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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szold torvény
modositasarol ( Nkt.)

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél szolo
torvény végrehajtasarol

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

® 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol (Amr.)

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

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

e 2011. évi CXII torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. ¢évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

® 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol (Gywvt.)

® 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

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

® 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérol

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatair6l

® 4/2013.(1.11.) az dllamhéztartas szamvitelérdl szol6 kormanyrendelet

e 371/2011.(XI1.31.) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szo16 korméanyrendelet

e 33/1998. NM rendelet a munkakori illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 1992. évi XXXII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torveny

® 138/1992.(X.8.) a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

® 26/1997. (IX.3) NM rendelet az iskolai egészségiigyi ellatasrol

® 1999. évi XLII a nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyozasairdl szol6 torvény 4. par. (7) bekezdés

e 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikddési
rendjérdl (Amr.)

e 32/2012. (1X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve

® 363/2012. (XII.17.) kormanyrendelet az &vodai nevelési orszagos
alapprogramjardl sz616

e 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 36 §. (NM rendelet 36 §)
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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szol6 Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre
juttatasa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantélasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde

NevelOtestiilete a nemzeti koznevelésr6l szolo Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcsdde mukodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrél sz616 Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢rvényre juttatasa,
az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szililok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval lép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2017.01.01.hatélyos a fenntarto
altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT

elnok

A kihirdetés napja: 2017.12.01.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Alapit6 okirat

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Pedagbgiai Program

Hézirend

Az SZMSZ fiiggelékeit képezd dokumentumok

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kdtelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzat



I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

Az alapito okirat szama: MESERET/8/2017.

1.A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, tagintézményei
1. Intézmény neve: Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Béleséde

2. OM azonosito: 027656
3. Az intézmény székhelye: 6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

TAGINTEZMENYEI
Telephely megnevezése telephely cime

1 Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos | 6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
Ovoda és Bolcséde Szent Lajos utcai
Tagintézménye

2 Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos | 6050. Lajosmizse, Rdakoczi u. 30.
Ovoda és Bolcséde Rdkoczi  utcai
Tagintézménye

3 Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos | 6055. Felsélajos, Ovoda u. 2.
Ovoda  és  Bolcséde  Felsélajosi
Tagintézménye

4 Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos | 6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
ovoda és Boélcséde Boélcsédei
Intézményegysége

A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda
A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1996.02.10.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének

megnevezese. Lajosmizse ¢és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi ¢és Szocialis
Kozszolgaltatd Tarsulas Tarsulasi Tanacs

székhelye: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

A koznevelési intézmény fenntartdjanak

megnevezése: Lajosmizse ¢és Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi ¢€s Szocidlis
Kozszolgaltatd Tarsulds

székhelye: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti kdznevelésrol szolo Nkt. és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint
ellatja:




- Ovodai nevelés

- a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelését- oktatasat.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo Gyvt. 42. §-ban foglaltak
szerinti bolcsddei ellatas.

2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek 6vodai nevelése.
Ovodai étkeztetés. Képességfejlesztés. Ovodai fejleszté program szervezése a tobbi
gyermekkel tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato:

a./ Autizmus spektrum zavarral

b./ mozgésszervi fogyatékossaggal

c./ hallas fogyatékossaggal

d./ enyhe értelmi fogyatékossaggal

e./ beszédfogyatékossaggal

f./ egyéb pszichés , fejlodési zavarral (tanulasi, figyelem- vagy magatartas szabalyozasi zavar)
kiizd6 sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése.

Bolcsdde feladata a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo Gyvt. 42 §.
valamint az NM rendelet 36 § alapjan a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése,
betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletének, gondozasanak,
nevelésének napkozbeni ellatasanak biztositasa.

3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Kormanyzati funkci6 szama Kormanyzati funkcié megnevezése

Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
013350

kapcsolatos feladatok

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091110

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
091120 nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091140

Gyermekek bolcsédei ellatasa
104031

Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek ¢és
107080 programok




A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési tertilete:

Miikodési teriilete a kdznevelési feladatok tekintetében: A tarsult telepiilési onkormanyzatok
kozigazgatdsi teriilete, valamint a tarsult telepiilési Onkorményzatokkal hataros
onkormanyzatok kozigazgatasi teriilete az onnan bejard 6vodasok tekintetében.

Ellatasi teriilete a bolcsddei feladatok ellatasa tekintetében: Lajosmizse Varos és Felsdlajos
Kozség kozigazgatasi teriilete.

Koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: A koltségvetési szerv
eszkozeinek szabad kapacitdsanak hasznositasanak érdekében — korlatozott mértékben
vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, ha ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és
az ebbdl fakado kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizardlag az ideiglenesen szabad
helyiségek hasznositdsara, valamint a szolgaltatdsok értékesitésére terjedhet ki. Vallalkozasi
tevékenységek felso hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok aranyaban 33 %.

4. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az 6voda vezetdjét a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo Kjt. valamint a pedagégusokeldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo  Kjt. koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szo6lod
326/2013.(V111.30.) kormanyrendeletében foglaltak szerint a Lajosmizse és Fels6lajos
Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulds. A kinevezés palyazat utjan 5
éves hatarozott iddre szol.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazott kozalkalmazottak jogallasarol szold Kijt. és a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo Kjt.

koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol  szolo  326/2013.(VIIL30.)
kormanyrendelet
Egyéb foglalkoztatasi jogviszony | Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
(megbizasi jogviszony) torvény

5. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezés
A koznevelési intézmény tipusa: Tobbcélu (a Nemzeti koznevelésrol szold Nkt. 20. § (1)
bekezdés b.) pontja és a 7. § (1) bekezdés a) pontja szerinti intézmény)

alapfeldatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrdl szolo Nkt. és a
vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban foglaltak szerinti 6vodai nevelés €s a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése-oktatasa.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo Gyvt. 42 §-ban foglaltak szerinti
bolcsddei ellatas.

A gazdalkodasaval 0Osszefliggd jogositvanyok: Az éves koltségvetését a Lajosmizsei

Kozfeladat-ellatd Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa hagyja jova. A munkaligyi feladatokat az
Intézmény székhelyén, a gazdasdgi-, pénziigyi feladatokat a Lajosmizsei Koz0s
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Onkorményzati Hivatal székhelyén latjak el. Az adott koltségvetés keretén beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat az intézmény.

6. A koznevelési intézmény tagintézményei

- Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Szent Lajos utcai Tagintézménye
6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

- Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Rakoczi utcai Tagintézménye
6050. Lajosmizse, Rakocezi u. 30.

- Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Felsdlajosi Tagintézménye
6055. Felsolajos, Ovoda u. 2.

