos ellátása éľdekében az ovodapedagógušok
munkájának segítése.

Főbb felelősségek és tevékenységek:
A gondjára bizott gyermekek testi épségééľt teţes köní felelősségge| tartozik. Köteles gondoskodni
a gyermekek testi szĺikségleteinek ellátásźĺrő1r, a gyermekek foglalkoztatâsátől, fejlődésük optimális
s egítés érő 1 az őv o đa pedagó gusok iránymu tattĺsa sz erint :

. a gyermekek felügyeletének biztosításánál'

. a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában,. a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében,

. a másság elťogadtatásában (személyes példaadás),

. a gyerekek biztonságos körülményeinek megteľemtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében,
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. a tęvékenységszeľvezés feltételęinek zökkenőmentes feltételeinęk biztosításában,

. azóvodai ünnepségek, hagyományok megszeľvezésében, lebonyolításában,

' figyelemmel kíséri a csopot1ľa, gyerekekre vonatkozó tervek et, azok megvalósítását
felelősségteţesen segíti.

Feladatköľ ľészletesen
Az óvodapedagógus ĺľányítása alapján segíti a csoportban folyó nevelőmunkát:

' Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek
foglalkoztat âstlről, fej 1ődésük optimális megsegítéséről.

o A tevékenységek megszervezósében az óvodapedagógus irányitźsával segíti a csoportban
folyó munkât, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszob a tirend,ezé.tb"n, u
gyermekek eszközeinek előkészítésében, sztikség szerint a gyermekeknek egyéni
segítséget nyujt.

. Segíti a gyerekek befogadásának zökkenőmentéssé tételét'

' Aktívan részt vesz a gyermekek gondozási teendőinek ellátásában, igy az étkęztetésné|, az
oltözkodésnél, a tisztálkodásban, a levegőztetés előkészítésében és lebonyolitźsában.

' Sétánál, óvodán kíVüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai
közlekedését, a programokon való kulturált részvétęlt.

o Ą délután folyamán _ a pedagógus útmutatása szerint _ segít a szervezett tevékenységek
előkészítésében, levezetésében. Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékoi.

' Csendes pihenő a|att és szabadidejében szęmléltető eszközoket készit, azokat
karb antartj a, előkészíti a kö vetke ző nap okr a.

' Óvodapedagógusi útmutatás a|apjânonĺlloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.. Kisebb baleset ęsetén elsősegélý nýjt, de erről mindenképpen értesíti a beosżtott
pedagó gus t v agy v ęzetőt.

. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

. Munkáját minden esetbęn aZ említett dokumęntumok alapján és a pedagógusok
útmutatása szerint v égzi.

A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan ktizľeműkiidik:
' Az óvoda helyiségeit' beľendezéseit a munkamegosztás rendjében tiszttn tĄa, sziikség

esetén fertőtlenítést végez'

' A tisztítószereket elkülönítve a gyermekęktől, biztonságos helyen tźĺrolja, gazdaságosan
haszntija.

A tálalókonyhában v égzett feladatokba n közľeműkii dik:
1. A beosztás alapjźn fogadja a ľeggelit, az éte|szźilitőtől az étel, ital átvételének mennyiségi

ellęnőľzését és minőségi szemrevételezését elvégzi. Eltérés ęstén azonna| jelánt a
pľoblémáró| az étkezéssel foglalkozó munkatźrs részéľę. A kozétkeztętéshęz kaicsolódó
HACCP dokumentációit ťelęlősségteţesen v ezeti.
o Hatttridőre és minőségi kivitelezésben elláţa mindazon más feladatokat, amivel az

intézményvezető illetv e v ezetője megbizza.

Általános magatartási követelmények kłitelességek:
o Ą gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait

maradéktalanul tisztęletben tartja, javaslataikľa, kérdéseikre érdemi vćůaszt ad'.o \ĺ[unkatársaival együttműkodik.
o Ą munkaköľének ellźltttsźthoz szükséges bizalomnak megfelelő és aZ adott

helyz etb en ćťrtalth an elváľható magatartást tanúsít :
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a

ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasâgi érdekénęk va1y a
munkaviszony céţ ának v eszéIy eztetésére,

érdekeit súlyosan sértő vagy veszé|yeztető módon nem gyakorolhatja,

sem kozölhęt illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoľe betoltésévę[
osszefi'iggésben jutott a tudomásáľa.

Munkavégzéshez koteles védőruhát, munkaruhát viselni, valamint balesętvédelmi
szempontok figyelembevételével megfelelő váltó cipőt Vagy papucsot hordani.
A takaľításhoz és a ttialáshoa a különböző munkafolyamatokhoz köteles átvenni a munkaruhát.
Mindig tiszta, ęsztétikus a munkakömek megfelelő öltözetben kötęles megjelenni.

Kĺĺlönleges felelőssége
o Ą gondjáľa bizott gyennekek testi épségééľt teţes köní fęlęlősséggel tarÍoz1k.. Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakitőja és részese a jő munkahelyi

légkömek.
. Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szęwezi munkáját,

törekszik az egymźst segítő emberi kapcsolatok kialakításáľa.
. Résztvesz a gyermekek egészséges tęsti és mentálhigiénés komyezetének kialakításában.o Ą gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tâjékoztatást nem ad, őket a megfelelő

pedagógushoz irtnyítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. Felelőssége kiterjed
teljes munkaköľére és tevékenységére.

