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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat SZMSZ jogszabalyi alapja

= A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

= 1993, évi LXXIX. torvény a kbzoktatasrol (Kt.)

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasardl
(Vhr.)

= 2012, évi LXXXVIL torvény amunka torvénykonyvérl szolé 2012. évi L. torvény
hatalybalépésével dsszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol

= 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenl6ség eldmozditasarol

= 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

= A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI 1.)

»  363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszgos alapprogramjarol

= 1997, évi XXXL. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatdsagrol

= 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

= 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet A pedagégusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

= 2011. évi CXIL térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

= 1999, évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
mikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetSk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartds modjat hatarozza
meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, dsszehangolt, hatékony és zavartalan mikodésének, az
intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonald 6vodai neveldmunka feltételeihez
szikséges korilmények biztositisanak elésegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a
munkamegosztds rendszerének kialakitisa, az ellenSrzési-, kapcsolodasi pontok, formak
szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek
védelmének biztositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya:
Idébeni hatdly:
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egy
idében a korabbi Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntartd egyetértése sziikséges.
Tertileti hataly:
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.
Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya kiterjed
= az intézmény vezetdire és az intézmény dolgozoira,
* az intézményben miikods testiiletekre, szervezetekre,
= az Ovodaskoru gyermekekre,
* az 6vodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,
= az intézménnyel szerzGdéses kapcsolatban 1év8 személyekre, cégekre, a kozottik illetve az
intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabdlyozottak szerint.




2.

Az alapitd neve:

Az alapito székhelye:

Az alapitas éve:

Az intézmény OM azonositoja:
Pénzforgalmi szdmlaszam:
Az intézmény addszama:
Miikodési (felvételi) korzet:
A fenntartd neve:

A fenntartd székhelye:

Az intézmény hivatalos neve:
Az intézmény székhelye:

A sz€khely cime:

AZ INTEZMENY ADATAI

Tarnok Nagykozség Onkormanyzat
2461 Tarnok, Dozsa Gyorgy ut 150-152.
1994.

032831

11742111-16796933

16796933-2-13

Tarnok Nagykozség Kozigazgatasi teriilete
Tarnok Nagykozség Onkormanyzata
2461 Tarnok, Dézsa Gyorgy at 150-152.
Mesevar Ovoda

Mesevir Ovoda

2461 Tarnok, Honfoglalas utca 3-9.

Az intézmény telephelyeinek cime: 2461 Tarnok, Templom utca 14.

2461 Tarnok, Marton utca 1.
2461 Tarnok, Dézsa Gyorgy 1t 71.

Az intézmény f6 tevékenysége: 6vodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcioi:
091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 évodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 munkahelyi étkeztetés

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Az intézmény onalléan miilkodo koltségvetési szerv.
Eldiranyzat feletti rendelkezés jogosultsaga: nem teljes korii. Gazddlkodasi feladatait a
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi és Pénziigyi Irodidja végzi.

Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét a helyi 6nkormanyzatrol
sz616 1990. évi LXV. térvény 9. § (4) és 12. § (4) bekezdése, valamint a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan a Képvisel6 testiilet bizza meg 6t év hatarozott iddre,
nyilvanos palydzat atjan. A palyazati eljardssal kapcsolatos feladatokat a nemzeti
koznevelésrdl szo6l6 torvény alapjan a jegyzd, valamint a polgarmester litja el. A megbizas
elokészitése a Képviseld testiilet szakmai bizottsaginak feladata. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgiarmester gyakorolja.

Az intézmény alkalmazasaban all6 személyek jogviszonya:
koézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi jogviszony

A Mesevar Ovoda feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszdma:
székhely: 2461 Tarnok, Honfoglalds utca 3-9. 100 gyermek (4 csoport)
telephely: 2461 Tarnok, Templom uteca 14. 69 gyermek (3 csoport)
telephely: 2461 Tarnok, Dozsa Gyorgy ut 71. 146 gyermek (S csoport)
telephely: 2461 Tarnok, Marton utca 1. 97 gyermek (4 csoport)




3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és annak, az alkalmazottak
k6z6tti megosztasardl az intézményvezetdje gondoskodik. A feladatok és hatiskdrok megosztasa
nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd éltal az intézményre, illetve egyes szervezeti
egységeire, beosztasaira kotelezGen el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabdlyi eldirasok
tartalmazzék. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a fenntartoi hatarozat
adja meg.

1. Az intézmény szervezeti struktiraja:
Az intézmény €lén az intézményvezetd all.

Az intézmény struktiraabrija:
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2. Az intézményvezets feladat és hataskire, illetve a hatiskorébél leadott feladatok

Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézményvezeté vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabdlyok maradektalan
figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol raharuld, az intézmeény
vezetésével kapcsolatos feladatokat. Munkéjat az intézményvezetS-helyettesek segitik az dvoda

vezetésével Osszefliggd feladatai ellatdsiban. A vezetdi feladatmegosztast az intézmény e€ves
munkaterve tartalmazza.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti ¢s dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.
A koznevelési intézmény vezetdje a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen felel:

e az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, 6nalld koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény esetében a mikddtetdvel kotott szerzédésben foglaltak
végrehajtasaért, miikodtetd hidnydban a fenntarté altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok
téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

o gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dént az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt,

a pedagdgiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszert

megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddésehez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaert,

e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezeséert,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaert,

e aneveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert,

e a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyittmikodésért,

e atanuld- és gyermekbaleset megelzeseért,

o a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeseert,

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaert.

A kdznevelési intézmény vezetje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld munka, egyes alkalmazott munkéaja
szinvonalanak kiilsd szakértével torténd értékelése céljabol.

A nevelési intézményvezetd munkdjat a nevelStestilet és a sziildk kozdssége a vezetOi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdSives felmerés
alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak
ellenbrzése és értékelése soran a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az intézményvezetd kizarélagos hataskdre a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi
jogkor.
Az intézményvezet6 felelds tovabba:




a taniigyi nyilvantartasok jogszabdlyban, tovébba intézményi szabalyzatban 16 gzitett
vezetéséért

az dvodai torzskonyv vezetéseeért

a helyettesitések megszervezéséért

a szulbi szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséeért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

a gyermekek kirandulasainak megszervezeéséert

az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért

e o o & @& & ® & o

2.1. Az intézmény vezetoségének tagjai, jogkirei

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az aldbbi felelds beosztasu vezetdk allnak:

2 {6 intézményvezetd-helyettes, 6vodapedagogus,

4 18 szakmai munkak6z6sség vezetd, dvodapedagdgus

1 6 Felzark6ztatd Team vezetd, 6vodapedagdgus

1 5 Belsé Onértékelési csoportvezet6

Az 6vodavezetsége havonta egyszer rendszeresen, illetve szitkség szerint iilésezik. A vezetdi
értekezlet dsszehivasat a vezetGség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetOség tagjai szobeli €s
beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

A vezetdi értekezletre - a napirendtdl fliggéen - meg kell hivni a Kozalkalmazotti Tandcs vezetdjet,
illetve a Sziildi Szervezet elndkét, képviseldjét.

2.2. A vezetik kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Az intézményvezetS-helyettesek munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasival végzik. Munkakori leirdsuk az SZMSZ mellekleteben
talalhato, melyet az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakoriikre, a
telephelyek iranyitasara.

Az intézményvezetd-helyettes feleléssége kiterjed a munkakori leirdsukban  talalhato
feladatkoriikre. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény réjuk bizott egységere.

Az intézményvezeté az intézményvezetS-helyettes részére tovabbi allandd €s eseti feladatokat is
megallapithat.

Az intézményvezetd hataskorébdl atruhdzza az intézményvezetd-helyettesekre:
e atelephelyek optimalis miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,
e apedagdgiai munka ellendrzéset,
e aneveldmunkat segit alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését,
e a technikai dolgozok munkajanak ellendrzesét,
o az egyeztetési kotelezettséget az  alkalmazottak  foglalkoztatasara, élet-  ¢és
munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében,
e anemzeti és 6vodai linnepek, események megszervezéseét,
e amunkarenddel és a szabadsdgolassal kapcsolatos feladatokat,
a gyermek és munkahelyi balesetek megel6zésének feladatait,
6vodai gyakorlati munka és dokumentaciok ellendrzesét,
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e a kotelezettségvallalasra vald jogosultsigot az intézményvezetd tartos 30 napot meghalado
tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes személyében

3. A munkaszervezet mitkidésének fobb szabalyai

Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az intézményvezetd, mint a munkaltatéi jogkor gyakorldja a munkavallaloval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irdsba foglalt dokumentuma a munkaszerzodés.

A munkaszerz8dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakdrben €s milyen
feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely id6ponttol, milyen idétartamra kertil alkalmazasra.
Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkozd kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi a nevre
sz616 munkakdri leiras.

Munkakdri leirds
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.
Az egyedi (személyre sz616) munkakdri leirdsokat feladatvaltozas, szervezeti egyseg modosulas,
illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell. Az
aktualizalasnak lehetSleg a véltozassal azonos idében, de legkésébb 15 naptari napon beliil meg kell
torténnie.
A munkakori leirasok kételezd tartalmi elemei:

- egyedi azonositd (iktatoszam)

- oktatasi azonosito, ahol relevans

- kinek, milyen munkakérre kertilt kibocsatasra

- az érintett alkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi rendelkezések

vonatkoznak
- melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kdtelezettségei
- amunkavégzés helye és idOtartama

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kilon utasitisban) megjeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok szerint torténik. A megfelelé munkakdrilmények (a jogszabaly altal
meghatérozott feltételek) biztositasa a munkaltato feladata.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkét képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozo szabalyoknak, a munkahelyi
vezetbje utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A szabadsig

Az éves rendes szabadsag kivételéhez iitemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.

A szabadsag igénybevételét az intézményvezetd engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A munkavallalé besorolasa, munkabére

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2012. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) és a pedagogusok
clémeneteli rendszerér8l és a jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
R.) értelmében -, 2013. szeptember 01. napjatol kezdédden.
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Munkakdr atadas

A vezetd beosztast dolgoz6 valamint az intézményvezetd altal kijelolt munkakort betdlto dolgozdok
munkakdre atadasardl és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkakér atadés-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésSbb 15 napon beliil be kell fejezni. Ha
a munkakort korabban betdltd személy alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadds — atvétel
lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsé6 munkanapja.

4. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok keretei
kdzott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.

Bankszamlék feletti rendelkezés:
A bankszamlak feletti rendelkezésre irdnyado6 rendelkezéseket a fenntarté adja ki.

Bélyegzdk hasznélata, kezelése:

Az intézmény cégszerii (hivatalos) alairasdndl csak és kizarélag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szamozott cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazo,
téglalap alakd szdmozott ugynevezett fejbélyegzé hasznalhato.

A bélyegzdlenyomattal ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagogial szempontbol fontos tény,
koriilmény igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzéit az 6vodatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult

A bélyegzd esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a
szitkséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzék beszerzésérol, cseréjérdl, kiadasardl, atartalékbélyegzok Orzésérdl és évenkénti
egyszeri leltirozasardl az dvodatitkar gondoskodik, feliigyeli a bélyegz8k nyilvantartasat, illetve a
tartalék bélyegzk Orzését.

BélyegzOk hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszer(i (hivatalos) alafrdsanal csak és kizarolag a nyilvantartasban szereplo, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szamozott cégbélyegzo, illetve az 6voda nevet tartalmazo,
téglalap alak( szamozott ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A bélyegzdlenyomattal ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma ervenyes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai szempontbol fontos tény,
koriilmény igazolasat jelenti.

Az dvoda bélyegzdit az 6vodatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult

A bélyegzd esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a
szitkséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzbk beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzok Orzésér6l és évenkénti
egyszeri leltarozasarol az ovodatitkar gondoskodik, feltigyeli a bélyegzOk nyilvantartasat, illetve a
tartalék bélyegzdk Orzését.
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3.A MUKODES RENDJE

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6ndllo, szervezetével és miikddésével kapesolatosan
minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorebe.

Az intézmény mikddésével kapcsolatos dontések elSkészitésében, végrehajtdsaban ¢s
ellendrzésében - jogszabalyban meghatérozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok,
valamint képvisel6ik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t8dé szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part
vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célt tevékenység nem folytathato.

A munkaidékezdést és zarast tigy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd folyamatosan
biztositott legyen.

A napi munkaid6kezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti iven
napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsdg tartalmat az intézményvezetd €s
helyettese, valamint a tagévoda-vezetSk folyamatosan kotelesek ellendrizni.

A munkaidd alatti tavollétet intézményvezetd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra
rendszeresitett nyilvantart6 lapon kell vezetni.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz0lo munkaid6-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaid§-nyilvantartds vezetésének részletes szabalyait a munkaltato hatarozza meg
intézményvezet6i utasitas formajaban.

3.1. A nevelési év rendje
A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
és idopontokat:

- A nevel6testiileti értekezletek iddpontjait,

- Az intézményi Uinnepek ¢és rendezvények idejét,

- A sziiléi értekezletek idGpontjait,

- A nevelés nélkiili munkanapok idépont;jat,

- Az intézmény nyilt napjait, nyilt rendezvényeit.

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban janius 16 -
augusztus 31. kozott a csoportok dsszevontan miikodnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak
szerint.

A nyari id8szakban junius 16. és augusztus 31. kozott, az 6voda 6t hétig zérva tart a fenntarto altal
engedélyezett id6szakban. A nyari zarasrél a sziil6ket minden csoport faliGjsagjan kihelyezett
hirdetményben kell értesiteni februar 15-ig. A két hetet meghaladé iddre biztositani kell azoknak a
gyermekeknek masik épiiletben tdrténd elhelyezését, akiknek sziilei azt igénylik. A zaras ideje alatt
hetente legalabb egy alkalommal {igyeletet kell tartani a sziilok halaszthatatlan hivatalos ligyeinek
intézése érdekében. Az ligyeleti rendet a nyari id6szak végéig kell megallapitani. A hivatalos tigyek
intézése az intézményvezet$ irodajaban térténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez. Ezeken a
napokon az 6vodapedagdgusok tovébbképzeéseken, értekezleten, tanulmanyi kirandulason vesznek
részt, igy az Ovodaink zarva tartanak. Nevelés nélkilli munkanapokon a sziildk igenye szerint
tigyeletet kell szervezni oly médon, hogy a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.

A nevelési év rendjét minden épiiletben, jol lathaté helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba a
nevelési év kezdetén tartott sziil6i értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

Az 6voda részletes nyitva tartdsa, beiratds, tivolmaradas és mulasztas igazoldsanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések az intézmeny Hazirendjében
rogzitettek.
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3.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfétol péntekig 6.00 Oratol 17 oraig tart nyitva. 17 oratol 18 oraig
ligyelet szervezhetd. Heti pihenSnapon s munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt Tarnok Nagykozseg Onkormanyzat Jegyzdje
ad, az intézményvezet&je rendeli el a valtoztatast.