6.1. Intézményegység

- Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Bolcsddei Intézményegysége
6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

A feladatellatasi helyenként felveheto maximalis gyermeklétszam

Az intézmény felvehetd maximalis gyermeklétszdm: 467 £6
- ebbdl 6vodai féréhely: 441 16

Lajosmizse, Attila u. 6. 275 16 11 csoport
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 66 10 3 csoport
Lajosmizse, Rakdczi u. 26. 50 16 2 csoport
Fels6lajos, Ovoda u. 2. 50 6 2 csoport

- Bolcsddei férdhely: 26 o
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 26 16 2 csoport

A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:
az ingatlan,
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

hrsz. 703

teriilet: 998,08 m?

6050. Lajosmizse, Rakoczi u. 30.
hrsz. 1791
teriilet: 189,9 m?

6050. Lajosmizse, Szent L. u. 19.
hrsz. 2184
teriilet: 310,14 m?
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6055. Fels6lajos, Ovoda u. 2.
hrsz. 266
teriilet: 274 m?

6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19. (Bdlcsdde)
hrsz. 2184
teriilet: 365,98 m?

Az intézmény épiilete az onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
az intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul felhasznalni ezeket.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl szol6 — rendelet szabalyozza.

7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
e Az intézmény szamlaszama: 10402599-50526552-75671000

a szamlavezetd pénzintézet neve: K&H Bank Zrt.

a szamlavezetd pénzintézet cime: 6050. Lajosmizse, Szabadsag tér 10.

a koltségvetési szerv adoszama: 16638020-1-03

KSH szam: 16638020-8510-322-03

Az intézmény torzskonyvi azonositészama: 632427

8. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az NKt. és végrehajtasi rendeletei, és az
Ovodai nevelés orszadgos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkdodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések el0készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok €s sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

9. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

Az intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal valamint az intézmény kozott
meglévé mindenkor hatalyos megallapodas alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az altalanos
vezetOhelyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Székhely intézmény

Rakoczi utcai Tagintézmény

Szent Lajos utcai Tagintézmény

Felsolajosi Tagintézmény

Bolcsodei Intézményegység

10. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

13



Az intézmény szervezeti felépitése

[ Fenntarté
v l v
Belsé Bolcs6dei P » . » Kozalkalmazotti
» > L, ) Altalanos vezetd- Szakmai vezet6- ,
ellenér intézményegység tanacs
B helyettes helyettes
vezetd
Tagintézmény-vezet6k
\4
Klsgyerrrlek- NevelGtestilet
v nevel6k
Ovoda-
titkar I
Nevel§-oktatéo munkat kozvetlendl segiték
A
Egyéb technikai dolgozok

Az intézmény szervezeti struktirajat az intézményi feladatok tovabba jogszabalyi, szakmai
eldirasok és az ahhoz kapcsolodd kompetencidk hatarozzak meg. Az intézmény szervezeti
felépitését a szervezeti abra tartalmazza. Az intézmény szervezeti egységei a munkamegosztas

szempontjabol elkiiloniilt szakmailag 6nallo egységek.

770

Vezet6i munkakorok
Intézményen beliili vezetéi munkakorok
- intézményvezetd
- 4ltalanos vezetd helyettes
- szakmai vezet6 helyettes
- tagintézményvezetd helyettesek
- bolesddel intézményegység vezetd

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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Intézményvezet6

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztiasu kozalkalmazott.
Munk3djat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabélyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon
¢s idOtartamra tOrténik, visszavonasig érvényes. Feladatait két intézményvezetd helyettes,
tagintézményvezetok, bodlcsddei intézményegység vezetével ¢és a kozalkalmazottak
kozosségével egyiittmikodve latja el. A kozalkalmazotti tanacs szakmai véleményezésre
jogosult. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el. Egyszemélyi felel0sség elve alapjan vezeti
az intézményt.

Az intézményvezeté dontései:

- szabalyzatok

- utasitasok

- kinevezések

- szerzddések kotése

- kotelezettségvallalasok

- szabalyszerii kiadmanyozasok
Altalanos vezet helyettes

Az intézményvezetd esetenkénti, vagy altalanos helyettesitését az altalanos vezetd helyettes
latja el. Az intézményvezetd €s az altalanos vezetOhelyettes kozotti feladatok megosztasarol
az intézményvezetd dont és ezt az altalanos vezetd helyettes munkakdri leirasa tartalmazza.

Szakmai vezeto helyettes
A szakmai vezetd helyettes fO0 feladata a szakmai munkaval kapcsolatos dontések,
dokumentumok eldkészitése. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tagintézmény vezeto
A tagintézményekben napi nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok elvégzése.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Nevelotestiilet
Nevelotestiiletet az ovodapedagdgusok alkotjak. Feladataik a neveléssel oktatassal
kapcsolatos teenddk ellatasa munkakori leirasa alapjan.

Ovodatitkar
Az ovodatitkar az intézményben ellatja a gyermekekkel €s a felndtt kzosséggel kapcsolatos
személyi adatok kezelését. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Nevel6-oktatéo munkat segito

A pedagogiai asszisztensek €s a dajkak az 6vodapedagdgusok munkédjat segitik. Feladataikat a
munkakori leiras tartalmazza.
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Bolcsddei intézményegység vezeto
A bolcsddei intézményegység szakmai iranyitasa. Munkakori leirasa tartalmazza feladatait.

Kisgyermeknevel6
A bolcsddei intézményegységben a kisgyermekek nevelésével, gondozéasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa. Feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Egyéb technikai dolgozok
Ugyintézo, fiit6-karbantartod, kertész, takaritd, az intézmény napi miikodéséhez sziikséges
feladatokat latja, melyet munkakori leiras tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold Kjt .kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje az NKkt. 69. § (1) és (2) bek. meghatarozottakon tul felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
e az alapité okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e abelso ellendrzés megszervezéséért €¢s mikodéseeért

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo felelosségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsadgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az intézmény alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

e Gyermekvédelmi felelds

e tliz és munkavédelmi felelds

e bels6 szakmai konyvtaros

e munkak6zosség vezetok

e Nevelési Tanacsado és Szakértdi Bizottsaggal kapcsolattarto

11. Ellenérzések
Az ellendrzési jogosultsagok, kotelezettségek
a./ Fenntartoi ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek: Lajosmizse Kozfeladatot —ellatod
Tarsulas
b./ Szakmai, modszertani ellenérzési jogosultsagok és kotelezettségek
a./ Oktatési Hivatal és az Oktatasi Kézpont (POK)
c./ finanszirozas jogszerlisége, elszamolas szabalyossaga szempontjabol
a./ Lajosmizse Varos Onkorményzata
b./ Lajosmizsei Kozfeladatot- ellatd Tarsulas
c./ Magyar Allamkincstar
e./ Allami Szamvevészék
f./ Jogszabalyokban megjeldlt egyéb szervezetek
d./ Intézményi belso ellendrzés szempontjabol
a./ belsé ellendr
b./ belsd ellendrzes lefolytatasara kijelolt egyéb személy, vagy szervezet