Felelősségre vonható
o ĺDUnkaköri feladatainak határidőľe történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért;. avezetői utasítások igénýől eltérő végľehajtásáéľt;
. ajogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatáľsak és a gyermekek

j ogainak megséľtéséért;
. amunkaeszközök, berendezésitârgyakęlőírástól eltérő haszntĺlatâért, megľongtiâsâért;. avagyonbiztonság, arźtbizott leltári ttrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért'

Kapcsolatok

' Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal és az
ővod'avezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozói éľdekébęn kiegyensúlyozott kapcsolatra
törekszik: atârsintézményekkel, a szülőkkel ápolja a hagyományosan kialakultkapcsolaiaikat.. RésZt veSZ az a|ka|mazotti és esętenként (meghívottként) a nevelőtestületi értekezlęteken.

Helyettesítési ľend:
1. Hítlnyzás esetén az intézmény optimális műkodése érdekében' kcjteles díjazts ellenében

hel yettesítési faladato k at elv é gezni a v ezető utasítás ai a|apj tĺn.
2. Hiânyzts esetén köteles a takarítási munkákat, a gondozási teendőket megosztva ellátni az aďott

csoportban és az óvoda helységeiben.
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A munkaköľi leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnęk
ismerem el.

Tárnok,

munkavál1aló munkáltató

Megjegyzés: a munkaköľre vonatkozó egyéb előírásokat a munkasz erződés és módosításai
tartalmazzźtk.
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Ikt.sz:

ovoDATITKÁR
MUI{KAKÖRI rnÍnÁsł

vluľxÁlľłľi, lĺpsEvÁnovooł
246I TARNOK,
Templom utca14.

JOGGYAKORLÓ: INTÉZMÉNYVEZETo
MUNKAVÁLI,łI,Ó:
MUNKAKoR: ÓvooATITKÁR
BEoSZTÁS: ALKALMAZoTT
KoZVETLEN FELETTES: n ĺrÉzuÉNYVEZETo
MUNKAvnczns HELYE: ľÁRNor, TEMPLOM UTCA 14'
SZERVEZBTI EGYSBG: lĺBsBvÁn Óvopł
HETI MUNKAIDO: ao onł
MUNKAIDo nnoszlÁS:
MINDEN NEVELÉSI Év BrBrÉN BrrÉs zÍłBlr MUNKAIDo gBoszľÁs łĺ.łpĺÁľ

Munkakiiľ bettiltéséhez sziikséges elváľások:

Alapkiivetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlęn előélet

Iskolai végzettség,
szakképesítés

Középfokú végzettség

Elvárt ismeľetek Az óvoda nevelési és egészségügý előíľásainak, belső
szab źiy z atainak i smer et e

Szükséges képességek Szeretetteţes és példaadó viselkedés

Személyes tulajdonságok Pontosság, megbizhatőság, türelem, higiénia, segítőkészség

Munkavégzés célja:
Az ővodai adminisztrációs tevékenységének ellátása.

Munkáját az intézményvezetővel egyĹittműködve, jogszabâlyok és a belső szabáIyzatok alapjânlâtja
el. Az intézményvezetőnek teţes koní beszámolási kötelezettséggel Ártoz1k.

KoTELESsÉcBr:
Az óvodatitkár munkáját a munkakĺjri leírás alapján, és kizáróla g az intézményvezeto rendelkezései
alapjźtn látja el. Az iĺtézményvezetőnek teţes köní beszámolási kötelezettséggel rrrtoz1k.
Az intézményvezető hitĺnyzâsa esetén az intézményvezető-helyettes irtĺnyíttna alatt végzi munkáját.
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Feladatkii ľ ľészletesen :
1. Az intézmény műkodésévęl kapcsolatos ügyeket intéznĺ, adminisztľációs feladatokat lát el,

telefonügyeletet tart.
2. Folyamatosan támogatj a az íntézményvezető munkáját,
3. A telefonos értesítés után felvezeti a fĹtzetbe az étkezés lemondásokat és igényeket. Az

üz eneteket atadj a az érintett csoport óvo d apedagó gusainak.
4. Az intézményben készült valamennyi iraton szerepelteti az intézmény nevét, székhelyét' címét,

telefon-ťax sztlmźtt, e-mail címét, až irat iktatószámtĺt, az ügyintező ňevét, a dátumot, az alâírő
nevét, a beosztását' a\áírását, aZ intezmény körbélyegzőjének lenyomatát, a cimzętt
megnevezését' címét, beosztását.

5. Amennyiben az ügyintézés szőban, telefonon történik, az eręd'ęti iratra #tvęzęti az intézkedés
lényegét, dátumát és az intézkeđésben részt vęvők nevót.

6. Az ľat tltvétęlét igazo|ja, amennyiben a személyesen postázott iratok átvételekor azt az źĺtađo
külön kéri. A kézbesítőokmányon (postakonyv, illętve kézbesítőkönyv) elismeri a\áírćľ;ttva| és a
dátum megjelölésével az átvételt.

1. A névre szóló levelet csak a cimzett, va1y az źita|a megbízott munkatárs bonthatja fel. Az
intézményvezętő hosszabb tttvollétében az ő nevére érkezett levelet csak telefonon történő
egyeztetés után lehet felbontani.