Reggel 6.00-tol 7.30-ig dsszevontan gylilekeznek a gyermekek, délutan 15.30-17 éraig [épesbzetes
rendben, dsszevontan jatszanak hazamenetelig. Az 6vodaba érkezes reggel 6.00 és 8.00 ora kozott
torténik. Az ebéd utan hazajaré gyermekeket 13.00-13.15 6réig lehet elvinni. Délutdn a hazavitel
ideje: 15.30-17 oraig.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama erdsen lecsdkken, a teljes nyitvatartasi idében Ossze

lehet vonni a gyermekeket. Az dsszevonas feltétele, hogy az Gsszevont csoport l1étszdma a 30 {6t
nem haladhatja meg.

3.3. A gsvermekek felvételénél irdnyadé szempontok

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatéarozott eljarasrend alapjan torténik.

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:

A mikodési (felvételi) korzetet

A milkddési engedélyben engedélyezett felveheté maximalis gyermeklétszamot.

A szil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

3.4. Az iinnepélyek, hagyomdnyok megemlékezések rendje
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megilinneplésének rendjét és
modjat, jelen Szabalyzat, tovabbd az 6voda pedagogiai programja és a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.
Alapelv, hogy az Ovodai iinnepélyek ¢&s rendezvények mindenkor a gyermekek €letkori
sajatossagaihoz igazodjanak.
Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
{innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasacrt
szakmailag felelds.
Nemzeti és dvodai tinnepek:
e Mikulas
karacsony
farsang
marcius 15-e
husvét
anyak napja
gyermeknap
miisoros délutan

A fent felsorolt tinnepeken kiviili a nevelémunkaval dsszefiggd a tovabbi iinnepeket, jeles napokat
a pedagodgiai program tartalmazza.

Az iinnepek és hagyomanyok apolasival kapcsolatos feladatok, elvarasok:

= Az 6voda kozosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitese.

= Tajékoztato informacidk kihelyezése a program idépontja el6tt legaldbb 1 héttel.

= A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz016 feladatok maradéktalan elvégzése.
»  Alkalomhoz ill6 61tdzkddés

12




3.5. Az intézmény munkarendje

A vezet6k intézményben valé tartozkodasinak a rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt 6 Oratol 17 oraig felelds vezetonek kell tartozkodnia az
intézményben. A vezetdk munkaidejitket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

A vezetdk a sziil6k és az alkalmazottak részére az éves munkatervben meghatarozottak szerint,
illetve elézetes egyeztetés alapjan fogaddorat tartanak. A fogadodrak idSpontja az 6voda
falinjsagjan kifliggesztésre keriil.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az intézményvezeté akadalyoztatisdnak esetén (ha nem tartdzkodik az 6voda épliletében) az
intézményvezetd altal megbizott és az éves vezetdi munkatervben rogzitett — intézményvezetd
helyettesek a biztonsagos miikddés érdekében, az azonnali dontést igénylé tigyekben.
Amennyiben az intézményvezetd akadéalyoztatdsa az egy honapot meghaladja, vagy az
intézménynek nincs intézményvezetSje, a vezetdi feladatokat, kivétel nélkil, teljes korien — a
fenntartd eltérd dontésének hianydban — az intézményvezeté altal megbizott intézményvezetd
helyettes latja el.
Az intézményvezetd illetve az intézményvezetd-helyettesek egyideji akadalyoztatasa esetén, az
éves vezetdi munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni. (ligyeletes vezetd -
azonnali intézkedésre jogosultak rangsora)
Az intézményvezeté illetve az intézményvezetS-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovébbi
el6irdsok:
e Az éves vezetdi munkatervben kijelolt tigyeletes vezet§ csak a napi, a zOkkenOmentes
mikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,
e A {igyeletes vezeté csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
e A helyettesités soran a kijeldlt ligyeletes vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetS jogkorebe utalt tgyekben nem
donthet.

A dolgozok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd orakbol és a nevelémunkaval vagy
a gyermekekkel a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz
sziikséges id6bol all. A kotelez6 ordk szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz616 munkakdri leirdasban kapja meg. A
munkakori lefrasokat az 6voda vezetGsége késziti el.

Az Ovodapedagogusok, a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak: az ovodatitkar, a dajkak,
pedagbgiai asszisztensek illetve a technikai dolgozok: a konyhai dolgozok és az adminisztrator
munkarendjét az intézményvezet6-helyettessel és a tagintézmény-vezetékkel egyeztetve az
intézmény vezetdjével kozosen allapitjdk meg, az intézmény zavartalan mikodésének az erdekeit
figyelembe véve. A vezeték munkaszervezés soran biztositjak, hogy a nyitvatartasi idOben
folyamatosan biztositott legyen a gyermekek felligyelete, nevelése, és a gyermekek napirend
szerinti foglalkoztatdsa, kiilonds tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig 6vodapedagdgus
foglalkozzon a gyermekkel. A munkarendet az ¢ves munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabél valé tavolmaradasat a lehetd legkorabban, de legkésébb a
munkakezdés el6tt egy ordval eldzetesen jelentenie kell kdzvetlen felettesének, hogy gondoskodni
lehessen a szakszer( helyettesitésérdl.
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Az o6vodapedagbgus szakszeri helyettesitése érdekében a csoport dokumenticioit naprakész
allapotban kell tartani.

3.6. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:
o Kozalkalmazotti Tandcs
Az intézmény vezetése egylttmikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.
Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.
Az intézmény mukodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni; megdrzésérdl az intézményvezetdje gondoskodik.
A kozalkalmazotti Tandcsnak véleményezési joga van a kdvetkezo esetekben:
« amunkaltatd gazdalkodasabdl szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét;
« amunkaltatd belsé szabdlyzatanak tervezetét;
» akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaéltatdi intézkedés tervezetét;
= a korengedményes nyugdijazasra és az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességili
kozalkalmazottak rehabilitdcidjara vonatkozo elképzeléseket;
« akozalkalmazottak képzésével dsszefiiggo terveket;
* amunkaltatdé munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet
= betekinthet a munkaltaté nyilvantartisaiba

3.7. Az 6voda munkajat segito testiiletek, kozisségek és miikodésiik
e Alkalmazotti k6z6sség

Nevelotestiilet,

Szakmai munkakdzosségek,

Felzarkoztatd team

Onértékelési csoport

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a vezetdk és a valasztott képviseldk
kézremiikddésével — az intézmeényvezetd fogja 6ssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

o forumok

e clektronikus levelezés

Dolgozéi munkaértekezlet:

Az intézményvezetGje szikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkatarsi értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi {6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka tdrvénykdnyve é€s mas
vonatkozo jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti koOzOsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsseégeken kiviil
az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdméra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban

kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel k6zolni
kell.

A nevelétestiilet milkodésének a rendje

A nevelbtestillet az intézmény pedagogusainak a kozossége, legfontosabb tandcskozd és
hatérozathozo6 szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdltd alkalmazottja,
és a neveldmunkat kozvetlenill segitd fels6foku végzettségl alkalmazottja.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu €s
témaju értekezletet tart. A nevelStestiilet értekezleteit meghatérozott napirenddel és iddponttal az
dvoda vezetOje hivja dssze.

A pedagogusok felel6ssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze abban az esetben, ha azt a vezetdség sziikségesnck tartja, vagy a
nevelbtestilletnek legalabb az 1/3-a alairdsival kezdeményezi és meghatdrozza annak okat. Az
6vodavezetd rendkiviili neveltestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelési intézmény nevelbtestillete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddeésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e tdrvényben és mas jogszabdlyokban meghatérozott kerdésekben
dontési, egyebekben véleményez6 ¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e apedagogiai program elfogadasa,
az SZMSZ clfogadasa,
a hazirend elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa,
az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa,
az intézményvezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmanak megfogalmazasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
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A szakmai munkakozosség milkodésének a rendje

A kozds mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonali miivelése
érdekében a pedagdgusok szakmai munkakdzGsséget mikddtetnek.

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget.

A szakmai munkakdzdsség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

A szakmai munkakozdsség feladatainak ellatdséra a pedagdgusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkoret,
mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megéallapodas hatarozza meg.
Az 6voddban az azonos feladatok ellatisara egy szakmai munkakdzosség hozhaté 1étre. Kiilon
szakmai munkak6z6sség miikodhet a tagintézményben.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legteljebb ot évre.

A szakmai munkakdzosség tagja és vezetGje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkakdzdsség gondoskodik a
pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevelé munkajanak szakmai segitésérol.

Az intézményben épiiletenként egy szakmai munkakozosség miikodik. Tagjai sajat maguk alakitjak
ki mikodésiik szabalyait. Sajat maguk javasoljdk a munkakdzdsség vezetdjét, akit az
intézményvezetd biz meg hatdrozott idére, legalabb egy nevelési évre, €s amely megbizds tObbszor
is hosszabbithatd. A szakmai munkak6zdsség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakdzosség
vezetdjének legalabb évente, a nevelbtestiileti értekezleten beszamoldsi kotelezettsége van.,

A szakmai munkak6zosség feladatai:
e A magas szinvonali munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat
Osszegzi a mikodési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat
Végzi a neveldtestilet altal atruhazott feladatokat
Figyelemmel kiséri a miikddési teriiletére kiirt palyazati lehet8ségeket
Vezetd valasztaskor véleményezési jogkort gyakorol
Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai elGiranyzatainak felhasznalasara

A négy munkakozosség szakmai feladata a palyakezdé pedagdgusok munkajanak segitése
hospitalassal, tanacsadassal, a gyakorlati megvaldsulas ellendrzésében.

A szakmai munkak6z6sség dont:
e miikddési rendjérél és munkaprogramjarol,
e szakteruletén a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekrol,
e szakteriiletét érintGen - véleményezi a nevelési intézményben folyo pedagdgiai munka
e ecredményességdt, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,
e a szakmai munkak6zosség véleményét ki kell kérni- szakteriiletét érintéen —
o a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasihoz,
oaz Ovodai nevelést segitd eszk6zok, konyvek, segédkonyvek és segédletek
kivalasztasahoz,

Felzarkéztaté Team miikodése
Feladata: az iskoldba késziild nagycsoportos Ovodéasok iskolai életmodra vald alkalmassaganak
sziirése, az elmaradt részképességeiknek a csoportos ovodapedagogusokkal torténd kozos egyeni
fejlesztése, egyénre szabott fejlesztési terv készitése, gyermekenként dokumentacio vezetese.
A csoport tagjait a nevelGtestiilet jovahagyasaval az intézményvezetd bizza meg legaldbb egy
nevelési évre.
A csoport beszamolasi kotelezettsége folyamatos az intézményvezetének és a nevelStestiiletnek.
Félévkor szobeli 0sszegzés a munkarol, év végén irasbeli beszamolo.
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Bels6 onértékelési csoport mitkodése

Az intézmény belsd onértékelési rendszert mikodtet, amelynek részletes szabalyait az Intézményi
belsé onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.

Az intézményi onértékelés koordinaldsat az Onértékelési csoport végzi, amelynek tagjait az
intézményvezetd jeldli ki. Az onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az onértékelési
folyamat soran bevonandd tovabbi pedagdgusok felkészitése. A tagok kivalasztasanal fontos
szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkdtelezettsége. Feladatukat az
Eves dnértékelési terv és az Intézményi onértékelési program alapjan végzik.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A vezetés és a telephelvek kapcesolattartasanak rendje

A telephelyek kozvetleniil az intézményvezetS-helyettesek irdnyitjak. Gondoskodnak arrol, hogy a
gyermekeket és a telephelyek dolgozéit érintd intézkedesek a székhelyt6l a telephelyekig
idében eljussanak. Azonnali kapcsolattartas formaja e-mailben és telefonon torténik, illetve irdsban
vezetbi utasitas formajaban.

A vezetdi értekezletek alkalmaval az aktudlis feladatok kertilnek megbeszélésre.

4.2. A vezetok és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

A sziildk a Nkt.-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekeben szildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadésarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A szilldi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintll iigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az ovoda a szill8i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a szildi szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivja a nevelStestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz,
amely lgyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil8i szervezet reszere véleményezési,
tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi atadasaval torténhet.

Az intézményvezetéje a szilldi szervezet képviseldit legaldbb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.

Az dvodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének szitkség szerint ad taj ¢koztatast.

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol
val6 tajékoztatas a csoport 6vodapedagogusainak, adott esetben az intézményvezetd feladata és
kotelessége.

A sziil8i szervezet, kozosség szotobbséggel dont
a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasérol,
b) tisztségviselSinek megvalasztasarol.

A sziil61 szervezet:
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményessegét,
o Dbarmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
e nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasat kezdemenyezheti.

A sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg:
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e apedagogiai program elfogadasakor

o az SZMSZ elfogadasakor

e ahazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasaban

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozdsédban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a szilbket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a szikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok Osszeghataranak megallapitasakor

e vezetOi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsival, nevének
megallapitasival, vezetSjének megbizdsaval és  megbizasinak  visszavondsaval
kapcsolatosan

A sziléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviselSi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.3. Az 6voda kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény a feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysdg fokozasahoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot més intézményekkel, a gyermekek fejleszté foglakozasanak, egészségiigyi,
gyermekvédelmi, szocidlis ellatdsanak, és beiskoldzasanak érdekében, biztositva az ovodaskoru
gyermekek fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit.

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata. A kiils6 kapcsolattartas részletes
szabalyozasa: a partnerek azonositdsa, igényeik felmérése, a kapcsolattartas formdja és modja az
intézményi onértékelésben és a pedagdgiai programban, munkatervben leirt szabalyok szerint
torténik.

Gyermekiink Almaiért Alapitvany

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolattartds tartalma: a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
fejleszts, valamint a sajatos nevelési igényi gyermekek egészségiligyi, pedagogiai célu habilitacids,
rehabilitacios foglalkoztatasanak ellatasa, képességeik fejlesztésének biztositasa.

A kapcsolattartas forméja: esetmegbeszélések, megbeszélések, konzultaciok

Gyakorisag: sziikség szerint

Pedagogiai szakszolgilatok

Kapcsolattartd: intézményvezeto

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazds segitese,
valamint tanicsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kdlesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziil6i
értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelzéen, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.
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Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: intézményvezeto

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formdaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban ¢és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenloség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztet§ okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez
indokolt.

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az O6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az Ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére,

o sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését,

Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatérozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcesolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, szakmai
miihelyben valo6 részvétel.