Belsé kontroll rendszer

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Az Intézmény belsé ellendrzési feladatait a Lajosmizsei Kozfeladat-ellatdé Tarsulas
munkaszervezeti feladatait is ellatd Lajosmizsei Ko6zos Onkorményzati Hivatal altal
megbizott belsd ellendr latja el.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a kdltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhato gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

17



e megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

1.A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belso ellendre
latja el. Az intézményben a bels6 ellendrzés a hatdlyos Amr. korm. rendelet szerint torténik.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informdciot a torvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az ovoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels0 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabdlyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:
o cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumok:
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok

Belsé ellendrzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek, bolcsddei intézményegység-vezetdje
e munkakozdsség-vezetdk, Onértékelési csoport vezetdje illetve megbizas alapjan a
tagok
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositdsa.
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2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény vezetdi szamdara az informaciét az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarodl.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtés, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az Ovoda pedagdgiai munkdjanak valamint a bolcséde szakmai
programjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos ovodai program, valamint a
pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziiloi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.

Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszerien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran

a pedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a nevelémunkéahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
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¢ anevelémunka szinvonala, eredményessége

e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

o clozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezes

e az alkalmazott modszerek,

e agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,

magatartasa

e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenOrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az intézmény vezetdje
e aszakmai munkak6zosség
e Onértékelési munkacsoport

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal, és a neveld munkat segité alkalmazottal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzaro értekezletén az intézmény vezetdje értékeli a pedagogiai munka
belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentaciok ellenorzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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II. RESZ

AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

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

Az 6voda lizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 0sszegytijtenie és tovabbitani az
intézmény vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott minden hét csiitdrtoki napjan
9-13 ordig a hivatalos tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6t a fenntart6 hatarozza meg.

A nevelési év elején a sziiloi igények alapjan a Hazirendben keriil megéllapitasra.

Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora) is.

Reggel és délutan a gyermeklétszamok alapjan tigyeletet tartunk.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Ordra érkezd déleldttds dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti délutanos dajka zarja be 18 orakor.
A nevelési évre a nyitva tartasi id6t a fenntartd6 meghatarozza (sziildi igény alapjan) melyet az
SZMSZ melléklete tartalmazni fog.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat
e asziinetek idGtartamat
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idopontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idépontjarol az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendorzéséért az intezmeényvezeto helyettes a felelos.

2. A vezet6k intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

Az Nkt. térvény .5 melléklete alapjin
Intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

Az Nkt. 5.melléklete alapjdin
Tagintézmény-vezetok Heti munkaideje: 40 ora

Az Nkt. torvény 5. melléklete alapjan
Bolcsdde intézményegység- vezetd Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo oraszama:

mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen idGszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,
- vezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

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

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkakozdsség vezetonek kell ellatnia a feladatokat.

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6é kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezé orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus
havonta kételes nyilvantartani kotelezo orajan feliili munkaidejét az ovoda belsé hasznalatra
elkeszitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezO oOrajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 o6rds munkaidejének terhére. A szabadsagoladsi terv alapjan az
intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabol
val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az
adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy
a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatdrozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv szerzddés iranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezet6k és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

3.1. A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, €s érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:
¢ intézményvezet6
e intézményvezeté— helyettesek — altalanos vezetéhelyettes és szakmai vezeto
helyettes, tagintézmény-vezetok, intézményegység vezeto, bolcsodei
intézményegység vezetod

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakdri leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
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A feladatok elosztdsanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi €s intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkdr kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

o tajékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis

¢s konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
o6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézményvezetod

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit két helyettes segit az intézmény vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezetdé munkakori leirasadt a polgarmester
késziti el.

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

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelos:

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

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezeéseert €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért;

e az ésszerli és takarékos gazdalkodasért;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért;
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az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony muikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai €s pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer mikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért €s hatékony mikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és dvodai liinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylttmiikodésért;

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben,;

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdekii
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfelelo irattar kialakitasért és mikodtetéséert, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességeéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet liléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsdnak megszervezése és
ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztill, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez, a Pedagodgiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi ¢és moddszertani feltételek
biztositasa;
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e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal valo
egylittmikodeés, illetve a sziiloi szervezetekkel valo egyiittmiikddés a kozépvezetok
bevonasaval;

e szakmai egyiittmikodés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,

e az elemi koltségvetés €és szakmai beszamol6 elkészitése,

e a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

e az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

e a gazdalkodési és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagéaért felelds rendszergazda munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

o kialakitja és muiikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4llo forrasok szabdlyszerli, szabéalyozott, gazdasidgos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori és egyeb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

o cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tajékoztatdst ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

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

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

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
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Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

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

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben ¢és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
o az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézosségek vezetoire;

A munkaltatéi jogkorébal
e neveldémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az altalanos vezetOhelyettes €és a szakmai
vezetd helyettes végzi.

3.2. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény
vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek
¢és vezetOnek is.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az intézmény muikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény neveében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az eldiranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
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a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézményvezet6- helyettesek kiadmanyozzak:

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

a feladatkorébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

1.Altalanos vezetéhelyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat.

Statisztika Osszedllitasa

Szakszolgalatokkal kapcsolattartas

Munkaidd nyilvantartas, szabadsagolas

Mulasztasi naplok ellendrzése

Normativa leadésa

Névsorok dsszeallitasa

Iskolaval kapcsolattartés

Gyermekprogramok szervezése

Ellendrzésekben valo részvétel

Neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak iranyitasa, ellenérzése,

Mindsitésben valo részvétel

Helyettesitési beosztas elkészitése

Bels6 szabalyzatok készitése

Pedagogusok éves beiskolazasi tervének elkészitése

2. Szakmai vezet6 helyettes

Csoportnaplok ellendrzése

Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat aktualizalasa
Munkaterv elkészitése

Sziil6i Szervezettel kapcsolattartas

Szakmai ellenérzés a gyermekcsoportokban

Iskolaval kapcsolattartas, Bolcsédével kapcsolattartas
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e Névsor 0sszeallitdsahoz javaslat
e Helyi gjsagban cikkek leadasa
e Nevelési értekezlet anyagainak 0sszeallitasa

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.3 Vezetéség munkajat a munkakozosség vezet6k és az onértékelési munkacsoport
segiti

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat

tevékenységének irdnyitdsara, koordindldsdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az

intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas

meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfelelden végzik.