8. Az źttvett iratokat az iratkęzelési ľendszernek megfelelően szortirozza és iktatja.
9. Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezető felé továbbít, kivéve, ha az névrę szóló.
10' Az iktatást a beérkezés napjân, de legkésőbb a következő munkanapon elvégezi.
1 1. Napľakészen vęzeti az iktatókönyvet és a tárgymutatót, kęzę|i az ővoda irat1ârát

Az intézménybe beérkezett, illętve az intézményben keletkęzett iratokat, dokumentumokat
bevezeti az 1ktatőkonyvbe' úgy, hogy az taftalmazza aZ iktatószámot, a beérkezés időpontjtú, az
ugyintéző nevét, az irat tttrgyât, a mellékletęinek szám tú, valamint az irat hollétének' táľolásának
a helyét, hogy bármikor elővehető legyen. Az iktatókönyvben javítani csak źihuzâssa| lehet' úgy
\ogy az eredeti szöveg olvasható legyen. A javítást dátummal és kézjeggyel kell igazolni.

12. osszęźilitja a gapi postát, a küldeményeket bevezeti a postakönyvbe.
13. Amennyiben az osszetartozó iratok azigy |ezârtnautan véglegesęn egy helyen maradnak, úgy

ezt az iktatókönyvben jelzi. A jelölés a kezelési feljegyzések rovatban az irat uj szâmânik
jelölésével történik. Érdemes a vćiaszlevél iktatásával azonos időben csatolni az elozményeket,
illetve azok iktatósztlmtú és fellelhetőségi helyét egy külon rovatban feţegyezni.

14. Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján le kell zźmi, az év ę|ső napjtnmeg kell nyitni.
15. Meghívókat, sajtótermékeket, propaganda céţából készült kiadványokat nem kell iktatni.
16. Amennyiben egy naptâri évben az íktatott dokumentumok száma meghaladja ahźromszźlzat,

évente név- és tárgymutatót kell készíteni.
I].Intézményi dokumęntumokat felviszi a szâmitőgépre (szabtĺIyzatok, munkatervek, bemutatóľa

vâzlatok, pedagógiai szakvélemények) intézményvezető źitalmegbízott levelezések et intéz.
78' Az intézményvezętő tźlvolléte esetén felíľja az uzeneteket.

Nyilvántaľtásokkal kapcsolatos feladatok:

T anü gy - i gaz gat á s i fe l adat o k é s ny i lv ánt aľ t ás o k

19.Yezeti a gyermekek és a pedagógusok nyilvántartâsźĺval kapcsolatos adatokat a Közoktatási
Információs Rendszeľben (KIR) Gondoskodik a nyilvántartási adatok megvźitozástĺval
kapcsolatos bejelentésekĺől, a gyermeki és az alkalmazottijogviszony létesítésével és
megszüntetésével kapcsolatos rcgiszttáciős feladatokľól. Feladata a vźitozások napľakész
nyilvántartása.

20. Részt VesZ a gyermekek beíratásában, kiadja az ővodalźłtogatási és egyéb igazolásokat.
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2L Az óvodába felvett gyerekek adatait rogziti az ovod,ai felvétęli adatlapon, majd a gyerekek után
oktatáSi azonosítót igényel és ezze| kapcsolatban aZ INFORMÍR és a KIR progľamot kezeli. A
gyermekek csoport névsorát rogzíti a pľogramokban.

22. Az óvodából tćtvoző gyermeket kijelenti az INFoRMÍR es zuR pľogľamból.
23. Felelős a tanulói és munkavallalői adatok adatkezelési szabtllyzatban lefektetett szabályok

szęrinti kezęlésóéľt és továbbít tsáért,
24' Az érkező és távozó gyerekekľől ,,Értesítés óvodaváltoztatâsrőI" című nyomtatvćný állít ki,

m e 1 yet az intézményv ezető a|ćlir ás źtv al i gazol.
25. Az éves statisztika elkészítéséhez adatok gýjt össze, különböző szempontok szerint.
26. A beiskolázással kapcsolatos adminisztrációkat e|végzi, az ővodapedagógusok kitöltott óvodai

szakvéleménye alapj án.
27. KIR ľendszeľben jelenti a gyermekbalesetęket.

Munkál ĺató i fe l adat ok é s nyilv ánt aľ t ás o k
28. A dolgozók munkaköri egészségĹigyi alkalmasságát figyelęmmelkíséri és nyilvántartja.
Ż9. Az alkalmazottak adatváltoztsait dokumentálja, a KIR rendszeľben regisztrźi1a.
30. Munkaruha-nyilvántaľtást vezeti, kihordási-, jogosultsági idő ťrgyelembevételével.
31'Ytitoztlsjelentést készít minden hónap 1-ig a Jelenléti ívek, valamint avezetők jelentése alapján

(túlórák, helyettesítések, hiányzások, éves ľendęs szabadsâg, ťrzetés nélküli szabadság,
betegállomány, gyes-' gyed-' gyet) a távolléti jogosultság figyelembevételével.

32. A társadalombiztosítási ügyekkel kapcsolatos gyes-' gyed-, gyet hatârozatokat bekéri a
do 1 gozóktó l, nyi lvántartj a fenntartó fel e to vább ítj a.

33' Az adóügyekkel kapcsolatos intézményi teendőket ellátja, a különböző nyilatkozatokat kioszţa,
beszedi, osszesíti' (aďőjővaírâs, családi kedvezmény, 1%) majd jelentést továbbítja a ťenntaľtó
ťę1é.