Gyakorisdg: az iskoldk megkeresésére, latogatds az iskolai beiratkozas elStt és az elsé félévet
kdvetden.

Bolcsode

Kapcsolattarto: intézményvezetod

A kapcesolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bélcséde—6voda atmenet
megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesdénds latogatas.

Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az 6vodai jelentkezés el6tt és az ,elfogadast id6szakat”
kdvetden kertil sor.

Fenntarto

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapesolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti linnepségeken
vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.
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Gyermekprogramokat ajianlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdogus, szakmai
munkak6zdsség vezet6.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziil8i szervezet
véleményének kikérésével.

5.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellenérzés elvei és altalanos szabalyai:

Az intézmény pedagogiai munkajanak belsd ellendrzésének megszervezését, hatékony miikodéséért
az intézményvezeto a felelds.

Az intézményvezetd ellenérzési rendszert dolgoz ki és mikodtet az intézmény pedagdgiai
kulcsfolyamatait érint6 teriileteken, elkésziti az intézmény ellen6rzési folyamatainak leirasat.

Az intézményvezetd felelés a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért és
dokumentaldsaért.

Az ellendrzést az intézményvezetdje az éves munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellenérzés sordn a szakmai segitségnyujtas és az Osztonzés keriil elStérbe, hogy elGsegitse a
pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibdkrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szitkség szerint a szakmai
munkakdzosséggel egyeztetve kell végezni.

Az 4ltalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a nevelGtestiileti értekezleten.
Az intézményvezeto, illetSleg helyettese szlikség szerint eseti ellenérzéseket is elrendelhet.

A nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak kore
intézményvezeto,

intézményvezeto-helyettes

szakmai munkak§zdsség vezetok

telzarkoztatd team

bels6 onértékelési csoport

Az intézményvezetd, kozvetlenll ellendrzi az intézményvezets-helyettesek, a szakmai
munkak06zosségek €s a felzarkoztatd team és belsé Onértékelési csoport szakmai munkajat.

A vezetdi ellenorzés fobb teriiletei:
* amunkakdrrel kapcsolatos feladatok végzése (mdd és hatékonysag)
* amunkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdések

Az ellendrzés fajtai:

* A pedagbgiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagdégusok munkajanak belsd, egységes
kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

* Az pedagdgiai-szakmai ellenérzés kiilonosen a foglalkozaslatogatds, a megfigyelés, az
interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

= A tervszerl, elOre egyeztetett id6pont szerinti ellenérzés, évente legalabb két alkalommal
torténik. A tapasztaltakrdl jegyz6kdnyv késziil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

= Eseti (spontan, alkalomszerlien) ellenérzés a problémak feltardsa, megoldasa érdekében
torténik
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= {rasbeli, szobeli beszamoltatas

A pedagégiai munka belsé ellendrzési tervének a konkrét megvaldsitasinak iitemtervét az
éves munkaterv tartalmazza
Belsd ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

* az ellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket.

* az intézményvezetd mit kivan személyesen (vagy delegaltja Gtjan) ellendrizni

6.A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE

6.1. Altaldnos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:
- A kozosségi tulajdont védeni
- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
- Az 6voda rendjét és tisztasagat meglrizni
- Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- A tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni
- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betdrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendGrséget és az intézményvezetdjét. A
renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelylikon az elvarhatd rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiiletek hasznalati rendje
Az épiilet f8bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleloen
az éplletekre zasz1ot kell kitlizni.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az
ellatasat.
Az ovodaépiiletek nyitdsat és zdrasat a dajkdk végzik a munkakori leirasukban részletezett
szabalyok szerint. Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

- A kozlekedési utak szabadon hagyasat,

- Az elektromos berendezések (kavéf6z4, vasalo stb.) kikapcesolt allapotat,

- Az ablakok zart allapotat,

- A tlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét

- Az épililet riasztasénak az aktivizalasa.

6.3. Az 6voda helyiségeinek a haszndlatira vonatkozo szabdlvok

e A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

e Az egyes csoportszobak miikodési idejét az éves munkaterv hatdrozza meg.

e A csoportszobakban a gyermekek 6vodapedagdgusi feliigyelettel tartozkodhatnak.

e A csoportszobabol az Ovodapedagdgust kihivni csak 11-13 ora kozott lehet, mikor mar
valtotarsa is a csoportban tartézkodik.

e A csoportszobakban a gyermekek koz6tt mobiltelefont nem lehet hasznélni.
Az 6voda tiresen allo helyiségeit zarva kell tartani.

e Az ovoda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre ker(ild
targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi feleldsségvallalast.
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e Az 6voda konyhaiban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A konyhaba
csak a konyhai alkalmazottak tartdzkodhatnak.
o A szlil6k gyermekeikkel az 61t6z0kben tartézkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagdgusnak kell

atadjak, illetve ovodapedagogus tudtaval vihetik el. A sziil6kre vonatkozo intézmeényi
szabalyokat a hdzirend tartalmazza.

6.4. Az udvar hasznalati rendje
e Az d6voda udvaran a gyermekek csak dvodapedagogus felligyeletével tartozkodhatnak, az ott
1évo jatékokat, 1étesitményeket csak 6vodapedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
e Az intézmény egész tertiletén TILOS a dohanyzas!
e Dohanyozni intézményen kiviil is csak Sm-re lehet az 6voda (keritésétdl) teriiletétol!

6.5. Az 6vodaba belépés és tartézkodis rendje kiilso személyek részére

Kiils6 személynek tekintjlik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az intézményvezetéhdz vagy a helyetteshez
fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiils6
személy csak a vezetd engedélyével 1éphet be.

A szakeért6i, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas, az intézményvezetével tortént egyeztetés
szerint torténik.

Az 6vodai csoport, és a foglalkozas 1atogatdsat ill. az 6vodaban tartézkodo gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezetd engedélyezheti.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.

Az ovoda épiileteinek bejarati ajtajat, illetve kapujat reggel 8.30-t61 13.00-ig, és 13.00-t61 15.00-ig
zarva kell tartani. Csengetésre a kapuhoz legkozelebbi csoportszobdba beosztott dajka,
akadalyoztatdsa esetén a masik csoport dajkdja kdteles kaput nyitni. Az 6vodaba belép6t a dajka az
dvodavezetdi iroda elé kiséri és gondoskodik arrdl, hogy a megfeleld célszemély minél elébb
rendelkezésére alljon. Tavozasakor a kapuig kiséri. Az 6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem
szabad.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartdzkodhatnak, ha a felelGs vezetd arra engedélyt ad.

6.6 Reklimtevékenység, kereskedelmi tevékenység:
Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
e az Ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar,
o a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését elGsegitd ismeretterjeszté anyagok
terjesztése.(vezetOi engedélyhez kotott!)

e az 6voda falitysagjara idegenek csak az intézményvezetd hozzajarulasaval helyezhetnek el
irasos anyagot (szordanyag, reklam)

7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK E’s A BIZ:FONSAGOS MUKODEST
GARANTALO SZABALYOK

Az intézmény rendelkezik Tuzriadé és bombariadd tervvel valamint ezzel kapcsolatos feladatok
gyakoroltatasanak érvényes jegyzOkdnyvével.

7.1. A rendszeres egészséoiigyi feliiovelet és elliatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntartd €s
az egészségligyi szolgaltatd altal megkotétt megallapodas tartalma. A nevelési-oktatasi
intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
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megszervezésérdl, az 6vodaba jard gyermek, évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlir6vizsgalaton valo részvételérol.

A szil6 hozzajarulasa esetén részt vesz az egészségiigyi szlirbvizsgalaton.

A gyermekek életkorahoz kotott statusz  vizsgalatot a gyermekrendeldben végzik a
gyermekorvosok.

A védond esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.

Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel €s a gyermekorvossal egylittmiikodni.

7.2. A gvermekbalesetek megeldzése érdekében ellitando feladatok

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

e A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa, a balesetvédelmi oktatdsa a csoportos
6vodapedagogusanak a felelossége. A balesetvédelmi oktatas tényét ¢és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell.

e Az dvodai életre vonatkozo6 szabalyok a nem ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa
a sziilok jelenlétében is elvaras.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot vasarolhat.
Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast attanulméanyozni €s az alkalmazas soran betartani.

e A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

o Ovodaba lépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

o A gyermek, tanuld felligyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek testi épségének
megovasarol és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe térténd
belépést6l a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig terjed0 idében, tovabba a
pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az intézmény vezet6jének felelossége (akadalyoztatisa esetén az intézményvezet6-helyettes

vagy ligyeletes vezetd)

¢ hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando felligyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektdl elzart terlileten

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfelelGségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idGszakos szabvanyossagi feliilvizsgilata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢évente az intézmény egész teriilletét felmérjék a védo, ovo intézkedések szitkségessége
szempontjabol.
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A Kkiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztets (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az 6vodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett €s hasznalt eszkézok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

e Munkatertiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épsegere.

e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas szlikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

e A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé dvodapedagogus
feladata, miutian a tébbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérol gondoskodott, az 6vodavezetd
vagy 6vodavezeto helyettes (ligyeletes vezetd) egyideji értesitése mellett

e A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

e A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetdségét
¢s azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

e A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza

A nevelési intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget. :

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jardé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd ¢és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehet0ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor,
de legkés6bb a targyhdt kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a tanuldonak, kiskoru gyermek esetén a sziildnek. A jegyzOkdnyv egy
példanyat a kiallito nevelési intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkaveédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sdlyos az a gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szdmitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

¢) a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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e) a besz€lGkepesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a gyermek bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgdlat 4ltal tartott foglalkozas alatt kvetkezik be, a
Jelentési kitelezettség a foglalkozast tartd intézmény kételessége.

A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildstt papir alapi jegyz6kdnyvet nyolc napon
beliil megkiildi a nevelési intézmény mikdodéséhez sziikséges engedélyt kiallité korméanyhivatal
részére.

A korményhivatal az egyhdzi, magin és nemzetiségi Snkormanyzati intézményfenntartotél, a
Kézpont a nevelési intézményt6l érkezett, nem elektronikus uton kitoltott baleseti jegyzékonyvet a
naptari félévet kdvetd honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

A nevelesi-oktatdsi intézménynek lehet6vé kell tenni az évodaszék, ezek hidnyaban a sziil6i
szervezet, képvisel6je részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
1. abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
2. jegyz6konyv készitése
3. bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

* azonnali jelentés a fenntartonak

= legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
korlilmeényeinek a kivizsgaldsaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges feleléssége, hogy
= gyermekbalesetet kdvetSen intézkedjen annak megel8zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon el8,
* az 6voda minden alkalmazottjat tjékoztassa.

7.3. Ové, véds elirds a gyermekeknek

e Az eszkozoket, jatékokat, udvari jatszoszereket, butorokat célszeriien, biztonsagos,
rendeltetésnek megfeleléen hasznaljak.
- A mozgo hintéra se fel, se le nem szallhatnak.

- Megfelel§ tavolsagot tartsanak a hinta koriil, ne szaladjanak a hinta el6tt, mert az
megutheti dket €s balesetveszélyes.

- A maszokakra két kézzel kapaszkodjanak, a jatékrol nem ugralhatnak le.

- A csuszdara a [étran menjenek fel, és csak tilve cstisszanak le 6sszezart 1abbal.

- A hintan csak {ilve és két kézzel kapaszkodva hintazzanak.

- Futkérozas kdzben figyeljenek maguk és tarsaik testi épségére.

Az aprobb jatékok hasznalata az asztalnal torténjen, és ne vegyék a szajukba azokat.

Az dvoda helységeiben ne szaladgéljanak.

Ha seriilt jatékot taldlnak, szoljanak valamelyik felndttnek.

Elektromos dolgokhoz ne nytljanak.

Mozgasos tevekenységeknél fokozottan tigyeljenck egymaésra, a biztonsagos egyiittmozgas

lehet8ségét szem elétt tartva.

* A haszndlatban 1év6 jatékokat ne hagyjak a csoportszobaban szanaszét heverni, tegyék a
polcra, ha mar nem jatszanak vele, a balesetveszély elharitasa érdekében.
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e A csoportszobaban elhelyezett tornaszerek biztonsagos kezelésére, hasznalatara fokozottan
figyeljenek, tartsak be a szabalyokat.

e A naposi és Onkiszolgalasi munka soran legyenek ovatosak az evOeszk6zok, a tanyérok,
poharak vitelénél és azok pontos hasznalatanal.

e Fokozottan tigyeljenek arra, hogy a vizet nem szabad szétfrocskolni, mert a vizes k6
balesetet okozhat.

e Fokozottan figyeljenek arra, hogy az udvari jatékokat csak felndtt feliigyelete mellett
vehetik birtokba.

o Ugyeljenek a kozlekedési szabalyok betartdsira az Ovodapedagégus el6irdsainak
megfelelden

o Figyeljenek arra, hogy sétanal egymas hata mogott menjenek, a sorbdl ne 1épjenek ki.

e Sétak alkalmaval a keritéseken belillre ne nyuljanak, mert kutya lehet az udvarban és
balesetet okozhat.

e Fontos, hogy a gyermek Ovja sajat €s tarsai testi épségét, elsajatitsa és alkalmazza az
egeszségét €s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét
ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

7.4. Az alkalmazottak, pedagégusok iltal beviheto dolgok tiltisa:

Mt. 168. § (1). A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a felelésség a munkavallalo
munkahelyre bevitt tdrgyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

(2). A munkaltatd eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzében vald elhelyezését, vagy a
bevitel bejelentését.

2012. evi L tv. 168. §, és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 2. sz. meliéklet alapjan a pedagdgus
a védo - 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

7.5. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél
veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, azt az intézményvezeté altal kotelesek jelezni a Gyermekjoléti
Szolgalatnak. A nevelési év legelsé szliloi értekezletén minden csoportvezeté dvodapedagdgus
informaélja a sziilket az Ovodai gyermekvédelmi felel6s6k személyérdl, az Ovodaban folyd
gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek utolérhetéségérol.

7.6. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményr6l az intézményvezet értesiti a fenntartot. Az
intézményvezetd, ha nem tartézkodik az épiiletben, akkor az éves munkatervben rogzitett
helyettesitési rend szerinti intézményvezeto-helyettesnek, vagy akadalyoztatasa esetén az tigyeletes
vezetdnek kell eljarni, az 6vodai csoportot érintd esetben, a csoportot vezeté 6vodapedagdgust
intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a tiizriadd
terv szerinti Utvonalon torténik a renddrség egyidejli értesitésével. A gyermekek a dolgozok
vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épliletben senki sem maradhat, és a rend6rség érkezéséig,
oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkede€st vezetd hatosag informdcidja alapjan az intézményvezetd vagy akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezetd vagy akadalyoztatasa
esetén az tligyeletes vezetd személy dont, a rendérség egyideju értesitése mellett.
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A bombariadorél és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl haladéktalanul
¢rtesiteni kell a fenntartot.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikddési feltételek tartds hianya miatt a
homérseklet legalabb két egymast kbvetd nevelési, napon nem éri el a hasz Celsius-fokot, az
intézményvezetd a fenntartd, egyideji értesitése mellett rendkiviili szlinetet rendel el, és a
rendkiviili sziinet elrendelésérdl tdjékoztatja a sziiloket. A rendkiviili szlinet idétartama alatt az

intézmény fenntartdja gondoskodik, a sziil6k kérésére a gyermekek, feliigyeletér6l és étkeztetésiik
megszervezesérol.