Feladata:
e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdjadnak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszerli segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a nevelQtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzdsség tagjaival

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa
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Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP -
hez igazodo6 éves litemtervét,

o cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, az iitemterv szerinti
elorehaladast és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozOsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakdzdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitése
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

Onértékelési munkacsoport feladata
o Az onértékelési, fejlesztési tervek elkészitése
e Az intézmény Onértékelési programjanak elkészitése
e Ellendrzésekben valo részvétel

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
e a szakmai munkak6zosség
¢ aneveldémunkat kozvetleniil segitd dajkak, dvodatitkar

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az Ovodavezetd fogja ssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.
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3.4. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé évodapedagégus, a
tobbi dolgozd a nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité kozalkalmazott, ¢s az egyéb
technikai dolgozd. Az alkalmazotti kozdsségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

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

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

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

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACCP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

¢ Az intézmény egész terliletén tilos a dohdnyzas, illetve elbtte 5 méteres korzetben.

e Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

3.5. A neveldtestiilet
Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel

rendelkezd, neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
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munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagodgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ clfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tan4cs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozési
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

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

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja
e apedagodgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyuld atfogo6 elemzés,
a beszamolo
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elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eloterjesztés irdsos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet
tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatirozati formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kzosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢s fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokroél az tigyekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott
iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)
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A megbizasnak tartalmaznia kell
e abizottsag feladatat
e a bizottsadg hataskorét
e anevelGtestiilet elvarasat
e abeszamolas formajat
e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
o Palyazatfigyelo és készito bizottsag
e Panaszt kivizsgalo bizottsag
e Program bevalast vizsgalo bizottsag
o Felvételi bizottsag

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

A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok és a gyogypedagogus

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Heti kotelezd oraszam (gyermekek kozott toltendd): 32 ora, 4 oOra dOvodaban toltott
felkésziilés, 4 ora o6vodan kiviili tevékenység - heti munkaidd 40 ora. A beszoktatdsi
id6szakban két hétig mindkét ovodapedagogus a gyermekkel foglalkozik. Munkaidd
kedvezmény az Nkt. 5 szamt melléklete szerint, illetve a GYAKORNOK-nak a Gyakornoki
Szabalyzat alapjan.

Déleldtti beosztas:

Hétfotol1- csiitortokig: Nyitastol szamitott 6,5 ora.

Pénteken a kotelezd draszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel az ligyeleti beosztas ellatasara / hetenkénti valtasban /.

A reggeli tigyeletet a csoportok 6vodapedagdgusai havi valtasban latjak el.

Délutani beosztas:

Heétfotol- csiitortokig: csoportonkénti beosztas szerint 6,5 oraig

A délutani iigyeletet tarté 6vodapedagdgus: heti valtasban latja el feladatat.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkak6zOsség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.
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Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsO sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel, valamint a DIFER mérés eredményeit.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

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

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észlel €s jelzo rendszert.

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

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelomunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Csaladlatogatas alkalmabol megismeri a gyermekek otthoni kornyezetét.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen

DIFER mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegezése

statisztikak hataridOre torténd elkészitése

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

szlildi értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetének elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.

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

Gyogypedagogus 1 fo

Sajatos nevelési igényll gyermekek ellatasa. Munkaideje heti 40 ora, ebbdl gyermekkel
foglalkozik heti 22 6rat, gyakornok esetén heti 20 ora.

Evente két alkalommal az intézményvezeté felé irasbeli beszamolot készit szakmai
munkajarol. A sajatos nevelési igényli gyermekekrdl naprakészen fejlédési naplot vezet.
Fogadoorat tart a sziiloknek rendszeresen, illetve haromhavonta tajékoztatja a sziilét a
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gyermek fejlddésérdl. Tovabbképzéseken, szakmai napokon részt vesz, kapcsolatot tart
Szakszolgalat munkatarsaival.

3.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény vezetd-
helyettesei.

a) Dajkak

Ovodai csoportonként 1 f6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa: 6-18 oraig
Délelétt: 6-14 oraig

Délutan: 10-18 6raig

Feladata:

e Biztositia a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

e Munk4jat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s veégzi.

e Segit a gyermekek gondozasdban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok ~elOkészitésében
kozremukodik, az 6vono utmutatasait kdvetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

e Sétak, kirandulasok alkalméval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

e A rabizott novények, allatok (teknds, halak, horcs6g) napi gondozésban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziilOket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.
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Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozd- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési iddben 10-14 ordig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezeté - helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettol és
a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat ¢és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti mikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Létszdm: Nkt. szerint

Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:
e Heti 40 ora

Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet, oktatdsi azonositd szamot
igényel a gyermekeknek, alkalmazottaknak.
e Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
o ElOkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
e KIR rendszerben torténd nyilvantartas, gyermekek illetve évodapedagogusok, oktatd
neveld munkat kézvetlen segitok.
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.
e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatéariddre elkésziti.
o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.
e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Irattari selejtezést végez.
A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben.
KIR rendszerben torténd munkatiggyel kapcsolatos teenddk elvégzése (értesités,
atsorolds, munkaviszony létesités, megsziintetés stb.).
Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.
e Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
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¢) Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat az
intézményvezetd helyettes altal meghatdrozott munkabeosztas ¢és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan

végzi.

Jogallasa

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Kozvetlen felettese a vezeto- helyettes.

A foglalkozds gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliggden az
6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: Nkt szerint
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétdndl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:

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

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd-helyettes felé.

3.6.1. Egyéb technikai dolgoz6: iigyintézo, Fiit6-karbantarto, kertész , takarité

Jogallasa

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Kozvetlen felettese az intézményvezetd- helyettesei.
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A foglalkozés gyakorlasa soran eléforduld feladatokat részben 6nallo munkaval, részben az
intézményvezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 6ra, részmunkaidében (kertész) 4 6ra

Rendszergazda (megbizasi szerzodéssel)

Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Tevékenységét az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el.

3.7. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
o6vodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tajékoztatjdk az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddd munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkako6zosség vezetdk az intézményvezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szOban és/vagy email-be is torténhet.

Szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény

vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz6lod
munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értekeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld €s oktato munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos

ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések

elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhatd6 moddszertani konyveket,

segitségnyujtds az Ovodaban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellendrzéséhez,
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e segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalodsitasdhoz,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatésa,

e modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

e Szakmai munkak6zOsség vezetdje és a munkakdzOsség tagjai részt vesznek az
ellendrzésben (EMMI rendelet 118 § (5) bekezdése

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkakdzdsség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

e A munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott 1d6kozonként a
munkakdzosség tevékenységérol.
e frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e amunkakozdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak a nevelOtestiiletnek. Havonta munkak6zosségi iiléseket tartanak a
munkak6zdsség vezetok.

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

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.

3.8. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel vald kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatirozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors iigyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzd. A napi kapcsolattartdsndl az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetdnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
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Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kdzos munka, az intézményi koordinalt,
egyseéges feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a tagintézményre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszElés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
értekezlet,
a tagintézmény ellendrzése stb.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkar6l. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak létre. A munkakozdsségek kozos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a tagintézmény
pedagogusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol a vezeto,
igy folyamatosan tjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyé munkarol.

Az intézményvezetd a kapcsolattartdsnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetéi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézményekben az oktato-nevel6 munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

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

A tagintézmény nevelétestiiletének jogositvanyai:

a) a tagintézményi beruhdzasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa

b) a tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa; a
tagintézményi szakmai munka bels6 ellendrzése;

c) a munkakdzosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa;

d) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa.

4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettesek akadalyoztatiasa esetén a
helyettesités rendje

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

Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az intézményben az altalanos intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali
dontést nem 1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek a 10

munkanapndl hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
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megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés), a helyettesitést az altalanos intézményvezetd helyettes latja el.

Az intézményvezetd €s az altalanos intézményvezetd helyettes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesitést a szakmai intézményvezetd helyettes latja el az azonnali intézkedést igényld
iigyek esetében. Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek tavolléte esetén az
irasban adott megbizas alapjan vagy ennek hianyaban a vezet6ket a magasabb fizetési
fokozatba tartozé szakmai munkakozOsség vezetGje, tavolléte esetén a magasabb fizetési
fokozatba tartozé kozalkalmazott 6vodapedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

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

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt tigyekben nem
donthet.

Rendkiviili esetben

A reggel 8,00 oratol 10,00 oraig, illetve a 14,00 oratél 16,00 oraig terjedd idoben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idfben munkét végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkoére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tligyekre terjed ki.

5. A vezetok és az 0vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintll sziil6i szervezettel valo egylittmikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az d6vodapedagdgus
kompetenciajat meghaladd iigyekben az intézményvezeté helyettesek, illetve az
intézményvezet6 tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnOkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

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

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a mitkodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetdk intézményben vald benntartozkodéasa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
6vodaval

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, form4ja, modja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet s ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil0ket anyagilag is €rint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
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Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az intézményvezet6hoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a szil6i szervezet képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb foérumon torténd targyaldsandl, a meghivasrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az
intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet lilésére,

44



o irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziiléi szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet Kkoteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikodés ¢és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
o Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belso
Szabdalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval

e segitse az intézmény hatékony mitkodését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizéas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, szakmai foérum, rendezvényeken, bemutatd
foglalkozasokon valo részvétel, sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
e pedagogusok szakmai programjai
ovodasok iskolaval val6 ismerkedése
iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel
értekezletek
volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgalat
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Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az
ovoda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a magatartasi
fligglség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

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

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat — Nevelési Tanacsado
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat — Szakértoi Bizottsaga
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus, és az intézményvezetd helyettesei.
A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,
szulo1 értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely Kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségeével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek szakszolgalat altal torténd felmérése
e az altalanos vezetd helyettes, az utazd 6vodapszichologussal konzultacios kapcsolatot
tarthat a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
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Az oOvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a szakmai szolgéltatatd Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kozpont Kecskemét, jarashoz tartozo logopédiai szolgélat logopédusa
biztositja, a fenntart6 altal megallapitott draszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informdcio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén
Rendszeres fogadoora keretében a sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlodéséral.

Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocialis Intézmény

Kapcsolattarto: intézményvezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

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

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

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,

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

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

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

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

Gyakorisag: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az o6voda nevelési

programja tartalmazza.

Oktatasi Hivatal
e Mindsitésekkel és a taniigyi ellendrzésekkel kapcsolatos feladatok végzése.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény muiikddésével, miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara
A kapcsolattartds formai
e szbbeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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e specialis informacid szolgdltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény milkodésének ¢és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az intézményvezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

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

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

Tiindérkert Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: intézményvezeto

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
és a sziil6i szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd és a hitoktatok tartjak a
kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagoégiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezeté Kkapcsolatot tart a pedagodgiai oktatasi
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas
e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl

e atadmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
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e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatdo legyen a tamogatas felhaszndldsanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekek az tligyeleti idében és napkozben is csak az arra kijelolt helyiségben
tartdzkodhatnak és jatszhatnak 6vondi feliigyelet mellett.

Az 6vodaval jogviszonyban nem 4allo belépésének és benntartdzkoddsdnak engedélyezése
minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban megfeleld informaciok beszerzését
kovetden torténhet.

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamdara nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld munka
nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az o6vodaval jogviszonyban nem 4llo6 személyeket az Ovodatitkdr fogadja és segiti ligyeik
elintézése érdekében a megfeleld személyhez irdnyitani. Ez alol kivételt képeznek az 6vodaba
jar6 gyermekek sziilei, akik a sziildi jogokat gyakoroljak.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok €s a foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére a sziillokon kiviil a vezetd engedélyezi.

7.1. A gyermekek fogadasa és kiadasa

Minden sziild koteles bekisérni gyermekét az oOvodaba. A gyermekeket a sziilok a
csoportszobaig kisérik €s atadjdk az dvodapedagogusoknak. Ha a gyermek valamilyen oknal
fogva nem megy be a csoportszobaba (sziild nem adja 4t az &vondnek akkor az
ovodapedagdgus nem tud a gyermek jelenlétérdl, ezért felel0sséget sem vallalhat érte).

A gyermekek 6vodabdl valo kiadasakor meg kell gy6zddni, hogy a gyermeket az a személy
viszi el az 6vodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziild torvényes képviseld
nyilatkozatban) megnevezett, vagy érvényes ¢és hatalyos irasbeli meghatalmazassal
rendelkezik.

A meghatalmazas bemutatasakor a személyi azonositd igazolvanyt is be kell mutatni.

A gyermek sziilgje, torvényes képviseldje koteles irasban nyilatkozni, hogy mely azok a — 14,
¢letéviiket betoltott személyek, akiknek a gyermek kiadhato.