G azdas ági fe ladat o k é s nyilvánţart ás o k
34. Előre elkészíti a megľendelésre kenilő eszközök kötelezettségvállalási nyomtatványát, valamint

a megĺendelő|apját.
35. A beéľkező szamlźk'ĺől folyamatos nyilvántartást vęzęt. Az ővod'a költségvetésével kapcsolatos

sztlmlélkat összegyűjti, nyilvántartja, rendszeľezi, ťelvezeti az EGYENLEG programba.
36. Az intézményvezető irtĺnyitása mellett elkészíti a Kötelezettségvállalásokat, megrendelőket,

majđ azokat tttvételęzés után ľendszerezi és lefuzi.
37. Az óvoda működéséhez szükséges eszközöket megrendeli az intézményvezetővel töľtént

előzetes egyeztetés aIapjtn(tisztitőszer' irodaszer, nyomtatvâny, szakmai anyag, gyógyszer, kis
értékű tźrgyi eszközök stb.)

3 8. A megrendelt eszközökľől nyilvántaľt ást v ezet.
39. A kis éľtékű, illetve nagy értékű eszközökľől leltárt vezęt ahelyiségek leltarjai alapjân'
4 0. A fo gyó eszközökrő l kategonzźĺIva nyi lvánt artâst v ezęt.
41. Selejtezésre várt eszkozök nyilvántartását elkésziti a vęzető irányítâsa a|apjtn..
42. Karbantartási javítási munkálatok megrendelése az ECOSTAT progľamon keľesztül
43. Szźmítógépen nyilvántartj a az alkalmazottak legfontosabb adatait' erről nyilvántartást vezet.
44. Yezeti az alttbbi nyilvántartásokat:

o Pedagógusigazolvány nyilvántartás
o Gyermekbaleset nyilvántaľtás
o KIR rendszeľ pedagógus és a pedagógus munkát közvetlen segítő dolgozók

nyilvántartása
o Iktatókönyvnyilvźtntarttn
. Ellenőľzési naplók nyilvántartása
o Helyettesítési napló nyilvántartás
o Szabadságengeđélytömb nyilvántartása
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o Munkaruhanyilvántaľtás
o Kiküldetési ľendęlvény nyilvántaľtás
. Dolgozókmunkaviszonykiszámítása
o Jźĺtszőtéri eszközök nyilvántartása
o Kulcs nyilvántartás

45. Az lntézményvezeto irányítása mellett az oktőberi statisztikai jelentés illetvę a normatíva
igénylés és elszámolás adatkozlésében tészt vesz.

46. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az intézményvezeto, intézményvezető-helyettes
megbizza.

ALTALÁNOS MAGATARTÁSI KoVETELľvlÉľyBx, KoľBl,pSSÉcEr:
. A szülők' valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maľadéktalanul tiszteletben taľtja,

j avaslataikľa, kérdéseikre érdemi v túaszt ad.
. Munkatársaival egytittműködik.
. A munkakörének ellźttâsâhoz szükséges bizalomnak megfelelő és az aďott helyzetben tĺlta|tĺban

elváľható magatartást tanúsít :

> munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és
ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a
munkaviszony céţ ának v eszély eztetésére'

> véleménynyilvánításhoz való jogát a munkáltatő jő híľnevét, jogos szęrvezeti
érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakoľolhatja,

> köteles a munkája soľán tudomására jutott hivatali titkot megőnzni, ezen túlmenően
sem közolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével
összefiiggésben jutott a tudomására.

JoGKoR, HłľÁsroR:
Gyakoľoţa a munkaválla\ő jogszabâlyokban biztosított jogait. Jogosult és köteles az
intézményvezető figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasításoknak.

MUNKAKoru rłpcSoLAToK:
Az intézményvezető kapcsolattartásának szęrvezése, a meghívott vendégek és látogatók fogadása, a
szülőkkel, atttrsintézmények munkatáľsaiva|,vezetőkkel, dolgozókkal tart kapcsolatot.
Kapcsolatottart a Polgármesteri Hivatal pénzügyi osztâlytłnakmunkatársaival.

FBLELoSSÉGI roR:
Felelőssége kiterjed teţes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
o Munkaköri feladatainak határidőrę történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.
o Ą vezetői utasítások igénýől eltérő végrehajtásâért.
o A rźlbízott iľatok kezeléséért eľkölcsi felelősség terheli.
o A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a

gyermekek j o gainak megséľtéséért.
o Ą ľendelkezésre bocsátott munkaeszkozök, berendezési ttrgyak előírástól eltérő

haszntĺ]r atźĺért, elro nt ás áért.
o A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztętéséért.
o Munkája során az ővodabeľendezéseit, táľgyait, éľtékeit megóvja, azokat a rendeltetésüknek

megfel el ő e ĺ hasznâlj a.
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Tárnok,

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédęlmi és balesetvédelmi, egészségügyi
szabályokat.

o Az intézmény épületét kízfuőIagcsak a vęzető engedélyévelhagyhatja el.
o A gyermekek és dolgozók adatait a törvényi előírásnak megfelelően kezeli.
o Ą tudomására jutott inťormációkat, adatokatbizalmasan kezeli.
o Javaslattal élhet a számítástechnikai- és irodai eszközĺjk modęmizá]rźľ;tĺra'
o Tudásának és képességének megfelelő, koľrekt munkavégzés.
o Ą munkafegyelem betaľtâsa, a jő munkahelyi légkor alakítása.
o Az ügyek személyes, illetve telefonos bonyolítása és intézése soľán együttműködő, udvarias

magatartás tanúsítása.
o Rendszerető, pontos, az iratokkezelésében naprakész, ahatźnďőket betaľtja.
o Tiszttĺbanvan aZ iľatkezelés szabźůyaival.
C Az ttlrtalavezetętt nyilvántartások világosak, jól követhetőek.