7.7. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili prosramokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagdgusoknak lehetségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére:

e kirandulas, séta

* szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e A csoport falitjsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, idSpontjardl és a
kozlekedési eszkozrél.
e Az intézményvezetd tdjékoztatisa elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, id6tartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban.

e A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az Ovoda vezetSsége irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnott kisérd
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd
e Gondoskodni kell az elsosegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl.

7.8. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az int¢zmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP-eldirasok betartasa és betartatdsa mindenki felel6ssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyz6konyvben kell rogziteni a
feltart hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezetd intézkedési tervet készit.

Minden 6vodapedagogus feladata:
e a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas
e Dbaleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa
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koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas
kirandulasok biztonsagos el0készitése
sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol

sziil6k hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkdzlekedési eszkozokon
val6 utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalni sziikséges)

7.9. A sziiloknek, valamint az intézménnvel kapcsolatban nem all6 mas személveknek, az

intézmény biztonsigos miikddése érdekében az alibbi véds, 6vé szabilyok betartisa kitelezo:

Az 6vodaba csak megfeleléségi jellel ellatott, hatdlyos szabvinynak megfeleld jatékot lehet
behozni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbél.

A gyermek felligyeletét ellatd dvodapedagdogus miutdn atadta a gyermeket a sziilé részére, a
szilld a gyermekével egyiitt koteles, az dvoda biztonsdgos miikddése érdekében, minél el6bb
elhagyni az 6voda épililetét.

Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szold 2011. évi CIII. térvény hatdlya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem édrusithato.

Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam behozasa a sziildk és mas
az ovodaval jogviszonyban nem allé személy szamara tilos!

7.10. Nvilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem tajékoztatds nyilatkozatnak
mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyekr6l a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézmény egész teriiletén valamint 5 méteres korzetében szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni
tilos!

8. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILyANossAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZES

Az intézmény alapveté dokumentumai:

- az 6voda pedagbgiai programja
- szervezeti és miikodési szabalyzata
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- hazirendje
Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idGpontban lehet tdjékoztatast kérni az alapvetd
dokumentumokrol:
Az 6vodavezetdi iroddban- hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a
szUl8k szdmara hozzaférhetd.
A pedagdgiai program, a hazirend mésolati példinya minden csoportban is megtalalhato, ami a
sziil6k szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésérél és a szdbeli tdjékoztatas idSpontjardl a sziilsk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak a sziil6i értekezleten.
Az Ovoda pedagogiai programjarol az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy ad
tajékoztatast. Ennek idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
Az 6voda Ichetéséget biztosit arra, hogy a szill6k az 6vodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

9. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézmeény az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL 28.) korményrendelet eléirasainak megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsag elektronikus alirast az 6vodavezet alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

Intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa

Alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

KIR -STAT

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton el8allitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyét az intézmény
pecsétjével és az dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott tigyeletes vezetd
és az Gvodatitkar férhetnek hozza.

10. A KULONOS KOZZETETELI LISTA

A kiilonds kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
A kilonds kozzétételi lista kezelésére az intézményvezetd vagy az 4ltala megbizott helyettes
jogosult,

11. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALATA,
MODOSITASA

A szervezeti €s miikddési szabalyzat hatarozatlan idSre késziilt.

Moddositdsa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet, a fenntartd
A modositas indoka lehet: jogszabalyvaltozas, alapité okirat tartalmanak valtozasa

A modositds sordn az elkészitésre vonatkozo legitimacids eljarast kell lefolytatni.
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12. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETE

1. szamu melléklet - Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet - Iratkezelési szabalyzat
3. szamu melléklet - Munkakori leirds mintak

13. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT NYILVANOSSAGA

A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjival, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

14. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Mesevar Ovoda irattaraban IV.-73./2021. iktatdsi szamu Jegyz8konyv, mely igazolja, hogy a
szilok megismerték és véleményezték az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabélyzatanak
modositasat. Véleményiik alapjan javasoltdk és tdmogattdk a kiegészité moédositasok elvégzését.

Térnok, 2021.11.10. ('4”774 ’ /A"lf.—.\ ................

Szul6i Szervezet nevében

A Mesevar Ovoda nevel6testiilete: 100 %-os ardnyban, a 2021.08.27-én kelt V./2021.(VIIL.27.)
szami neveldtestiileti hatirozattal az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatinak
mddositasat elfogadta.

Tarnok, 2021.08.27. Q/"A /gQﬁkt\\‘

.......................................................

Nevel6testlileti kdzosség nevében

Véleményezési jogat gyakorolva:

e/

e T e B R R R R A N S S AP A S

Téarnok, 2021.11.10. Ko6zalkalmazotti
Tanécs elnoke

A Mesevar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményvezetd jovahagyta.
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Tarnok, 2021.11.11.
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1. szamu melléklet

Mesevar Ovoda
Adatkezelési szabalyzat

2021,
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1. Altalanos rendelkezések

Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben az adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényr6l, igy kiiléndsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre
és az adatfeldolgozasra jogosult személyérSl, az adatkezelés id6tartamérdl, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:
* az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvény
= a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb célja:

* az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

= az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* a személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal

» az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

= az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

= anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendje

» aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatilya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezet§jére, valamennyi munkavallalojara
kételezd érvényll.

Az adatkezelési szabélyzat az SZMSZ mellékleteként 1ép életbe és hatarozatlan iddre szol.
Adatkezelési szabalyzat jovahagydsat koveté datummal létesitett jogviszony esetén a gyermek
sziiléje (gondviseléje) koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezel€si
tevékenységérdl a sziilét irasban tajékoztatni kell.

A gyermekek adatkezelésének id6tartaméban az irattari 6rzési id6 az iranyado.

Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavéllaloi jogviszony esetén
a munkavallalo kételes tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irdsos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak adatkezelésének
id6tartamaban az irattari 6rzési id6 az irdnyado.

Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-
és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel a
hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremikods intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a
KIR-be.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonositod szamot ad ki annak,

a) aki dvodai jogviszonyban all,

¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat koézvetlenill segité munkakdrben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek
" nevét,
* nemeét,
= sziiletési helyét és idejét,
» tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
» oktatasi azonositd szamat,
* anyja nevét,
= Jakohelyét, tartozkodasi helyét,
= allampolgérsagat,
» sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényet,
» jogviszonya keletkezésének, megszilinésének jogeimét és idejét,
= nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
= jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
= nevelésének helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszer igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossdganak ellenGrzésére hivatott részére, valamint a szeméelyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus - szakvizsga, PhD megszerzésének idejet,

¢) munkakOre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

33




—

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

n) lakcimet,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejet,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsiteési eljaras idopontjat €s eredményc¢t,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

3. Az intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési intézmény (a
tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az intézményben nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazésaval.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagdgusigazolvanydnak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértéket.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A kozalkalmazott

L
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szama, addazonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

IL
- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betdltésére jogositéd okiratok adatai
- tudomanyos fokozata
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- idegennyelv-ismerete

I
- a korabbi jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezese,
- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja

IV.
- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete
- dllampolgarsaga
- a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

V.
- a kdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- ¢ szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besorolésa, besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- a min6sitések idopontja €s tartalma

VL
- személyi juttatasok

VIL
- a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idGtartama

VIII.
- a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott idejl
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raado pedagogusok:
a) nevet,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét, allampolgarsigat, nem magyar allampolgér esetén, a Magyarorszag terliletén
valo tartézkodas jogecimét és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,
d) lakéhelyét, tartozkodési helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat
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A kiznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, neve, szilletési helye és ideje, neme, 4llampolgarsiga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogeime és a tartozkoddsra jogosito
okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek Ovodai fejlddésével kapcesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosité szama,

Az adatok - az e torvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozd célhoz kotdttség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a
birosagnak, rendSrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet
végzd kozigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések cllendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbél, az e torvényben
meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelheti.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagégusigazolvany elkészitésében kozremikodok
részére tovabbithato.

A gyermek adatai koziil

1. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, tdrvényes képviseléje lakohelye, tartozkoddsi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama
a tartozkodasanak megallapitisa, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részere,

2. 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz

3. a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szilbje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermekbalesetre vonatkozdé adatok az egészscgi
allapotdnak megéllapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

4. aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilGje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl8 gyermekre, tanuléra
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megszintetése c€ljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjusag védelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

5. az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolaséhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,
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6. Agyermeka
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségere,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsdg elbiralasdhoz ¢€s
igazoldsahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezmeényre vald jogosultsaga.

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetlenill segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo
fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek szilldjével minden, a gyermekével sszefliggd adat kozothetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédéset.

A pedagdgus, a nevelé és oktaté munkat kozvetlenill segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanulé - mas vagy sajat magatartasa miatt - slyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges. .

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az intézményben a sziiléi szervezetet €s
véleményezési jog illeti meg.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezet§ vagy mas alkalmazott jogosult.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziili engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek aldbb szabalyozott korében
helyettese, az egyes poziciokat betolté pedagégusokat, dvodatitkart hatalmazza meg, melynek
részletezése a munkakori leirdsban talalhato.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetGje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az intézményvezeto személyes feladatai:
= A meghatarozott adatok tovabbitasa,
» Az adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
= Az adattovabbitas rendszeres ellenorzése,
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Az 6voda honlapjinak szerkesztésével megbizott személy

Koteles beszerezni a hozzdjarulast a honlapra keriilé olyan pedagdogusoktol és a gyerekek
sziileitdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg.
Beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl és a gyerekek sziileitdl,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon.

Az ovodai rendezvényeken és programokon késziilt csoportképek megjelentetéséhez
elegendd nevelési évenként 1 alkalommal hozzajarulast beszerezni

A fentiekben emlitett hozzajarulast irasos formaban kell beszerezni

S. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkez6 lehet:

S

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az ovoda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok.

Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — béarmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallalé személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallal6 személyi anyaga,

a munkavallal6 tajékoztatasardl sz6lo irat.

a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a munkavéllalé bankszamlajanak szdma

a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmaz iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethetd, amelynek alapja:

a kdzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birosag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés
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A személyi iratokba val6 betekintésre az alibbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetdje €s helyettese
" az ovodatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
= a vonatkozo torveny szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.), lasd a Munka
torvénykonyve ide vonatkozé szakaszat
= sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeloi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
= az intézmény vezetdje
* az adatok kezelését végzo ovodatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzafeérés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérlilés ellen.

Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldének és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald
torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolisa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a munkavallald
személyl anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli.
A személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas.
Az alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes
modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:
= amunkaviszony els6 alkalommal valé 1étesitésekor
= amunkaviszony megszlinésekor
* ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil kételes tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
= A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetje a felelds.
= Utasitdsai €s az munkavallalok munkakoéri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
ovodatitkar végzi.

5.3. A gyerekek személyi adatainak vezetése

A gyerekek személyi adatainak védelme
A gyerekek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
= az intézmény vezetdje

39




= az intézményvezeto helyettese

* az dvodavezetd

» az Ovodapedagogus
Az adatokat védeni kell kiillongsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen.
Ha az adatok tovabbitasa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak

kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a haldzatrdl vald
torlés, stb.) kell tennie.

A gyerekek személyi adatainak vezetése és tarolasa
= Az 6vodads gyermek jogviszonyanak létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
személyi adatainak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli.

= A gyerekek személyi adatai kozott a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.

A személyi adatokat csoportositva, az alabbi nyilvantartisokban kell 6rizni:
* az O6vodai jogviszonyban allé gyermekek Osszesitett nyilvantartasa
*  tdrzskdnyv
= felvételi eldjegyzési naplo
= felvételi és mulasztdsi naplo
= vodai csoportnaplo ,
= a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény).
= az dvodai jogviszonyban all6 gyermekek Osszesitett nyilvantartisa

Célja az Ovodai jogviszonyban allé gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.
Az Bsszesitett nyilvantartds a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarségat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

k) nevelési intézményének nevét, cimét

1) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

m) nevelésének helyét,

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az ovodatitkar vezeti.
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A digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett nyilvantartas folyamatos pontos és teljes
vezetéséert az ovodatitkdr felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett nyilvantartds
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A gyermek szildje a gyermek adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belill koteles
tajékoztatni az dvodavezetdt, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

6. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjénak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelSk, illetve az 6voda valamennyi
munkavallaloja felelés a tudomaséra jutott adatok védelméért.

A gyerekek és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
szemelyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitdsa szigortan tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk és a gyermekek sziileinek jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavillald, a gyermek gondviseldje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérél,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanul6 illetve gondvisel§je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallal, gyermek gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idGtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetSje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formdban kételes megadni a tdjékoztatast. (Lasd a 100/1997. (VI.13.)
Kormanyrendelet 60/A. § elbirasait)

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
* a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel vagy az adatatvevd
jogdnak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
* a szemc¢lyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lzletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
= atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény vezetdje- az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatol szdmitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezbt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
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koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovéabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott

dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlését6]l szamitott 30 napon belill — az adatkezelési
torveény szerint birosdghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallal6, a gyermek gondviselje az adatkezel$ ellen birdsaghoz fordulhat. A birosag az
ligyben soron kiviil jar el.

8. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz. melléklete.
Gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék.

A hatalyba lépés datuma: 2021.11.11.
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2. szamu melléklet

MESEVAR OVODA
IRATKEZELESI SZABALYZATA

2021.

43




1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (X1 29.) Korm. rendelet elirasai
figyelembevételével a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatérol rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

2. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt
a szlilok szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezetOsége vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilék részére tajékoztatast adni a
pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

A hézirend egy példanyat az 6vodaba torténé beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba annak
érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az dvodaszéket, vagy ha az nem miikddik, az
dvodai sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI
SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni gyermeke Ovodai felvételével, az
ovodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérdl, az intézmény
miikddésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésr6l, amelyre vonatkozdan jogszabaly az
értesitést eloirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan dvodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziil§jére fizetési kotelezettség harul,

c¢) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az o6vodai felvételrl hozott dontést irasba kell foglalni. Az Gvoda irasban értesiti a sziilét, ha a
gyermeket tordlte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dOntését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben
elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziil6je képviseli.