A torvényes képviseld altal tett nyilatkozat irdsban barmikor modosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozdsiban, gondozési-nevelési vagy felligyeleti jog
megvaltoztatasa irant eljards van folyamatban arrdl a torvényes képviseld, sziild koteles
tajékoztatni az 6vodat.

A sziilok valasara esetén mindkét sziilé jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az
6vodabol.

A birdi itélet megsziiletése és annak jogerére emelkedése utan nyilik lehetdség arra, hogy a
sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo sziild részére adjuk ki a gyermeket.

Az ideiglenes hatalyl elhelyezés targyaban, illetve a gondozas-nevelési vagy feliigyeleti jog
megvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrél a sziild (térvényes képviseld) koteles
tajékoztatni az 6vodat, illetve a hatdrozatrol egy madsolati példanyt a tudomasszerzéstol
szamitott 3 napon beliil atadni koteles.
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7.2. Egyéb a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések
Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az intézményvezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartézkodds az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy kételes a
kozos tulajdont védeni a berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni, az 6voda rendjét-
tisztasdgat megorizni, az energidval takarékoskodni, a tliz-€s balesetvédelmi eljarasok szerint
eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikodhet.

A csoportszobaban a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak az
egeészségvédelmi szabalyok betartasaval.

Az intézményben, valamint a nevelési oktatasi intézményen kiviil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol és dohdny termék nem arusithato.

A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol és dohany termék nem
fogyaszthato.

Az 6voda zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézése kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az évoda fenntartdja hatarozza meg és azt az 6voda a sziilok

tudomasara hozza.

Az 6voda konyhajaban csak egészségiigyi kis konyvel rendelkezd személy 1éphet be, az
¢lelmezésvezetd engedélyével.

Az 6voda berendezése, felszerelései csak a vezetd engedélyével lehet az 6vodabol elvinni,
atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda épiiletében, teljes teriiletén az dvoda eldtti teriileten, a torvény altal meghatarozott
teriileteken teljes korli dohanyzasi tilalom van.

50



7.3. A gyermekek felvétele, atvétele, 6vodai elhelyezése

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodéaba a gyermek 3. életévének
betoltése utan felvehetd. A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A
gyermekek felvétele az 6vodaban folyamatos. A gyermeket els6sorban abba az ¢vodaba kell
felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrol,
atvételrdl az intézményvezeté dont. Ha a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat, az intézményvezetd, amennyiben az dvoda fenntartdja tobb Ovodat tart
fenn, az 6voda fenntartoja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen
talalhato, az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezo
3 éves vagy anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A fenntartd kozzéteszi az 6voda korzetét, valamint az 6voda nyitvatartdsi rendjét. Az évoda
koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles ovoddba jarni, ha lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye a korzetben talalhato. Az Nkt. 49 § 3. bek. alkalmazasaban
¢letszer(i ottlakdsnak mindsiil, ha a gyermek kdotelez6 felvételét biztositd 6voda korzetében
taladlhat6 ingatlan otthondul haszndlja €s az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartdsdban a gyermek lakohelyeként vagy tartézkodasi helyeként az dvodai
beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6 3 honapnal régebb 6ta szerepel.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok, az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Az 6vodai beiratkozasra targyév aprilis 20 és majus 20. kozott keriil sor. A fenntart6 az
6vodai beiratkozas idejérdl, modjarol a beiratkozés elsd hatarnapjat megel6zden legalabb 30
nappal kozleményt, hirdetményt tesz kozz€ a sajat honlapjdn, az 6voda honlapjan, ennek
hidnydban a helyben szokdsos modon. A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre
jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a fenntartd altal meghirdetett
idépontban.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31-ei napjaig a 3. életévét betolti a nevelési
év kezdd napjatol legalabb napi 4 6raban dvodai foglalkozason koteles részt venni.

A jegyz6 a sziild kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védond egyeztetésével a gyermek
jogos érdekeét szem elOtt tartva az 5. életév betdltéséig felmentés adhat az 6vodai nevelésben
valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.

A napi 4 6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, amennyiben a gyermek 6vodai
kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrodl a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat
kovetd 15 napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyzot.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyi azonositasra alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot, anyakonyvi kivonatot, lakcimkartyat, TAJ
kartyat, oltasi konyvet, tovabba a sziild személyi azonositot-lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyat kiilfoldi személyek esetén tartdzkodasi engedélyt, regisztracios kartyat, illetve a
fenntart6 altal meghatarozott dokumentumokat.
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Az ovoda vezetdje az O6voda felvételi-atvételi kérelem elbiraldsarol a dontést megalapozo
indoklassal, a fellebbezésre vonatkozo6 tdjékoztatassal értesiti a sziilot, tovabba az 6vodai
nevelésre kotelezett gyermek felvétele-atvétele esetén indoklés nélkiil értesiti az el6z6 6voda
vezetdjét is.

Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy vett at, akinek
lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi
korzetében van.

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény, vagy a kormanyhivatal hatarozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodési helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, hogy a gyermeket az 6vodaban nem irattak be.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat tovabbi
nyilvantartdsa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az dvoda torli az
6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek jogviszonya tankotelezettség
folytan megsziint.

7.4. Ovodai elhelyezés megsziinése

A gyermekek Ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl az ovoda irdsban értesiti a gyermek
allando lakhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkorményzat jegyz6jét. Ha az dvodai jogviszony megsziinik a gyermek adatait a jogviszony
megszinésével egyidejiileg az 6voda nyilvantartasabol tordlni kell.

8. Intézményi védo, 6vé eldirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

e Az 6voda orvosa Dr. Ronay Zsolt az Egészséghazban talalhaté orvosi rendelében
végzi a gyermekek sz{ir vizsgalatat.

¢ Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit, biztositja a helyet a
védondk szamara a hallas €s latas vizsgalat elvégzésére.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 Oonkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Evente egy illetve két alkalommal fogorvosi sziirés

e Evente egy alkalommal szemészeti és hallassziirés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

e Az egészségligyl feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

52



8.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

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

Minden évodapedagégus feladata:

e A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idOpontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

o Koriiltekinté jatékvasarlas, haszndlati utasitis szerinti alkalmazas. Ovodai
csoportszobaban megfeleld tanusitvannyal ellatott jatékeszkdzok beszerzése.

e Kirdndulasok biztonsdgos eldkészitése.

o A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban ¢és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
kiranduldsok szervezésénél, gyermekek szallitdsdra alkalmas jarmiivel torténd
gyermekszallitas (biztonsagi 6v, hivatasos gépjarmiivezetdi engedéllyel rendelkezd
sofér). Minden oOvodan kiviili tevékenységhez sziiléi hozzajarulds beszerzése
(dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyamadn a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védod-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak
ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés eldtt)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ¢&segyéb esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az
intézményvezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozodinak feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

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

hogy a gyermekek az ¢épililet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszko6zok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozédsok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.
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e Munkateriiletiikon fokozott Odvatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

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

8.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Baleset esetén teendé intézkedések

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan az intézmény dolgozdinak feladata a

gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket

megtenni;
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6 orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast lehetéleg meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének,

tagintézmény vagy intézményegység esetén a tagintézmény vezetdje illetve

intézményegység vezetdje felé jelzés,

a tagintézmény vezetd illetve intézményegységvezetd értesiti az intézményvezetot,

e abalesetrdl, és a megtortént intézkedésrol a sziilét azonnal értesiteni kell,

e az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért, ha
bizonytalan abban, hogy adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni,

e az orvos megerkezeéséig nem szabad a gyermeket elmozditani,

¢ minden dolgozonak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.