Helyettesítés ľendje:
A munkavallalő hiźĺnyzâsa ęsetén munkaköri feladatait az élelmezésvezető, gazđasági igyintéz(5
végzi el, illetve az ővodatitkźr hitĺnyzása esetén, annak munkaköľi feladatait az intézményvezetó
iľányítása mellett az élelmezésvezeto, gazdasagi ugyintéző lâtja eI'

intézményvezető

P.H

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teţesítését magamra nézvę kĺitelezően elismerem,
munkámat a leíľásnak megfelelőenvégzem. A munkakori leírásból 1 példáný átvettem:

Támok,
munkavá1laló
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Ikt.sz

É l,ľr vĺE ZÉ Sv Ez,ET o, G AZDA SÁGI Ü c yIľ rÉzo MUNKAKÖRI
rľÍnÁsł

Munkáltatĺi: Męsevár Óvoda
246I Ttrrĺrok,
Templom utca 14

Jo g gyako ľ|ő : intézményv ezető
Munkavállalĺí:
M u n ka kti ľ : él el m ez és v ezető, gazdas âgi u gy intéző
Közv etlen felettes e : intézményv ezető
Munkavégzés helye:
Heti munkaideje: 40 ora
Munkaidő beosztása: Nęvelési évre elkészített munkaidő beosztás alapján

Munkakiir betöltéséhez sziikséges elváľások:

Alapkiivetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet

Iskolai végzettség,
szakképesítés

Középfokú végzettség

Elváľt ismeľetek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak' belső
szab âly z atai nak i sm ęrete

Sziikséges képességek Szeretetteţes és példaadó viselkedés

Személyes tulaj donságok P onto s ság, me gbízhatőság, türel em, hi gi éni a, segítőkészség

Munkavégzés célja:
Az ővodai étkezéssel kapcsolatos feladatok ellátása, nyilvántaľtások vezetése, számlák készítése,
valamint az ővodai admínisztrâciós teendők ellátása.

Munkáját az intézményvezetővel egytittműködve' jogszabályok és a belső szabáIyzatok a\apjánIâtja
el. Az intézményvezetőnek teţes könĺ beszámolási kötelezettséggel tartozik.

Kiitelességek:
Feladatkör részletesen:
1. Az intézmény műkodésével kapcsolatos ügyeket intézĺi, adminisztrációs feladatokat lát el'

telefonügyeletet taľt.
2. Folyamatos an tâmogatja az intézményvezeto munkáját.
3. Elláda az íntézmény ügyintézési feladatait, segít a levelezések lebonyolításában.
4. Vezeti az lktatókönyvet és a Postakönyvet.
5. Az iktatâst a beérkezés napjân, de legkésőbb a következő munkanapon elvégezi.
6. Naprakészenvezeti az iktatőkonyvet és a táľgymutatót, kęzeli az ővodakatttrât
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7. Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkęzett iratokat, dokumentumokat
bevezeti az iktatókonyvbe, rJrgy' hogy az taĺtalmazza aZ iktatószámot' a beéľkezés időpontjtĺt, az
igyĺntéző nevét, az irat tźtgyát, a mellékleteinek számát, valamint az irat hollétének, tárolásának
a helyét, hogy bármikor elővęhető legyen. Az iktatókönyvben javitani csak ćĺthuzással lehet, úgy
hogy az eľedeti szöveg olvasható legyen. A javítást dátummalés kézjeggyęl kęll igazoilní.

8. Az intézményben készült valamennyi iraton szeľepeltett az intézménynevét, széĹhelyét' címét,
teleťon-fax szamáŕ, e-mail címét, az írat iktatószám źú, az igyíntéző nevét, a dátumoi, az aláirő
nevét, a beosztását, a|âirćsttt, aZ intézmény körbélyegzőjének lenyomatát, a címzett
megnevezését, címét, beosztását.

9. Munkája soľán hasznaIja a sztmitőgépes ismereteit. A dokumentumokat, adatokat szamitőgépre
viszi, használja és kezeli az EcoStat programot, illetvę szźtm|tĺzásipľogramot.

l0. Vezeti a gyermekek és a felnőttek étkezésével kapcsolatos nyilvántartâsait, az irattfuba
renđszeręzi és lefiízi azokat.

1 1. A telefonos értesítés után felvezeti a fiizetbe az étkezés lemondásokat és igényeket. Az
üzęneteket tttadj a az énntętt csoport ó vodap edagó gus ainak.

12. Naponta osszegyűjti fęladatellátási helyenként aZ étkező gyermekek |étszźtmźĺt és azt a
szolgâltatő által elkészített tćhltvatbabejegyzi, maj{ e-mailben továbbítja naponta 1 1 óráig.

13. Minden hónap 30-ig elkésziti akövetkező hónap Étkezési lapjait, és a dolgózók jelenlétiíveit,
majd azokat megküldi az ővodźlkba.

14. Minden hónap 3-ig leztĺrja az étkezési lapokat. Átellenőľzi gyermekenként' fęlnőttenként az
étkezési napok összesítéseit és ez a|apjźn elkészíti a szźĺmlźĺkatminden hónap 10_ig.