A nevelési-oktatdsi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatdrozott hataridén beliil nem
nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benyjtasardl
lemondtak.

4. AZIRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatérozni.
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
A jogszabalyban meghatdrozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616
iratokat az Ovodasz€k a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.
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Ha az Ugy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tadvbeszélén, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes

tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tijékoztatas lényegét, az
elintézés hatdridejét és az ligyintéz6 alairasat.

A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL KIADMANYOZOTT IRATNAK TARTALMAZNIA KELL
a) az intézmény
aa) nevet,
ab) székhelyét,
b) az iktatdészamot,
¢) az ligyintézd megnevezeését,
d) az uigyintézés helyét és idejét,
e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és
/) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

Az int¢zmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezé részben és
az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontes alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JEGYZOKONYV

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabbd ha a koznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a nevelémunkéra vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy
megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiillonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készit6jének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitoje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja
ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.

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

Az iratok selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megel6z&en be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

5. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus Uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.




Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY
Az dvoda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi eldjegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
¢) az 6vodai csoportnaplo,
d) az 6vodai torzskonyv,
€) a tankotelezettség megallapitasahoz szitkséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
f) gyermek fejlodését nyomon kéveté dokumentacio.

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO
A felvételi el6jegyzesi napld vezetése: az intézményvezetd feladata.
Az 6vodai felvételi el6jegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
A felvételi el6jegyzési napldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési
évet, a naplo megnyitdsanak és lezardsdnak idépontjat, az Ovodavezetd alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az ovoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év végén torténd
lezérasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett
gyermekek szamat.
A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondvisel6je) nevét,

c¢) a kijelolt 6voda megnevezését,

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

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédei vagy 6vodai
ellatasban,

) aszllo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az dvodavezetd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idGpontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatészamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
A felvételi és mulasztasi naplod vezetése az 6vodapedagdgus feladata.
A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését.
A felvételi €s mulasztasi napld

a) a gyermek naplobeli sorszdmat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a jogszerl tartozkodast
megalapozo okirat szdmat,lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a szilék napkozbeni telefonszamat,

¢) a megjegyzes rovatot
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tartalmazza.

Amennyiben az Ovoda sajitos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitdsanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett felillvizsgalatok, tovabba a kovetkezd
kotelezé feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztdsi naplobol térdlni, ha az dvodai elhelyezése
megszint.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

Az dvodai csoportnapld vezetése az dvodapedagdgus feladata.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnapléban fel kell tintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési
evet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitds és lezaras helyét és
idpontjat, az o6vodavezeté aldirdsat, papiralapti dokumentum esetén az Ovodai korbélyegzék
lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és ovodali jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a hdrom—
négyéves, a négy-otéves, az dt-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényii
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcs6dések voltak,

c) a nevelési évben tankdGtelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl8d6 kozos teveékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

/) nevelési éven beliili idészakonként

fa) anevelési feladatokat,

/b) a szervezési feladatokat,

Jfc) a tervezett programokat és azok idGpontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald tevékenységek,

foglalkozasok keretében az 6voda pedagogiai programjiban meghatarozott tevékenységi formak

tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a 1atogatas céljat, id6pontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a

latogatds szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérol.

AZ OVODAI TORZSKONYV
Az 6vodai torzskdnyv vezetése az d6vodavezets feladata
Az 6vodai térzskdnyv az dvodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az dvodavezetd alairdsat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda kdrbélyegzéjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkorményzati jelleg, nevel-
¢ sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként miikodik-e, a
gyermekek oktdber 1-jei létszamat, az Osszes féréhely és a sziikséges fér6helyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az évodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és
gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi id6szak és idtartam),
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e¢) a gyermeklétszamot nevelési évenként GOsszesitve, tovabbd az oktéber 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a hétrinyos, tovabba a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szémat, a gyermekcsoportok oktéber 1-jei szamat,

J) nevelési évenként az étkezésben részesiils és nem részesiil gyermekek szamat,

g) az enged¢€lyezett és betdltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet €s az udvar tertilete),

i) az 6voda éplileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési mddja, légtere, alapteriilete, a
WC-k szdma, a szolgdlati lakasok szama, a felujitasok adatai),

J) kimutatdst az 6voda helyiségeirél (alapteriilet, féréhely, minGség, haszndlat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (dllomanyat, alloményanak gyarapodasat, csdkkenését) nevelési
évenként,

[) az dvodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai kozill a nevet, sziiletési helyet és idét, a

végzettseget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés
1d6pont;jat.

A TANKOTELEZETTSEG MEGALLAPITASAHOZ SZUKSEGES OVODAI SZAKVELEMENYEN
Az ovodai szakvélemény kiallitdsa: az dvodavezetd feladata
Az 6vodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozé allasfoglalasara
szolgalé harom példanybdl 4116 nyomtatvany.
A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges Ovodai szakvéleményen fel kell tiintetni az dvoda
nevét, OM azonositojat és cimét.
A tankoételezettség megallapitasahoz sziikséges dvodai szakvélemény tartalmazza

@) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét

b) az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény

ba) a gyermeknek az éltalanos iskola els6 évfolyamara valé felvételét,

bb) a gyermek tovabbi évodai nevelését,

bc) a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabol a szakért6i bizottsag

vizsgalatat javasolja,
¢) a szakvélemény kiéllitdsanak helyét és idejét, az Ovodavezetd alairasat,
d) a szlilonek a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.

A tankoételezettség megéllapitasdhoz sziikséges Ovodai szakvélemény egy példanya az 6vodaban
marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek tovabbi
Ovodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell killdeni a gyermek lakohelye
szerint illetékes teleptilési 6nkormanyzat jegyz6jének.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVET® DOKUMENTACIO
Az gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentaci6 vezetése az dvodapedagdgus
feladata.
A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentaci6 a gyermek fejlédésérdl folyamatosan vezetett
olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejl6désének iitemét, a
differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacio6 tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlddésének mutatodit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlédés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjiaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,
¢) a gyermek fejlédését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
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d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megallapitisait, a
fejlesztést végzo pedagdgus fejlodést szolgdlo intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag fellilvizsgalatanak megallapitésait,

f) a sziil6 tajékoztatasardl sz616 feljegyzéseket.

6. ATANUGYINYILVANTARTASOK VEZETESE

Az 6vodapedagogus csak a neveldmunkéval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban 4thtizassal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashatoé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitdst alairdssal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény kdrbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

7. AZINTEZMENY IRATTARI TERVE

tg;tstf;rin Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
L, Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
% Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek 5
Nevelési iigyek
11. Nevelési kisérletek, ujitasok 10
12. Felvétel, atvétel 20
13. Naplok 5
14. Pedagogiai szakszolgalat 5
15. Sziil6i munkakozosség miikddése 5
16. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
17. Gyermekvédelem 3
Gazdasagi iigyek
18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
19. Tarsadalombiztositas 50
20. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
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selejtezés
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
22. A gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
23. Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye 20
24, Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

8. ERTELMEZESEK

Erkeztetés:
Feladatkor:
Hataskor:

Iktatas:

Iktatokonyv:

Iktatoszam:
Irat:

Iratkezelés:

Kildemény:

Maésolat:

Melléklet:
Selejtezes:

Ugyintézés:

Ugyintéz6:
Ugykezel:
Ugykor:
Ugyvitel:

Az érkezett kiildemény, azonositdval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
lgyintézési folyamat soran.

Az tugyintézés feladatkorének pontos koriilhataroldsa, azoknak az ligyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kdvetoen.

Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatand6 iratot.

Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv mukddésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, megbrzését, selejtezését egyiittesen
magaba foglalé tevékenység.

Az irat, kivéve a reklam és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel lattak
el.

Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszerii és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Az iratoknak az irattari tervben szereplé Orzési idé lejartat kovetSen torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
ellatasa, ekdozben felmeriil6 munkamozzanatok sora.

Az tigyek érdemi intézését végzd személy, eléado, aki az ligyet dontésre eldkésziti.
Az iratkezelési feladatokat végz6 személy.

A szerv vagy személy hataskore.

Az ligyintézés Osszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

9. AZIRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezeté feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsdgos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.
Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatk6rben az tigyvitelt, iratkezelést
ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakori leiras tartalmazza.
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10. IKTATOKONYV

Kézi iktatds céljira minden évben Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokdnyvet kell
hasznalni. Iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is olvashatd
maradjon. A javitast kézjeggyel, daitummal és pecséttel kell ellatni.

Az iktatdszam minden évben az 1. sorszammal kezdédik és perjelzéssel az évszamot is meg kell
jelolni. Az iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatd, vagy érkeztetd bélyegzé lenyomata a Mesevar Ovodéba érkezett felirat és a ddtum
megjelolése.

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

11. KILDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE, IKTATASA ES TOVABBITASA

A beerkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatdssal kell nyilvantartani.

Az iktatds iktatokonyvbe tOrténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat,
az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatést
kdvetben csatolni kell az irat eldzményeit. Az iratokat minden esetben Gigy kell iktatni, hogy azt
eléaddja, tirgya, irat szadma vagy mas azonositoja szerint visszakeresheté legyen.

Valamennyi  beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz616, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkezteté bélyegzével,
vonatkozik ez az intézményektdl érkezd és kiilsd postai kiildeményekre is.

Kilon szabdlyozas szerint kell kezelni a szamldkat, melyeket az Egyenleg programba kell
bejegyezni és ezutan keriilnek iktatasra, érkeztetett bélyegzdvel valo ellatasra.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy 1d6talld mésolat készitésérdl.

Masolatban érkezett irat esetén, a madsolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A nem papir alapi elektronikus adathordozon érkezett vagy kiilddtt iratokat csak papiralapu
kisérlappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alaptakkal megegyez6, de az
iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A KULDEMENYEN FEL KELL TUNTETNI:
e acimzés adatait,
e az irat targyat,
e fijlnevét, tipusat.

Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a
kiildemeény értékét fel kell tiintetni az iraton és atvételi elismervény ellenében 4t kell adni
a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.

A KULDEMENY BORITEKJAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNI AMENNYIBEN:
e azligyirat, vagy szamla benyujtdsanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény fiiz6dik
e abekiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
e akiilldemény hianyosan vagy sériilten érkezett.

AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNIL, HOGY ABBOL KIDERULJON:
e abeérkezés ideje,
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e aziktatoszam,

¢ az iktatas idGpontja,
o adathordozo tipusa,

e akildo adatai,

e acimzett adatai,

e az ligyintézd neve,

e azirattargya,

e kezelési feljegyzések,
® az irat holléte.

NEM KELL IKTATNI:
e tajékoztatdt,
e reklamcéla kildeményt,
e kozlonyoket, folydiratokat, sajtoterméket,
o visszaérkezett tértivevényt,
e nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.
Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovdbbd az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az ligyintézé kiilon nyilvantartast vezet,
illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az
esetben is el kell latni iktatészammal és az iktatokdnyvben, fel kell jegyezni az iigyintéz$ nevét,
ahol az irat fellelhetd.

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag atvételére vald
jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az atvétellel kapcsolatos teendék a killdemény érkezésének moédja szerinti bontdsban is
meghatdrozhato.

ATVETELI JOGOSULTSAG
A kiilldemény atvételére jogosult:
" acimzett vagy a feladatkorrel irasban megbizott személy.

A KULDEMENY ELLENORZESE ATVETELKOR

A kiildeményt atvev6 személy koteles ellendrizni:
= acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot
* aziratot tartalmazo boriték sértetlenségét

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, tovdbba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak. A névre sz6lo iratot, amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelhoz.
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AZ ATVETEL IGAZOLASA
Az atvevl az okményon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az tigyfél az

iratot személyesen vagy kézbesité utjan nytjtja be az atvételt iktatd, vagy postakényvben igazolni
kell.

SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellen8rizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratrdl azonnal értesiteni kell a kiildemény feladojat.
Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett",
illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és aldirasaval igazolja azt. A
megallapithatéan hidnyz6 iratr6l vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

HATARIDOS KULDEMENY
A gyors elintézést igényl6, azonnali vagy siirgds jelzést killdeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

TEVES CIMZES

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzettnek,
ha ez nem lehetséges vissza kell postdzni a feladonak. Ha ez nem allapithaté meg, iktatni,
irattarozni és meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

A felbont6 a felbontas tényét a datum megjelolésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
killdemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

ELEKTRONIKUS KULDEMENY

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett
kildeményt kinyomtatds utan at kell adni iktatdsra, az ezzel megbizott személynek, kimend
kiildemény esetén a megérkezés tényét igazold dokumentumot is mellé kell csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA
Az iratokat gy kell atadni az ligyintézének és ligykezelSnek, hogy azt a posta atvevbjének a
személye és az atadas, atvétel id6pontja megéllapithato legyen.

IRATKOLCSONZES

Az irattarbol kiadott iratrol masolatot kell késziteni és a kiado, 4tvevd aldirasdval annak tényét és
idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat helyén
tellelhetonek kell lenni.

Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

Gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elSirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A hatalyba lépés datuma: 2021.11.11.
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3. szamu melléklet

Mesevar Ovoda
Munkakori leiras mintak
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Ikt.sz:

INTEZMENYVE?ET(")-}’IEI,JYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

JOGGYAKORLO: Intézményvezetd

MUNKAVALLALO:

MUNKAKOR: Ovodapedagégus

BEOSZTAS: Intézményvezetd-helyettes

KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezetd

HELYETTESITESI ELOIRAS:

Az intézményvezetd tavolléte esetén az azonnali ddntést igényls kérdésekben jogosult intézkedni.
MUNKAVEGZES HELYE:

SZERVEZETI EGYSEG:

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

Heti kotelezd oraszéma: 32 6ra, de mivel intézményvezetd helyettes, igy a csoportban eltltott
kotelezd oOraszama 22 o6ra. A fennmaradé idében az 6vodai nevelémunkaval Osszefliggd egyéb

feladatokat, valamint vezet6i feladatait latja el.

MUNKAIDO BEOSZTAS:
Minden nevelési év elején elkészitett munkaidd beosztas alapjan.

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, tolerancia, segit6készség

Altalanos magatartasi kovetelmények kotelességek:

. A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

. Munkatarsaival egytittmi{ikodik.

. A munkakorének ellatasahoz szilkséges bizalomnak megfelelé és az adott

helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tanusit:
> ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
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» amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

» munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartdst, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

> véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkdltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
erdekeit stilyosan sérté vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja,

> koteles a munkaja soran tudomédséra jutott hivatali titkot meg@rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

0 Munkavégzeshez koteles munkaruhat viselni, valamint balesetvédelmi szempontok
figyelembevételével megfeleld valto cipét vagy papucsot hordani.