Intézményvezeto feladatai

e az intézményben torténd balesetet, sériilést ki kell vizsgalni,

e avizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto személyi és szervezésiokokat,

e a vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni,

e a gyermekbalesetekkel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitését elektronikus
uton jelenteni kell,

e &8 napon tal gyodgyuld sériilést okozod gyermekbaleseteket haladéktalanul
Kivizsgalja és a balesetrdl az elektronikus jelentési kotelezettséget teljesiti,

e jegyzOkonyv 1 példanyat atkiildi a fenntartonak, 1 példany atad a sziilének, 1
példanyt megdriz az intézmény irattaraban,

e a stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak, a sulyos
baleset kivizsgalasdban legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonnia,
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Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilének.

Balesetek nyilvantartasa
A baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett a minisztérium lizemeltetésében
1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Ha esetleg erre
nincs lehetdség jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésObb targyho 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott
kinyomtatott példanyat a papir alapu jegyzokonyv 1 példanyat at kell adni a gyermek
szlilojének. A jegyzOkonyv 1-1 példanyat a kiallitd nevelési-oktatdsi intézményben meg kell
Orizni. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil akkor az 6voda a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével telefonon, e-mailen, vagy személyesen azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaban legaldbb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Stulyos a gyermekbaleset
- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii kdrosodasat,
- a gyermek orvosi  vélemény  szerint  életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat
- a gyermek sulyos csonkolasat (hiivelyku;j, kéz, 1ab részleges elvesztése
- beszéloképesség elvesztése vagy felting eltorzulasa, a tanuld bénuldsa, vagy
agyi karosodasa
- a sériilt halalat, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben vesztette €letét.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelezettsége.
A nevelési-oktatési intézménynek lehetévé kell tenni, hogy a Sziil6i Szervezet részt vegyen a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld
balesetek elkeriilése miatt.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartdé helyiség,
tisztitd szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ¢6voda fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megel6zésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az Ovoda
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munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 0vo-védo eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton Kkitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

o Jegyz6konyvkészités

¢ bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételet.
Az intézményvezetd, az intézményvezeté helyettesei és az 6vodapedagogusok kiilonleges
feleldssége:

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld

e az 6voda minden alkalmazottjat tjékoztatja

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.3. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot &t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.
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Az intézményvezet6t tajékoztatni eldzetesen szdban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevOk neve, kisérok neve, iddtartam,
kozlekedés eszkdz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

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

A gyermekek intézményen kiviili kisérésének szabalyai:

- 10 gyermek feletti gyermeklétszamnal 10 gyermekenként plusz két {6
gyermekkisérot kell biztositani

- Tomegkozlekedés igénybevételekor 2 gyermekenként 1 f6 felndtt kisérd bérelt
busz esetén 10 gyermekenként 2 f6 feln6tt kisérot kell biztositani

- Ha a gyermekcsoport elhagyja az ¢voda teriiletét, az 6vono kdoteles a vezetdnek
jelenteni, hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza.

- Minden esetben csak megfeleld szamu kisérdvel lehet elindulni.

- Amennyiben a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét, akar gyalogosan is
utaslistat kell késziteni, amelyen a felnéttek is szerepelnek (datum, uticél, név,
szililetési datum, anyja neve, TAJ szam, gondviseld neve, elérhetdsége)

- Az utaslista masolatat a vezetének le kell adni, legalabb az egyik kisérd
mobiltelefonjanak leaddsaval.

- A gyermekek intézmények kiviili tartozkodasandl gondoskodni kell az
elsésegélynytjtashoz sziikséges eszk6zokrol.

- Buszos kirdndulés esetén az 6vodapedagdgus az O6vodavezetd egyetértésével
olyan gépjarmiivet rendelhet, amelynek a miiszaki 4llapota okirattokkal
bizonyitottan a miiszaki eléirdsoknak megfelel, a busz 13 évesnél nem idOsebb,
a buszon biztonsagi 6vek vannak a gyermekek részére, a gépjarmiivezetd
szallitasra alkalmas &llapotban van, nem, szenved koros alvaszavarban. A
fentieket a gépjarmiivet iizemeltetd cég az elutazas elott igazolja.

8.4. A sziil6i igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatiasokon valé részvétel
szabalyai:

a sziilld onkéntes elhatdrozasan alapulod eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen i1d0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

az intézményvezetd ¢és a szolgaltatast nyOjtd kozotti egylittmikodés feltételeit
meghataroz6 dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

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

8.5. Ovo védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran, amelyeket a csoport 6vodapedagogusa ismertet:

e A balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkozé szabalyok
e Az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok
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e A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok

e A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

e Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
e Sport programokra vonatkozo szabalyok

e [skolalatogatasra vonatkozo szabalyok

e A fakultacion valo részvétekre vonatkoz6 szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak a kiranduldsok illetve a programok szervezésénél koriiltekintden
kell eljarni, eldzetesen tajékoztatast kell nyUjtani a programokrol, eseményekrdl. A
veszélyhelyzetekrol részletes tajékoztatast kell nydjtani.

8.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyésa utan lehet az 6vodéaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
ovoda korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faliajsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezeté helyettesek, tagintézmény-vezeték kotelessége a
hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

8.7. Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teend6k

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

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés

e stb
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél ¢€és a fenntartd értesitésérél az
intézményvezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az 6vodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
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e az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

. Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének
a termen kivil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint ¢és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épliletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetonek, a vezetd helyetteseknek, tagintézmény-vezetSknek, illetve az
intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynyljtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vezetd helyetteseinek, tagintézmény-vezetoknek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia
kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

. az éplilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
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Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,TlUzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasités tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadé tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- székhely intézmény, neveld szobdjaban

- tagintézményekben a tagintézmény-vezeto altal megjeldlt csoportszobaban talalhatd

8.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4polasa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara dapolasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az ¢6vodai ilinnepeket, hagyomdényait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
é¢vente, a kozzétételi listdban elektronikus formdban megjelentet. A felelosok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.
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Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézménybe jard gyermekeket
e a felndtt dolgozdkat
e asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

Az 6voda logojat vezetdi engedéllyel jelenitjik meg dokumentumokon, illetve egyéb
helyeken.