15. A szám|ákat 2 példányban, a csekket 1 példányban nyomtatja ki, majď.n.gŕtildi az adott
gyermekcsoport óvodapedagógusainak az źtvétęIi lappal együtt, melyen a szülő a szttmla
źLtvéteIét alźńrźsáva| és dátummal igazolja. Ezęket a szźlmIâkat soľszám szerint sorba rendezi,
majd összesítő lap mellékelésével megküldi a Polgármesteľi Hivatal Pénzügyi Iľoda vezetője
részérę. A szülők álta| alâirt átvételi igazolásokat összegyűjti csoportonként, majd,teÎ,lzi azokat
és az ir attźtrb a hely ezi.

16. Havonta statisztikât készít az étkezési napok szźtma és az adagszámok alapjźĺn, a teţes áľon
étkező, és a térítésmentesen étkező gyermekekľől épületenként, csoportonként minden hónap
15-ig. A statisztikai jelentést a megküldi a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Iľoda vezetője
részére.

17. A havi statisztika alapján kimutatást készit aZ étkezési normatíva visszaigényléshez a
kędvezményęSen étkező gyermekek után' majd ez a\apjźn elkészíti, az étkezési normatíva
visszaigénylésének szźmlâját2 pé|dtĺnyban minden hónap 15-ig' A sztlmlamellé csatoţa a havi
statisztikai kimutatást, mely a szâm|a alapjtńképezi.

18.A nevelési év négy havi bontásában elkészíti a statisztikai jelentést, mely az étkezési napok
adagszttmai alapjân történik, figyelembe véve a kedvezményes étkezés jogosultságait:

szeptembeľ l - december 3l-ig hatźłrídő:januáľ 15.
január 1 _ április 30-ig hatémd'ő május 15.

' május 1 - augusztus 31-ig hattnđő szeptembeľ 15.
19' Az Ev leztttźsát követően a havonta igénybe vett étkezési napok ad'agszámai alapjân, a

kedvezményes étkezés jogosultságaĺt figyelembe véve elkészíti a statisztikaijelentést áz éves
étkezési normatíva el számo l ásho z j anutr 1 5 - i g.

20. Az intézményvezető irányítása mellett részt vesz aZ intézmény normatíva igényléséhez és
el számo l ásához kap cso lódó adatszo\gćtltatásb an.

21. Nyilvántartja kedvezményben ľészesülő étkezőket a szülői nyilatkozatok alapján:
o ľendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő gyermek,
o tartósan beteg vagy fogyatékossággal élő gyermek,
o azok az egészséges gyermekek, akiknek családban nevelkedő testvére - frjggetlen az

életkorától - taľtósan beteg vagy ťogyatékos,
o akiknek a családjában három vagy tobb gyermeket nevelnek,
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o akiknek a nevelésbevótelét ľendelte el a gyámhatóság,
o akiknek a családjában aZ egy főľe jutó havi jövedelem nem haladja meg a kotelező

legkisebb munkabér személyi jövedelemadóval' munkavállalói egészségbiztosítási és
nyugdţjárulékkal csökkentett, azaz a nęttó összegének I3O%-ât.

A nyilvántartást kinyomtatva havonta ęllenőrzi, melyet aláirćľ;źtval és dátumm al ígazol. A
kinyomtatott dokumentumot lęfizi a nevelési év Kedvezményes étkęzőkmappź|źha.

22' A nyilvántartáshoz kapcsolódó szülői nyilatkozatokat beszedi, rendszeľezi, irattárban leftízi.
23' Minden nevelési év elején csopoľtonként megküldi a pedagógusoknak a Nyilatkozat a

gyermekótkeztetési normatíva igényléséhez és elszámolásához című nyomtatváný, mely a
kedvezményes étkęzés igénybevételéhez nélkülozhetetlen. A .źtil,ĺ tital kitoltott
nyomtatványokat összegffiti' majd a hozzźiartoző igazolásokkal együtt lęfizi' Figyelemmel
kíséri a nyilatkozatok meglétét, hiánya esetén értesíti az ővoďapedagógust, a 

''tiiőt annak
pótlólagos benyujtási kötelezetts égéről.

24. A Polgármesteri Hivatal Pénzügyi lrod,ájtĺn, illętve aZ EcoStat pénzugyi pľogľamban
nyilvántartott óvodai étkezést nem ťtzętő, ťlzetési hátľalékkal ręndelkező gyermekek névsora
a|apjtn, a szülőknek fizetési ťelszólítót küld a tartozź,s osszegéľől. A levelet 2 péIdânyban
késziti el, a szülő az egyik példányon igazolja a fizetési felszólítás źLtvételét dátummal és
alźńrásával.

25'Leťitzi és ręndszerezi az óvoda dolgozóinak jelenléti íveit.
26.Elkésziti a selejtezéshez és a leltározáshoz szükséges iľatokat, vęzeti a központi óvoda

lęltźlrozźstt.
Ż7.Yezeti a Statisztikai adatokat, a vezetovel egyeztetve elkészíti az intézmény Statisztikai

jelentéseit.
28. Segít az intézmény költségvetési tervének elkészítésében'
Z9.Határidőre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezető, vagy

intézményvezetĺĺ-helyettes megbízza. Meghatalmazźsa szerint a fenntartó pénzugyi irodájánáĹ
munkatársával tartja a kapcsolatot, és a meghatalm azásbabelefoglalt dolgokban eţár.

3 0. Intézm ényv ezető ír ányítása mell ett szerkeszti az őv o da honl apj át.

Általános magatartálsi ktivetelmények ktitelességek:

' A szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul tiszteletben tar-tja,
j avaslataikra, kéľdéseikľe érdemi v áIaszt ad.

. Munkatársaival egyĹittműkođik.