KOTELESSEGEK:

Felelos intézményvezetd-helyettesként segiti az intézményvezetd munkavégzését, kozvetleniil
iranyitja és értékeli a beosztottak munkdjat, részt vesz az 6vodai tevékenység tervezésében,
irdnyitasdban, ellendrzésében, értékelésében.

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Vezeti szervezeti egységét a folyamatos Ovodai ellatas zavartalan miikddése érdekében.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok betartasardl, betartatasarol.

Figyelemmel kiséri és betartja az 6voda trvényes és szakszer(i miikédését.

Gondoskodik a balesetmentes kornyezetrdl mind a gyermekek, mind a dolgozok érdekében. A

felmertilé problémakrol azonnali irasbeli jelentési kotelezettsége van.

Iranyitja a pedagogiai feladatok szakszer(i végrehajtasat.

Elkesziti vezetoi tervét, nevelési év végén a beszamoldjat.

Megtervezi 6vodajaban a helyettesitések rendjét.

Szervezi az intézményi iinnepeket, jeles napokat, hospitalasokat, bemutatoé foglalkozasokat,

esemeényeket, tovdbbképzéseket illetve a nevelési évre elkészitett Eseménytery eseményeit.

9. Naponta jelentési kotelezettsége van szervezeti egységében torténd dolgozdi tavolmaradasrol,
fékeént a betegallomany igénybevételérél beosztott dolgozéinal. A betegallomanyos papirokat és
azok atvételét naprakészen kezeli és leadja a kdzponti 6voda vezetdi irodajban.

10. Hetente, péntekenkeént e-mailben megkiildi a kdzponti 6voda vagy az intézményvezets cimére
Heti jelentését a szervezeti egységében tortént mindenfajta eseményrdl, javitandé feladatokrol.
A dolgozok tavollétét az elkésztett exel tablas Heti jelentés alapjan nyilvantartja és tovabbitja a
kozponti dvoda felé. Péntekenként Jelenléti iveket behozza az dvodaba ellendrzés, masolas és a
fenntartohoz térténé tovabbitas céljabol.

I1. Havonta elkésziti szervezeti egységére nézve a valtozasjelentést, s az azzal kapcsolatos
adminisztracios feladatokat. (jelenléti iv ellendrzése, dsszesitése; a hianyzasok dokumentalasa,
igazolasok csatoldsa; szabadsigengedélyek kiirdsa; helyettesitések dokumentdldsa hozza
csatoland6 alatdmaszté dokumentum elkészitése)

12. Figyelemmel kiséri a Gyermekvédelmi felelés munkajat, a gyermekvédelmi, balesetvédelmi
nyilvantartdsokat.

13. Iranyitja a minéségi munkat, aktivan részt vesz a vezetdi értekezleteken rendszeresen beszamol
a szervezeti egysége miikddésérdl: eredményekrél, a hidnyossdgokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.

14. Nyomon koveti a dolgozok napi jelenlétének nyilvantartasat, ellenérzi azok helyes vezetését.

15. Ellen6rzi a munkafegyelmet, és az egészségiigyi eldirasok megtartasat, az adminisztraciot, a
helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat, a vagyonvédelmet.

16. Beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrdl, a tapasztalt pozitivumokrol és
hidnyossagokrol, fejlesztési feladatokrol.
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17.

18.
2

20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.

29.
30.
31.

32.

33

35

37.
38.
39.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a szervezeti egysége egész miikddésére, minden alkalmazott
munkaveégzésére.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Elosegiti ¢s tamogatja a neveldtestiileten beliil miikddé szakmai munkakézosség munkéjat.
Ellen6rzi a szakmai munkakozosségi értekezleteken készitett Feljegyzéseket.

Nyomon koveti a Felzarkoztato Team munkéjat.

Figyelemmel kiséri minden csoportban az 6vodas gyermekek fejlesztését és a hozza kapcsol6dé
adminisztracios feladatok elvégzését.

Elkésziti, az 6vodapedagogusok és a nem pedagdgus-munkakérben dolgozok munkabeosztasat,
ellendrzi annak betartasat.

Rendszerességgel és szikség esetén Osszehivja szervezeti egységében a nevelGtestiiletet,
technikai dolgozékat munkaértekezletre, melyrdl Feljegyzést készit.

A munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informéacidaramlast.

Elkésziti a szabadsigolasi iitemtervet, felel a szabadsigok torvényes kiad4saért,
adminisztralasaért.

Szervezi €s iranyitja a takaritasi munkalatokat.

Vezetdi ligyeletet tart az elézetes beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari ¢életét az dvodaban, kirdndulasokat, sétakat szervez,
biztositja a szitkséges eszkozoket.

Feleldsséggel biztositja a pontos, korrekt statisztikai és egyéb adatok szolgaltatasat.

A bels6 ellendrzési feladatokat 6nalléan, hataridSre ellatja, melyrél jegyz6konyvet készit.

Tagja a leltarozasi €s selejtezési bizottsdgnak azok el8készitésében és lebonyolitasaban aktivan
reszt vesz, ezzel kapesolatban elvégzi az adminisztracios feladatokat.

Megtervezi a szervezeti egységére nézve a sziikséges beszerzéseket, egyeztetve az intézmény
vezetbjevel a kovetkezd koltségvetési évhez. A nevelési év folyaman felmeriilé hianyossagokat
készlet- és anyagbeszerzés irdsban jelzi az intézményvezets felé.

. Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.
34.

Az ovoda rendezvényeinek elkészitésében, sikeres lebonyolitisdban  tevékenyen
kozremiikodik.

. Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.
36.

Figyelemmel kiséri a pélyazatokat, elkészitésikben aktivan részt vesz. Ellatja az 6vodaval
kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevéldst, minéségi visszacsatoldst.

Szem eldtt tartja €s betartatja a takarékos felhasznalas lehetdségeit, az eszkz6k megovasat.
Elvegzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az intézményvezeté megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az intézményvezeté-helyettesi jogokat, hataskére kiterjed teljes feladatkorére, a
Mesevar Ovodara és telephelyeire: Mesevar Ovoda Templom utcai Telephelye, Mesevar Ovoda
Dézsa Gyorgy uti Telephelye, Mesevar Ovoda Marton utcai Telephelye.

Hivatalos iratokon aldirasi joggal rendelkezik az 6voda kérbélyegzéjének hasznélatara jogosult.
Az intézmény nevében kotelezettségvallalasra jogosult. A munkamegosztasi megallapodas a I.
pont 4) alpont a.) bekezdésében meghatéarozott eldiranyzatok tekintetében az intézményvezetd
tartds, 5 munkanapot meghaladé tavolléte esetén kotelezettségvallalast gyakorolhat.

Teljesités igazolasra jogosult a munkamegosztisi megallapodas a I pont 4) alpont a.)
bekezd¢sében meghatarozott valamennyi elSiranyzat tekintetében.

Az 0ndllo intézmény koltségvetése terhére a hivatal altal vallalt kotelezettségek teljesitésének
igazolaséra jogosult.

Az 6nall6 intézmény nevében utalvanyozasra jogosultak a munkamegosztasi megallapodas a [.
pont 4) alpont a.) bekezdésében meghatarozott valamennyi el8iranyzat tekintetében.

57




MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A Szul6i  Szervezettel, sziilokkel, a tarsintézményekkel, intézmény  vezetdivel,

ovodapedagogusokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, érdekképviselettel, stb. tart munkakapcsolatot,
az intézményt képviselve.

FELELOSSEGI KOR:

I. Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakor tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

2. Felel6s szervezeti egységében a pedagégiai program megvaldsitisaért, a pedagogusok
munkavégzéséért.

3. A gyermekek érdekeinck els6bbségéért, az egyenld bandsméd megkdveteléséért.
4. Az egészséges €s biztonsigos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
5. A méltanyos és humanus ligykezeléséért és dontésekért.

Felel6sségre vonhato:

* Munkakdri feladatainak hatarid6re t6rténd elmulasztdséért, vagy hianyos elvégzéséért.

e Az intézményvezetd utasitasinak igényt6l eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tarnok,
PHe  sccccmsssommsssmmesm g s sk
intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezSen elismerem,
munkdmat a lefrdsnak megfeleléen elvégzem.
A munkakori leirasbol 1 példanyt atvettem:

Tarnok,

munkavallalé

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat a munkaszerzédés és modositasai
tartalmazzak.
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Ikt.sz:

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA

MUNKALTATO: Mesevar Ovoda
2461 Tarnok,
Templom utca 14.

JOGGYAKORLO: Intézményvezetd
MUNKAVALLALO:
MUNKAKOR: 6vodapedagégus
OKTATASI AZONOSITO:
BEOSZTAS: alkalmazott
KOZVETLEN FELETTES:
MUNKAVEGZES HELYE:

SZERVEZETI EGYSEG:

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 6ra

Az 6vodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy o6raban a nevelést el6készits, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelStestilet munkéjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus szimara a kotétt munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében:

. foglalkozasok elGkészitése,

. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

. az intézmény kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,

. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek foglalkozasnak nem
mindsiild, feliigyelete,

. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddéra megtartasa,

13. pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,

23

30.
31.
32.

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési és intézményi Snértékelési feladatokban vald kozremitkodés,
kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

Ovoda szertar fejlesztése, karbantartasa,

szemléltetd eszkozok készitése, 6voda dekoralasa, diszitése

kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben 16 gzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindsiils feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint pedagé gus-tovabbképzésben
valo részvétel rendelhet§ el,

- innepsegek, jeles napok, csaladi délel6tt, jaték délutan megszervezése, lebonyolitasa,
24,
25.
26.
~ 27.
28.
29.

tarsintézményekkel és kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas,

kiscsoportos gyermekek beszoktatésa,

hazi bemutat6 foglalkozasok megtartasa, hospitalasok,

konyvek, gyermek-tjsagok terjesztésével kapcsolatos feladatok,

megbeszélések, értekezletek, munkadélutianok részvételi kotelezettsége,

kozremiikodés a szoba leltdr és selejtezés elkészitésében, intézményiink képviseletének
ellatasa,

palyazat keresés, palyazat irés,

publikalés

szakirodalom tanulmanyozas, online megval6sulé szakmai egyiittmiikodésben részvétel

MUNKAIDO BEOSZTAS:
Minden nevelési év elején elkészitett munkaidd beosztas alapjan.

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egeszségligyi alkalmassag, blintetlen eléélet

a—

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsigok  Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, tolerancia, segitOkészség

Altalinos magatartasi kovetelmények kotelességek:

» A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
o Munkatarsaival egyiittmiikodik.

* A munkakorének ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfelel$ és az adott helyzetben altaldban

elvarhat6 magatartast tanusit:

> a]Ohiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,
> amunkavallal6 érdekeit a méltinyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

> munkaidején kivill sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetlenill és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a

munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

> véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti

¢rdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja,
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> koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.
¢ Munkavégzéshez koteles munkaruhat viselni, valamint balesetvédelmi szempontok
figyelembevételével megfelels valto cipét vagy papucsot hordani.
Mindig tiszta, esztétikus a munkakormek megfeleld 6ltdzetben koteles megjelenni.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabélyzatok el6irdsait — SZMSZ,
Kollektiv szerz6dés, Pedagdgiai Program, Etikai kédex, Hazirend, éves Munkaterv, Feladat-
ellatasi terv - szakszer(ien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

2. A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérd
foglalkozasokkal fejleszti.

3. A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes modszerekkel.
Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat, 4polasat, szilkség esetén a gyermekek
felzarkoztatasat.

4. Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatrinyos csaladi helyzetet, kdzremiikodik a

gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Iranyitja és értékeli csoportjat, elvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket.

6. Felkészilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

7. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitja, bemutaté foglalkozasokat,
nyilt napokat tart.

8. Tajékoztatja a sziiléket gyermekiik fejlodésérsl fél évente, egyiittmikodik a csaladokkal
(szikség esetén csaladlatogatast szervez), Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltdsagat.

9. Az intézmény innovacidjiban aktivan részt vesz.

10. Az iskolaérettség megallapitasahoz, szakértsi vélemények elkészitéséhez szakvéleményt készit.

11. Naprakeszen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat (Felvételi és
mulasztasi napld, Csoportnaplo, Gyermekportfolié (Anamnézis adatlap, Beilleszkedési
tapasztalat adatlap, Egyéni fejlettségmérd lapok stb).

12. Az 6voda miikddésével, a neveldtestillet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.

13. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese megbizza.

wn

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak ¢s a pedagdgusoknak biztositott jogokat, hatéskére kiterjed az
altala vezetett gyermekcsoportra.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szillSkkel, a tarsintézményekkel, munkatarsaival, fejleszté pedagégussal, gyermekvédelmi
feleldssel, munkak6zosség vezetével, Felzark6ztatdé Teammel, iskola munkatérsaival, vezetGvel tart
kapcsolatot.
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FELELOSSEGI KOR:

Felelos kijeldlt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitisaért, a gyermekek érdekeinek
cls6bbscgeert, az egyenlé bandsmodért. Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
feleldsségre vonhato:

* Munkakdri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

¢ Az intézményvezetd utasitasinak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

* A munkaeszkdzok, berendezési targyak elirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tarnok,

intézményvezetd
P.H.

A munkakéri leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem,
munkdmat a leirdsnak megfelelen végzem.
A munkakori leirasbol 1 példanyt atvettem:

Tarnok,

...............................................

munkavallald

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat a munkaszerzédés és modositisai
tartalmazzak.
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Ikt.sz:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté: Mesevar Ovoda
2461 Tarnok,
Templom utca 14,

Joggyakorlo6: Intézményvezetd

Munkavallalé:

Munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Beosztasa: Beosztott

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid§ beosztasa: Nevelési évre elkészitett munkaidd beosztas alapjan

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egeszségligyi alkalmassag, blintetlen elélet

Iskolai végzettség, Koézéptoku végzettség, 4j alkalmazas esetén pedagbgiai
szakképesités asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsé

szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segit6készség
Cél:

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése. A pedagogiai program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa érdekében az Ovodapedagdgusok
munkdjanak segitése.

Fébb felelésségek €s tevékenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis
segitésérdl az 6voda pedagdgusok iranymutatasa szerint:

o agyermekek felligyeletének biztositisanal,

* aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

» alassabban halado, egyéni segitséget igényl$ gyermekek megsegitésében,

» amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

o a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,
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 atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
* az Ovodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagégus iranyitisa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl.

» A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagbgus iranyitasaval segiti a csoportban
foly6 munkat, az eszkozoket elSkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkézeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

»  Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatisaban, igy az étkeztetésnél, az
0ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a leveglztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

™ » Setanal, 6vodan kiviili foglalkozésokndl, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
* A declutan folyaman — a pedagdgus utmutatésa szerint — segit a szervezett tevékenyseégek
cl6készitéseben, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatekot.
e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.
. Ovodapedag(')gusi Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
» Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetst.
e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
e Munk4jadt minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.
A kirnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik:
* Az ovoda helyiségeit, berendezéseit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja, szitkség
esetén fertStlenitést végez.
- o A tisztitészereket elkiilénitve a gyermekektél, biztonsagos helyen tarolja, gazdasigosan

hasznalja.

A tilalokonyhaban végzett feladatokban kozremiikodik:

L. A beosztas alapjan fogadja a reggelit, az ételszallitoté] az étel, ital atvételének mennyiségi
ellendrzését és mindségi szemrevételezését elvégzi. Eltérés estén azonnal Jelent a
problémarol az étkezéssel foglalkozé munkatars részére. A kézétkeztetéshez kapcsolodo
HACCP dokumentacidit felel6sségteljesen vezeti.

* Hataridére és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon mas feladatokat, amivel az
intézményvezeto illetve vezetdje megbizza.

Altalanos magatartasi kovetelmények kotelességek:

. A gyermekek, a szilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

. Munkatdrsaival egyiittmikodik.

s A munkakorének ellatisdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott

helyzetben éltalaban elvarhaté magatartast tandsit:
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Y

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelen,
a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjdn figyelembe véve,
> munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
> veleménynyilvéanitdshoz valo jogit a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
erdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,
> koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg@rizni, ezen tlmenden
sem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
oOsszefliggésben jutott a tudomdasara.
o Munkavégzéshez koteles véddruhat, munkaruhat viselni, valamint balesetvédelmi
szempontok figyelembevételével megfeleld valté cip6t vagy papucsot hordani.
A takaritashoz és a talalashoz, a kiilonbdzd munkafolyamatokhoz kételes 4tvenni a munkaruhat.
Mindig tiszta, esztétikus a munkakérmek megfeleld Sltdzetben koteles megjelenni.

Y

Kiilonleges felelossége

~ e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.
. Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek.
. Az Ovoda neveldtestiiletével ¢és technikai dolgozéival Gsszhangban szervezi munk3jat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdséban.
. A gyermekek 6vodai munkéjirél a szill6knek tdjékoztatdst nem ad, Sket a megfeleld

pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd. Feleldssége kiterjed
teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

. munkakdri feladatainak hataridére t6rténd elmulasztdsaért vagy hidnyos elvégzéséért;
. a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
. a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
. ® a vagyonbiztonsdg, a rébizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Kapcsolatok
. Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikdik a csoportban dolgozo pedagogusokkal és az

Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilSkkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
. Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelStestiileti értekezleteken.

Helyettesitési rend:

l. Hianyzas esetén az intézmény optimalis mikodése érdekében, koteles dijazés ellenében
helyettesitési faladatokat elvégezni a vezetd utasitasai alapjan.

2. Hiényzas esetén koteles a takaritasi munkakat, a gondozasi teenddket megosztva elldtni az adott
csoportban €s az 6voda helységeiben.

(o))
n




A munkakéri lefrast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koteleznek
ismerem el.

Tarnok,

...................................................................................

munkavallald munkaltato

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elSirdsokat a munkaszerz6dés é&s médositésai
tartalmazzak.
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Ikt.sz:

()VODATITK{&R’
MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: MESEVAR OVODA
2461 TARNOK,
Templom utca 14.

JOGGYAKORLO: INTEZMENYVEZET®

MUNKAVALLALO:

MUNKAKOR: OVODATITKAR

BEOSZTAS: ALKALMAZOTT

KOZVETLEN FELETTES: INTEZMENYVEZETO

MUNKAVEGZES HELYE: TARNOK, TEMPLOM UTCA 14.

SZERVEZETI EGYSEG: MESEVAR OVODA

HETI MUNKAIDO: 40 ORA

MUNKAIDO BEOSZTAS:

MINDEN NEVELESI EV ELEJEN ELKESZITETT MUNKAIDO BEOSZTAS ALAPJAN

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az Ovoda nevelési és egészségligyi elSirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsigok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség

Munkavégzés célja:
Az 6vodai adminisztracios tevékenységének ellatasa.

Munkajat az intézményvezetével egyiittmitkddve, jogszabalyok és a belsé szabalyzatok alapjan latja
el. Az intézményvezetSnek teljes korii beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

KOTELESSEGEK:

Az 6vodatitkdr munkdjat a munkakéri leiras alapjan, és kizarolag az intézményvezetd rendelkezései
alapjan latja el. Az intézményvezetdnek teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az intézményvezetd hidnyzasa esetén az intézményvezets-helyettes iranyitasa alatt végzi munkéajat.
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Feladatkor részletesen:

1.

10.
11.

12.
1S,

14.
15.
16.
17.

18.

Az intézmeny mikodésével kapesolatos tigyeket intézni, adminisztracios feladatokat lat el,
telefoniigyeletet tart.

Folyamatosan tdmogatja az intézményvezetd munkajat,

A telefonos értesités utan felvezeti a fiizetbe az étkezés lemonddsokat és igényeket. Az
Uzeneteket atadja az érintett csoport dvodapedagdgusainak.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepelteti az intézmény nevét, székhelyét, cimét,
telefon-fax szamat, e-mail cimét, az irat iktat6szamat, az lgyintézo nevét, a datumot, az alaird
nevét, a beosztdsat, aldirdsat, az intézmény kérbélyegzGjének lenyomatdt, a cimzett
megnevezeset, cimét, beosztasat.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon térténik, az eredeti iratra rdvezeti az intézkedés
lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor azt az atado
killon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitékonyv) elismeri alirdsaval és a
datum megjelolésével az atvételt.

A nevre sz016 levelet csak a cimzett, vagy az éltala megbizott munkatars bonthatja fel. Az
intézményvezetdé hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd
egyeztetés utan lehet felbontani.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza és iktatja.

Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezetd felé tovabbit, kivéve, ha az névre sz6l6.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezé munkanapon elvégezi.

Naprakészen vezeti az iktatokdnyvet és a targymutatot, kezeli az 6voda irattarat

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
bevezeti az iktatokonyvbe, ugy, hogy az tartalmazza az iktatészamot, a beérkezés id6épontjat, az
ligyintéz nevet, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, valamint az irat hollétének, tarolasanak
a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatékényvben javitani csak athtizassal lehet, Ggy
hogy az eredeti szoveg olvashato6 legyen. A javitast ddtummal és kézjeggyel kell igazolni.
Osszedllitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakdnyvbe.

Amennyiben az dsszetartoz6 iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, ugy
ezt az iktatokényvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat Uj szdmanak
jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatdsaval azonos idSben csatolni az elézményeket,
illetve azok iktatdszamat és fellelhetGségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarni, az év elsé napjan meg kell nyitni.
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a hidromszazat,
évente név- s targymutatét kell késziteni.

Intézmeényi dokumentumokat felviszi a szamitégépre (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora
vazlatok, pedagogiai szakvélemények) intézményvezeté 4ltal megbizott levelezéseket intéz.

Az intezményvezetd tdvolléte esetén felitja az iizeneteket.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartdsok

19.

20.

Vezeti a gyermekek és a pedagogusok nyilvantartasaval kapesolatos adatokat a Kézoktatasi
Informacios Rendszerben (KIR) Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval
kapcsolatos bejelentésekrdl, a gyermeki és az alkalmazotti jogviszony 1étesitésével és
megszlintetésével kapcesolatos regisztracios feladatokrdl. Feladata a véltozasok naprakész
nyilvantartasa.

Reszt vesz a gyermekek beiratdsaban, kiadja az 6vodalatogatasi és egyéb igazoldsokat.
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21. Az 6vodaba felvett gyerekek adatait rogziti az Ovodai felvételi adatlapon, majd a gyerekek utan

oktatasi azonositot igényel és ezzel kapesolatban az INFORMIR és a KIR programot kezeli. A
gyermekek csoport névsorat rogziti a programokban.

22. Az 6vodabdl tavozé gyermeket kijelenti az INFORMIR ¢és KIR programbol.

23. Felelds a tanuloi és munkaviéllaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

24. Az érkezl és tavozd gyerekekrSl ,Ertesités dvodavaltoztatasrél” cimii nyomtatvanyt allit ki,
melyet az intézményvezetd alairasaval igazol.

25. Az éves statisztika elkészitéséhez adatok gyljt Sssze, kiilonb6z6 szempontok szerint.

26. A beiskoldzassal kapcsolatos adminisztraciokat elvégzi, az 6vodapedagdgusok kitoltdtt dvodai
szakvéleménye alapjan.

27. KIR rendszerben jelenti a gyermekbaleseteket.

Munkdltatéi feladatok és nyilvantartdsok

28. A dolgozok munkakori egészségligyi alkalmassagat figyelemmel kiséri és nyilvéantartja.

29. Az alkalmazottak adatvaltozasait dokumentdlja, a KIR rendszerben regisztralja.

30. Munkaruha-nyilvantartast vezeti, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelembevételével.

31. Valtozasjelentést készit minden hénap 1-ig a Jelenléti ivek, valamint a vezetSk jelentése alapjan
(talorak, helyettesitések, hianyzasok, éves rendes szabadsag, fizetés nélkilli szabadsag,
betegdllomény, gyes-, gyed-, gyet) a tavolléti jogosultsag figyelembevételével.

32. A tarsadalombiztositasi iigyekkel kapcsolatos gyes-, gyed-, gyet hatarozatokat bekéri a
dolgozo6ktdl, nyilvantartja fenntartd fele tovabbitja.

33. Az addtigyekkel kapcsolatos intézményi teendSket elltja, a kiilonbdzd nyilatkozatokat kiosztja,
beszedi, sszesiti, (ad6jovairas, csaladi kedvezmény, 1%) majd jelentést tovabbitja a fenntartd
felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvintartdsok

34. Eldre elkesziti a megrendelésre keriil§ eszkozok kotelezettségvallalasi nyomtatvanyat, valamint
a megrendelGlapjat.

35. A beérkezd szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet. Az 6voda kéltségvetésével kapcsolatos
szamlakat Ssszegyljti, nyilvantartja, rendszerezi, felvezeti az EGYENLEG programba.

36. Az intézményvezetd iranyitasa mellett elkésziti a Kotelezettségvallalasokat, megrendeléket,
majd azokat atvételezés utan rendszerezi és leflizi.

37. Az o6voda mikodéséhez sziikséges eszkbzOket megrendeli az intézményvezetSvel tortént
clOzetes egyeztetés alapjan (tisztitdszer, irodaszer, nyomtatvany, szakmai anyag, gydgyszer, kis
értéki targyi eszk6zok stb.)

38. A megrendelt eszkdzokrdl nyilvantartast vezet.

39. A kis ertékdl, illetve nagy értéki eszkozokrol leltart vezet a helyiségek leltarjai alapjan.

40. A fogyoeszkozokrdl kategorizalva nyilvantartast vezet.

41. Selejtezésre vart eszk6z0k nyilvantartasat elkésziti a vezet6 irdnyitasa alapjan..

42. Karbantartasi javitdsi munkélatok megrendelése az ECOSTAT programon keresztiil

43. Szamitogépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, errl nyilvantartast vezet.

44. Vezeti az alabbi nyilvantartasokat:

e Pedagdgusigazolvany nyilvantartas
e (Gyermekbaleset nyilvantartds
e KIR rendszer pedagdgus és a pedagogus munkat kozvetlen segitd dolgozdk
nyilvantartasa
e [ktatékdnyv nyilvantartas
e Ellendrzési naplok nyilvantartisa
o Helyettesitési napld nyilvantartas
e Szabadsagengedély tomb nyilvantartisa
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* Munkaruha nyilvantartas
o Kikiildetési rendelvény nyilvantartas
e Dolgozok munkaviszony kiszamitasa
e Jatszotéri eszkozok nyilvantartasa
e Kulcs nyilvantartas
45. Az intézményvezetd iranyitisa mellett az oktoberi statisztikai jelentés illetve a normativa
igénylés és elszamolas adatkdzlésében részt vesz.

46. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az intézményvezetd, intézményvezets-helyettes
megbizza.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK, KOTELESSEGEK:
* A sziildk, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
o Munkatarsaival egyiittm(kodik.
* A munkakdrének elldtasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben éltaldban
elvarhaté magatartast tanusit:
> ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
> amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
> munkaidején kivill sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetlenill és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
> veleménynyilvanitashoz valé jogdt a munkéltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti
crdekeit silyosan sérté vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,
> koteles a munkdja soran tudoméséra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudom4sara.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles az
intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belss utasitdsoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Az intézményvezetd kapcsolattartisanak szervezése, a meghivott vendégek és latogatok fogadasa, a
sziil6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival, vezetékkel, dolgozokkal tart kapcsolatot.

Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak munkatérsaival.

FELELOSSEGI KOR:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

* Munkakéri feladatainak hatéridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A vezetli utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

* A rabizott iratok kezeléséért erkdlcsi felel6sség terheli.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elSirastol eltérd
hasznalatiért, elrontdsaért.

* A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

° Munkdja sordn az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovija, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az intézmény épiiletét kizardlag csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirasnak megfelelSen kezeli.

A tudomaséra jutott informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszk6z6k modernizalasara.

Tudaséanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkér alakitésa.

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitésa és intézése soran egyiittmiikodd, udvarias
magatartas tanusitasa.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridSket betartja.

Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az dltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

Helyettesités rendje:

A munkavallalé hidnyzisa esetén munkakori feladatait az élelmezésvezetd, gazdasagi tligyintézd
vegzi el, illetve az 6vodatitkar hidnyzédsa esetén, annak munkakori feladatait az intézményvezetd
iranyitasa mellett az élelmezésvezetd, gazdasagi ligyintézé latja el.

Tarnok,

intézményvezetd

P.H.

A munkakori lefrdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kételezden elismerem,
munkdmat a lefrasnak megfelelGen végzem. A munkakéri leirasbol 1 példanyt atvettem:

Téarnok, T S b i st st B
munkavallald
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Ikt.sz:

ELELMEZESVEZETO, GAZDA’SA,GI UGYINTEZO MUNKAKORI
LEIRASA

Munkaltaté: Mesevar Ovoda
2461 Tarnok,
Templom utca 14.

Joggyakorlo: intézményvezets

Munkavallalé:

Munkakér: élelmezésvezetd, gazdasagi ligyintéz6

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: Nevelési évre elkészitett munkaidd beosztas alapjan

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elSirasainak, belsé

szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés

Személyes tulajdonsdgok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segit6készség

Munkavégzés célja:
Az bvodai étkezéssel kapcsolatos feladatok elldtasa, nyilvantartasok vezetése, szamlak készitése,
valamint az 6vodai adminisztracios teendSk ellatasa.