' A munkakörének e||tĺtâsához szükséges bizalomnak megfelelő és az ađott helyzetben źĺltalźhan
elvárható magalmlrtźst tanúsít :

> a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően,

} munkaidején kíVül sem tanúsítva olyan magatartâst, amely kozvetlenül és
ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének' jogos gazdasâgi érdekének vagy a
munkaviszony céţ ának v eszé|yeztetésére,

} véleménynylbânitâshoz való jogát a munkáltató jó hírnevét' jogos szeryezęti
érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakoľolhatja,

> koteles a munkája során tudomásáľa jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően
sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betöltésével
összefiiggésben jutott a tudomására.

Jogkiiľo hatásköľ:
Hatásköre kiterjed teljes munkaköréľe.
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Munkaköľi kapcsolatok:
Kapcsolatottaĺta fenntaľtóval, a szülĺĺkkel, a telephelyekkel, a szolgáltatóva|, valamint a sztĺI1ítőva|
mindezt az etikett szabtúyai szerint.

Felelősségi köľ:
Felelőssége kiterjed teţes munkaköľére és tevékenységére, felelősségľe vonható:

o Munkakori feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.o Ą vezető utasítások igénýől eltérő végrehajtásáért.
o A jogszabźiyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek

j ogainak megsértéséért.
o A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltéľő

haszntĺl atźĺért, el ro nt ás áért.
o Ą higiénia veszéIyeztetéséért.
o Munkatáľsi magatartâsâértés vagyonbiztonságéľt.
o Szükséges tevékenységek elmulasztásáért.

Helyettesítés rendje:
A munkaval|alo hićnyzâsa esetén munkakori feladatait aZ óvodatitkár végzi 91, illetve aZ
óvodatitkár hitnyzása esetén, annak munkaköri feladatait az intézményvezető irânyitása męllett az
él elmez és v ezető, gazd,as á gi igyintéző látj a el.

Tárnok'

A munkaköri leírásomat tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kotelezően elismerem.
Munkámat a leírásnak megfelelően elvégzem.
A munkaköľi leírásból 1 példáný átvettem.

Támok,

munkavá11aló

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat a munkaszerződés és móđosításai
hrtalmazzâk.
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Ikt.sz:

DAJKA MUNKAroru rpÍnÁsł
vĺuľxÁlľłľÓ:

JoGGYAroRr,o : Intézményv ezető

MUNKÁ.VÁułro:
MUNKAKon ľĺncľEvEZÉsB: Dajka

nnoszľÁSA: Beosztott

KOZVETLEN FELETTESE:
MUNKAvnczÉs HELYE:
SZERVEZETI EGYSÉco:
HETI MUNKAIDŐ: 40 óra

MUNKAIDo ľBoszľÁsł: Nevelési évre elkészített munkaidő beosztás alapján

MUNKAKoR ľnľÖlľBsÉHnZ SZÜKSEGES ElvÁnÁsor
Alapkiivetelmény: Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet
Iskolai végzettség, szakképesítés: 8 általános' ovodai dajka tanfolyam, Óvodai dajka oKJ képzés

elvégzése
Elváľt ismeľetek: Az ővodanevelési és egészségügyi et(5írźlsainak, belső szabáIyzatainakismerete
Szükséges képesśég: Szeľetetteljes és példaadó viselkedés
Személyes tulajdonságok: Pontosság, megbízhatőság, türelem, higiénia, segítőkészség, hatékony

egyĹittműködési képesség

Általános magatartźlsi kiivetelmények
1. A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak embęri méltóságát és jogait maradéktalanul

ti szteletb en tĄ a, j avasl ataikra, kérdéseikĺe érdem i v źĺlaszt ad,.

2. Munkatársaival egyrittműködik.
3. Azintézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítőjaés ľészese a jó munkahelý légkörnek.
4. A munkaköľének ellttttsźlhoz szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetběn általźhan

elváľható maga1artâst tanúsít :
. a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően,
. a munkavétllalő érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve,
' munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlęnül és ténylegesen

alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdastĺgi éľdekének vagy a munkáviszony
céţ ának v eszé|y eztetésére,

. véleménynyilvánítâshoz való jogát a munkáltatő jő hírnevét, jogos szęrvezetl, érdekeit
súlyosan séľtő vagy veszéIyeztető módon nem gyakorolhatja,

. köteles a munkája során tudomâsfuajutott hivatali titkot megőnzni, ezen túlmenően sem
közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésévęl összefiiggésben
jutott a tudomására.
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KoTELESsÉcBx
Feladatkiiľ ľészletesen :

Betartja a munkafegyelmet: a bęlső szabćiyzatokat, Kollektív Szerződés, SZMSZ, HACCP-ľendszeľ, Takarítási utasítás, Hźzirend', Etikai kódex a közĺisségi élet magatartási szabźĺlyait ésaz egészségýgyi előírásokat.
Munkáját az intézményvezető által megh atározott munkaľendben a vezętő irânyitâsa ésellenőrzése alapjân, csoportmunkáját a csopoftvezetőóvodapedagógus irânyitâsa alapjânvégzi.A munkatársi' alkalmazotti értekęzletekęn részt vesz.

i:|']ľ-'^'-".'ľel 
tartozik a Kulcsnyilvántaľtás alapján átvett óvoda kulcsaiért, az épuletnyitásáért

es Zaľasaen.
Munkájával minőségi szolgźůtattlst nyujt az ővodainevelés eredményességéhez.
A szervezési feladatokban a vezető és az óvodapedagógus útmutatásai szęľint vesz ľészt.
Munkavégzéshez köteles védőruhát' munkaruńát uňel''ĺ, valamint balesetvédelmi szempontokÍigyelembevételével megfelelő váltő cipőt vagy papícsot hordani. A takarításhoz és atźialáshoz, a különboző munkafolyamatđkhoz tţteles^ átvenni a munkaruhát. Mindig tiszta,esztétikus a munkakömek megfelelő öltözetben köteles megjelenni.