Munkajat az intézményvezetSvel egyiittmiikddve, jogszabalyok és a belsé szabalyzatok alapjan latja
el. Az intézményvezetének teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Kotelességek:
Feladatkor részletesen:
1. Az intézmény mikodésével kapesolatos ligyeket intézni, adminisztracids feladatokat 14t el,
telefoniigyeletet tart.
Folyamatosan tdmogatja az intézményvezeté munkajat.
Ellatja az intézmény iigyintézési feladatait, segit a levelezések lebonyolitasaban.
Vezeti az IktatokOnyvet és a Postakonyvet.
Az iktatést a beérkezés napjan, de legkésSbb a kdvetkezé munkanapon elvégezi.
Naprakészen vezeti az iktatokdnyvet és a tirgymutatét, kezeli az 6voda irattarat
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
bevezeti az iktatokdnyvbe, ligy, hogy az tartalmazza az iktatészédmot, a beérkezés idSpontjat, az
lgyintézd nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, valamint az irat hollétének, tarolasanak
a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokonyvben javitani csak dthuzassal lehet, ugy
hogy az eredeti sz6veg olvashaté legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Az intézmeényben késziilt valamennyi iraton szerepelteti az intézmény nevét, székhelyét, cimét,
telefon-fax szamat, e-mail cimét, az irat iktatbszamat, az ligyintéz6 nevét, a datumot, az alaird
nevet, a beosztasat, aldirasit, az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat, a cimzett
megnevezését, cimét, beosztasat.

Munkadja sordn hasznalja a szamitogépes ismereteit. A dokumentumokat, adatokat szamitdgépre
viszi, hasznélja és kezeli az EcoStat programot, illetve szamlazasi programot.

Vezeti a gyermekek és a felnSttek étkezésével kapcsolatos nyilvantartdsait, az irattarba
rendszerezi és lefiizi azokat.

A telefonos értesités utdn felvezeti a fiizetbe az étkezés lemondasokat és igényeket. Az
lzeneteket atadja az érintett csoport dvodapedagogusainak.

Naponta Osszegylijti feladatellatasi helyenként az étkez6 gyermekek létszamat és azt a
szolgaltato altal elkészitett tablazatba bejegyzi, majd e-mailben tovabbitja naponta 11 6raig.
Minden hénap 30-ig elkésziti a kovetkezé honap Etkezési lapjait, és a dolgozok jelenléti iveit,
majd azokat megkiildi az 6vodakba.

Minden honap 3-ig lezarja az étkezési lapokat. Atellendrzi gyermekenként, feln6ttenként az
étkezési napok Osszesitéseit €s ez alapjan elkésziti a szamldkat minden hénap 10-ig.

A szamldkat 2 példanyban, a csekket 1 példanyban nyomtatja ki, majd megkiildi az adott
gyermekcsoport 6vodapedagégusainak az atvételi lappal egyiitt, melyen a szills a szimla
atvételét aldirasaval és datummal igazolja. Ezeket a szdmldkat sorszam szerint sorba rendezi,
majd Osszesitd lap mellékelésével megkiildi a Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda vezet6je
részere. A szilSk altal alairt atvételi igazolasokat 8sszegytijti csoportonként, majd lefiizi azokat
€s az irattarba helyezi.

Havonta statisztikat készit az étkezési napok szama és az adagszamok alapjén, a teljes aron
ctkezd, €s a téritésmentesen étkezd gyermekekrsl épiiletenként, csoportonként minden hénap
15-ig. A statisztikai jelentést a megkiildi a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda vezetdje
részére.

A havi statisztika alapjan kimutatast készit az étkezési normativa visszaigényléshez a
kedvezményesen étkezé gyermekek utdn, majd ez alapjan elkésziti, az étkezési normativa
visszaigénylésének szdmlajat 2 példanyban minden hénap 15-ig. A szdmla mellé csatolja a havi
statisztikai kimutatast, mely a szdmla alapjat képezi.

A nevelési €v négy havi bontasaban elkésziti a statisztikai jelentést, mely az étkezési napok
adagszamai alapjéan torténik, figyelembe véve a kedvezményes étkezés jogosultsagait:

szeptember 1 — december 31-ig hataridd: januar 15.
Jjanudr 1 — aprilis 30-ig hatarid6: majus 15.
majus 1 — augusztus 31-ig hatéridg: szeptember 15.

Az Ev lezérasat kovetSen a havonta igénybe vett étkezési napok adagszémai alapjén, a
kedvezményes étkezés jogosultsagait figyelembe véve elkésziti a statisztikai jelentést az éves
etkezési normativa elszamolashoz januér 15-ig.
Az intézményvezetl irdnyitdsa mellett részt vesz az intézmény normativa igényléséhez és
elszamolasahoz kapcsolodo adatszolgiltatasban.
Nyilvantartja kedvezményben részesiil§ étkezdket a sziil6i nyilatkozatok alapjan:

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil gyermek,

o tartosan beteg vagy fogyatékossaggal €16 gyermek,

o azok az egészséges gyermekek, akiknek csaldadban nevelkedd testvére - fiiggetlen az

eletkoratdl — tartésan beteg vagy fogyatékos,
o akiknek a csaladjdban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
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22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.

30.

o akiknek a nevelésbevételét rendelte el a gyamhatosag,

o akiknek a csalddjdban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a kételezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi egeszségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz a nett6 6sszegének 130%-4t.

A nyilvantartdst kinyomtatva havonta ellenérzi, melyet alairdsaval és datummal igazol. A
kinyomtatott dokumentumot lefiizi a nevelési év Kedvezményes étkez6k mappajaba.

A nyilvantartashoz kapcsolddo sziiléi nyilatkozatokat beszedi, rendszerezi, irattarban lefiizi.
Minden nevelési év elején csoportonként megkiildi a pedagdgusoknak a Nyilatkozat a
gyermekétkeztetési normativa igényléséhez és elszamoldsahoz cimi nyomtatvanyt, mely a
kedvezményes étkezés igénybevételéhez nélkiilozhetetlen. A szild  altal  kitdltott
nyomtatvanyokat Gsszegy(jti, majd a hozzatartozé igazolasokkal egyiitt lefiizi. Figyelemmel
kiséri a nyilatkozatok meglétét, hidnya esetén értesiti az 6vodapedagogust, a sziilét annak
potlolagos benyujtasi kotelezettségérol.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajan, illetve az EcoStat pénziligyi programban
nyilvantartott évodai étkezést nem fizets, fizetési hétralékkal rendelkezd gyermekek névsora
alapjan, a sziil6knek fizetési felszolitot kiild a tartozas Gsszegérél. A levelet 2 példanyban
késziti el, a sziilé az egyik példanyon igazolja a fizetési felszdlitas atvételét datummal és
alairasaval.

Leflizi €s rendszerezi az 6voda dolgozoinak jelenléti {veit.

Elkesziti a selejtezéshez és a leltarozashoz sziikséges iratokat, vezeti a kdzponti 6voda
leltarozasat.

Vezeti a Statisztikai adatokat, a vezetével egyeztetve elkésziti az intézmény Statisztikai
jelentéseit.

Segit az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében.,

Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezets, vagy
intézményvezetS-helyettes megbizza. Meghatalmazasa szerint a fenntart6 pénziigyi irodajanak
munkatdrsdval tartja a kapcsolatot, és a meghatalmazasba belefoglalt dolgokban eljar.
Intézmeényvezetd iranyitasa mellett szerkeszti az 6voda honlapjat.

Altalanos magatartasi kivetelmények kotelességek:
* A sziilk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,

javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

» Munkatarsaival egylittm(kodik.
A munkakdrének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelel$ és az adott helyzetben altaldban

elvarhaté magatartast tanusit:

> ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

> amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

> munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartdst, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

> véleménynyilvanitdshoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
erdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

> koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg@rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakédre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudoméasara.

Jogkor, hataskor:
Hatéskore kiterjed teljes munkakérére.
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Munkakéri kapesolatok:

Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, a telephelyekkel, a szolgaltatéval, valamint a szallitoval
mindezt az etikett szabalyai szerint.

Felelgsségi kor:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, felel3sségre vonhato:
* Munkakdri feladatainak hataridSre t5rténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért.
* A vezetd utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért.
* A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6éz0k, berendezési targyak el6irastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
e A higiénia veszélyeztetéséért.
* Munkatarsi magatartdsaért és vagyonbiztonsagért.
e Sziikséges tevékenységek elmulasztasaért.

Helyettesités rendje:

A munkavallal6 hidnyzdsa esetén munkakéri feladatait az Ovodatitkar végzi el, illetve az
Ovodatitkar hidnyzasa esetén, annak munkakdori feladatait az intézményvezet$ iranyitdsa mellett az
elelmezesvezetd, gazdasagi tigyintéz 1atja el.

Tarnok,
intézményvezet

A munkakéri lefrdsomat tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Munkémat a leirdsnak megfeleléen elvégzem.
A munkakori lefrasbol 1 példanyt atvettem.

Tarnok,

..............................................

munkavallald

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb elSirdsokat a munkaszerzédés és moédositasai
tartalmazzak.
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Ikt.sz:

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

JOGGYAKORLO: Intézményvezetd

MUNKAVALLALO:

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Dajka

BEOSZTASA: Beosztott

KOZVETLEN FELETTESE:

MUNKAVEGZES HELYE:

SZERVEZETI EGYSEGE:

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTASA: Nevelési évre elkészitett munkaidd beosztas alapjan

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités: 8 altalanos, Ovodai dajka tanfolyam, Ovodai dajka OKJ képzés
elvégzése
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyi elSirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képesség: Szeretetteljes és példaadd viselkedés
Személyes tulajdonsigok: Pontossig, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segit6készség, hatékony
egylittmtkodeési képesség

Altalanos magatartasi kovetelmények

1. A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi meltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

2. Munkatarsaival egyiittmiikodik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi [égkdrnek.

4. A munkakorenek ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelels és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

 ajoOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

 amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

« munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkdltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

 véleménynyilvanitashoz valé jogit a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért§ vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,

* koteles a munkdja soran tudomésara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomasara.

(98]
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KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

l.

W

Al ol

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabdlyzatokat, Kollektiv Szerzédés, SZMSZ, HACCP-
rendszer, Takaritasi utasitds, Hazirend, Etikai kodex a kozdsségi élet magatartasi szabalyait és
az egeszségligyi eldirasokat.

Munkdjat az intézményvezets altal meghatdrozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és
ellen6rzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezeté ovodapedagdgus iranyitésa alapjan végzi.
A munkatarsi, alkalmazotti értekezleteken részt \RA

Felelosséggel tartozik a Kulcsnyilvantartas alapjan atvett 6voda kulcsaiért, az éplilet nyitasaért
€s zarasacrt.

Munkaéjaval minGségi szolgaltatast nyujt az dvodai nevelés eredményességéhez.

A szervezési feladatokban a vezetd és az ovodapedagogus Utmutatasai szerint vesz részt.
Munkavégzéshez koteles védéruhat, munkaruhdt viselni, valamint balesetvédelmi szempontok
figyelembevételével megfelels valto cipt vagy papucsot hordani. A takaritashoz és a
talalashoz, a kiilénb6zd munkafolyamatokhoz kételes atvenni a munkaruhat. Mindig tiszta,
esztetikus a munkakdrnek megfeleld 6ltdzetben koteles megjelenni.

Gyermekesoportban végzendé feladatok:

I.

S

10.
11.
12.

13.
14.

Az

N —

wn

A csoportvezetd 6vodapedagdgus altal meghatéarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozéasaban: 5ltdztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatdsaban. Az 6vodapedagdgus mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek kiosztasdban, az
edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem folyamatos szell§ztetésérdl gondoskodik, valamint fokozottan figyel a mozgas és
lefekvés el6tti intenziv atszelléztetésre.

A jatek- és egyéb tevékenységekhez szlikséges eszkOzok el6készitésében kézremtikodik, az
Ovodapedagdgus titmutatasait ko vetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 5ltoz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.
Gondoskodik a gyerekek testi épségérsl, a balesetek megeldz¢ésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Az 6vodai iinnepeken, eseményeken, hagyomanyokban aktivan kézrem(ikodik.

Az linnephez mélto 6ltézetben segiti a pedagogusok munkdjat.

A Pedagégiai Programban meghatarozott és elfogadott programokon aktivan részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul Jelenti az vezetSnek.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziil6knek tajekoztatast nem ad, ket a megfelels
pedagdgushoz iranyitja.

ovodai kirnyezet rendjének és tisztasaganak fenntartisa:

A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

Az 6voda helyiségeit, berendezéseit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja, sziikség esetén
ferttlenitést végez.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja, gazdasagosan
hasznalja.

A gyermekcsoport textilidit javitja, tisztantartja.

Gondozza az 6voda udvarit, kertjét a homokozok kornyékeét, sik burkolt teriileteket felsopri,
nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.
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6. Rendszeresen apolja, gondozza és locsolja az 6voda novényeit.

A nyari idGszakban, szlinetben nagy gondossiggal elvégzi az éves nagytakaritast.

8. A csoport textilidival, ev8eszkdzeivel, edényeivel a leltér szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

9. A csoport textilidival, evleszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

=t

A talalokonyhdban végzett feladatok:
A beosztds alapjan fogadja a reggelit, az ételszallitotol az étel, ital Atvételének mennyiségi
ellenOrzését és mindségi szemrevételezését elvégzi. Eltérés estén azonnal jelent a problémarol
az ¢tkezéssel foglalkozd munkatirs részére. A kozétkeztetéshez kapcsolodé HACCP
dokumentacidit felelSsségteljesen vezeti.

Helyettesitési rend:

3. Hidnyzds esetén az intézmény optimdlis miikodése érdekében, kételes dijazas ellenében
helyettesitési faladatokat elvégezni a vezetd utasitésai alapjan.

4. Hianyzas esetén koteles a takaritdsi munkékat, a gondozasi teendbket megosztva ellatni az adott
csoportban és az dvoda helységeiben.

5. Az ovodai ellatds miikodésének érdekében koteles a talalékonyhaban betartani a higiéniai
elirasokat, szabalyokat és elvégezni a konyhai feladatokat az intézmény HACCP eldirdsai
alapjan.

Munkakéri kapcesolatok:
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara

Felelosségi kor:

Felel8ssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhato:

* Munkakdri feladatainak hatéridSre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A vezetli utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

* A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért,
elrontasaért.

* A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

e Az ¢épiilet biztonsagos zarasanak elmulasztasaért.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore munkateriiletére terjed ki.

Tarnok,

intézményvezetd
P.H.

A munkakori lefrdst tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem,
munkéamat a leirasnak megfeleléen elvégzem.
A munkakori leirasbol 1 példanyt atvettem.

Tarnok, e e
munkavallalo