Gyeľmekcsoportban v égzendő feladatok:
1' A csoportvezető- óvodapedagógus által meghattĺrozott napirend szerint segít a gyeľmekek

gondozásában: öltöztetésében, a tisztálkodási ieendők ellátásríban. Az óvodapedagógus me1lett anevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz agyermekcsoport életében.2' Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az éte|ekkiosztźsá,ban, azedények leszedésébęn.
3' A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhezlerakja az tĺgyakat,ágyneműket, a gyermekek

j elének fi gyelembevételével.
4' A terem folyamatos szellőztetéséľől gondoskodik, valamint fokozottan figyel a mozgás és

l efekvés el őtti inten ziv źĺtszellőztetésre.
5' A játék- és egyéb tevékenysógekhez szükséges eszközök ęlőkészítésében közľeműködik' azóvodapedagógus útmutatásait követvę.
6' A gyermekęk érkezésekor és tttvozâsakoľ szükség szeľint segit azöltozőben.
7 ' Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmňk ât, a gyermękek szokásrendjének alakulását.8' Gondoskodik a-gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket

felügyelet nélkül)'
9' Az ővodai ünnepeken' eseményeken, hagyományokban aktívan közľeműködik.
I0. Az ünnephez méltó ĺjltözetben segíti a póáagógusok munkáját.
1 1' A Pedagőgiat Pľogramban meghatáľo'ôtt e. 

"lĺogadott 
progľamokon aktívan részt vesz.12'Séttlk, kiľándulások alkalmával az ővod'apedagógusoiat segítve kíséri a gyermekcsoportot,

feltigyelve a biztonsźĺgos közlekedésre.
13' A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokathaladéktalanul jelenti azvezetőnek.
14' A gyermekek óvodai munkájáról a sziilőkn ektźLjékoztatást nem ad, őket a megfelelő

pedagó gush o z ir tĺnyítj a.

Az óvodai köľnyezet rendjének és tisztaságának fenntaľtása:
1. A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közľeműködik.2' Az ővoda helyiségeit, berend,ezéseit a munkamegosztás ľendjében tisztân tĄa, szükség eseténfertőtlenítést végez.
3' A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja, gazd'astlgosan

hasznźija.

1 A gyermekcsoport textíliáit javítja, tísztántaĄa.
5' Gondozza az ővoda udvarát' kertjét a homđkozók környékét, sík burkolt tertileteket felsöpri,

nyáron locsoţa a poros udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban.
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Rendszeresen ápoţ a, gonďozza és locsoţ a az ov oda növényeit.
A nyári idcĺszakban, szünetben nagy gondossággal eIvégzi az éves nagýakaľítást.
A csoport textíliáival, evőeszközeivel' edényeivel a \eltźĺr szeľint elszámol, vezeti a csopoľt
torésnaplóját.
A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltáĺ szerint elszámol.

A tálalókonyhában v égzett feladatok:
A beosztás a|apjân fogadja a ľeggelit, az éte|szâ|lítótól az étel, ital átvételének mennyiségi
ellenőĺzését és minőségi szemľevételezését elvégzi' Eltérés estén azonnal jelent a problémáľăl
az étkezéssel foglalkozó munkatárs részéte. A közétkeztetéshez kapcsolód^ó HACCP
dokumentációit felelő sségteţ esen v ęzeti.

Helyettesítési rend:
3. Hiânyzás esetén az intézmény optimális működése érdękében, koteles díjaztĺs ellęnében

hel yettesítési fal adatok at e|v é gezni a v ezętő utasítás ai alapj án'
4. Hittnyztĺs esetén köteles a takarítási munkákat, a gondozási teęndőket megosztva ellátni az adott

csoportban és az óvoda helységeiben.
5. Az óvodai ellátás műkodésének érdekében köteles a tálalókonyhâban betartani a higiéniai

előírásokat, szabályokat és elvégezni a konyhai feladatokat az intézmény HACCP előírásai
alap1án.

Mun kaktiri kapcsolatok:
Az ővoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangb an szęÎyezi munkáját, torekszík az
egymást segítő ęmberi kapcsolatok kialakításáľa

Felelősségi ktiľ:
Felelőssége kiteľj ed teţ es munkaköréľę ós tevékenységére.
Felelősségre vonható:
o Munkaköri feladatainak hatáľidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.o A vezetői utasítások igénýől eltérő végrehajtásáért.
o Ą jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek

j ogainak megséľtéséért.
o A rendelkezésére bocsátott munkaeszkĺjzök, bęrendezési tźĺrgyak előírástól eltérő haszntiatâért,

elľontásáért'
o A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.
o Az épület biztonságos zttâsának elmulasztásáért.

Jogköľ, hatásköľ:
Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait, hatásköľe munkaterületére terjed ki

Támok,
intézményvezető

P.H

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamţa nézve kötelezően elismeľem'
munkámat a leírásnak megfelelően elvégzem.
A munkaköri leírásból 1 példáný átvettem.

Tárnok,
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