Rendezvényeken, kiranduladsokon, k6z6s 6vodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasardl, megdrzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyito tandcskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
végéig, illetve julius elejéig
munkatarsi értekezletek
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
Pedagogus nap
kirandulas
nyugdijasok napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd linnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezheto:

e Miarcius 15.

e Anyak napja

e OVIGALA

e Karacsony
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Mikulas, karacsony, kardcsonyi kreativ délutan, idések koszontése, farsang, marcius 15-¢,
husvét, husvéti kreativ délelétt, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek
bucsuztatasa.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az

iinnepek nyilvanosak. Az Ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Tél bucsuztatas, Viz Vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja,

Kornyezetvédelmi Nap.

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

Sor.

8.9 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

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

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagacért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

8.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az intézmény vezetdjénél,
e az irattarban,
e az Allamkincstarban.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o [Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartod

e az intézményvezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol,
vezetd-helyettesétol és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tijékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast ny;t.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdogus minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 0 beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobéaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mérteket, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazdé — vizsgalatok, ellenérzések
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felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

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

e az 6vodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda, a vezetd helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: intézményvezetd helyettesek

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

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

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

Felelds: intézményvezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

9. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas, de ezek
lehetnek a jutalmazas elvei is.

A tdmogatas keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartod az
ovodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza meg.
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Odaitélésének intézményi feltételei

Az ovoda egyéni arculatanak, helyi programjdnak megvalodsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozéassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlek forméjaban egy nevelési évre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

Szolgdlja az intézmény kivaldan dolgozé pedagodgusainak elismerését.

Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.

A  minéségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:

a Pedagogiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évd feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 0sztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:

a szakmai munkakozdsségekben val6 aktiv, alkoto részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, dvoda
arculatdra szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

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

az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonall képviselése az Ovodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticidkon valod
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony
intézményi hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutatd tevékenységek, eléadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatdnak, j6 hirnevének alakitdsdban vald aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvalositdsdban kifejtett magas szinvonalu
munka,

szakmai munka kiemelkedd szintii - hossza tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagogiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.
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Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettes 6vond

o Kozalkalmazotti Tanacs elndke
e munkakozosség-vezetok

e tagintézmény-vezetok

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden dvodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének idOtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok
e bizonyitasi id6- egységesen 1 év (Uj kolléga és GYES-16l visszatérd kolléga esetében
is)
e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel
¢ akiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
e egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontt szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlésa.

Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a jo6 munkahelyr 1égkor
kialakitdsadhoz, a harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

10. Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dallandoan
kitlizve kell tartani.”

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

e A zaszl6 allando mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
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11. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhdz kozott
1étrejott egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhéazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember 15-ig keriil
sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar dsszesiti és tovabbitja
az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az Ovodai foglalkozdsoktdl keriilnek
megvalositasra.

12.Hivatali titok megodrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiill. Az 6évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az intézmény vezetdje, illetve az intézmény vezetdsége az adott ligy, vagy a
zavartalan miikddés biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében
vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
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e az intézmény vezetdje

e azintézményvezetd helyettese

e tagintézmény-vezetok

e Dbolcsddei intézményegység-vezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, a térvényi
eléirasoknak megfelelden koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem Kkell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettesek esetében pedig a
munkaltatoi jogkort gyakorolja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmaz6 jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utin a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus forméaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aladirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és szamsorbol all./

69



e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg
¢s azt a szllok és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek haszndlatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivdnja venni az é6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
id6pontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idOponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségiligyl kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy
koteles:

A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni.

Az dvoda rendjét és tisztasdgat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!
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16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
o kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban régzitett informacioé vagy
ismeret,

Igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetdé formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.
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A Szabalyzat minden dolgozé szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentiil,

e Kkiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés,

o Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mads vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdodon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
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érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizisabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbad megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miukodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
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Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezet6 latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsdga van:

e név,
e kiterjesztés,
e hely,

tovabbd, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribiitum):
e létrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba mego6rzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3l neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
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tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltaldnos Ttizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a 2013. szeptember honaptdl megbizasi szerz6déssel alkalmazott rendszergazda
latja el. (Nkt. Torvény szerint)

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémék mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatdrsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, tigy célszerti arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az intézmény vezetdje felelds:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldoan felelds személyt,

e az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentalni. A
dokumentumok téaroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egyseégek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

18. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni hogy:
e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
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e szolgdlja az o6voda ¢s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint:

A vezetd
o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak

megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

elkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kézremiikodik a

hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

¢ informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
izemeltetéséeért onalloan felelds személyt

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar a munkakdri leirésa alapjan végzi az iratkezelési feladatok.

19. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazdsok, adatallomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA
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Hozzdférési jogosultsdaga van: Versegi llona
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer. KIR
Hozzdférési jogosultsiga van: Kunné Sipos Agnes, Versegi llona
3. Gyermekek nyilvantartasa oktatasi azonosito szam alapjan: KIR
Hozzdférési jogosultsaga van: Versegi llona

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

oy e e

c ey

tizemeltetési és kezelési elbirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

19.1. A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa.

20. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

21. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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III. BOLCSODE, MINT GYERMEKJOLETI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESE

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat jogi alapja

1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

15/1998. NM. rendelet A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

1993. évi. Ill. térvény a Szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

328/2011. (XIL29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas nyujtd6 gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasokrol

62/2011. (VL30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miukodeési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2. Bolcsddei feladatok, tevékenységek részletes szakmai meghatarozasa

Az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény

(Gyvt.) VL. fejezetének értelmében a gyermekjoléti alapellatasok célja:

- 38. § (1) Az alapellatasnak hozz4 kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi €s erkodlcsi
fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség
megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzéséhez.

- (1a) Az alapellatas hozzajarul a gyermek hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetének

feltarasdhoz, és a gyermek szocializacids hatranyanak csokkentésével annak lekiizdéséhez.
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- (2) Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast - lehetdség szerint — a jogosult
lakohelyéhez, tartézkodasi helyéhez legkozelebb esd ellatast nydjtd személynél vagy

intézményben kell biztositani.

Bolcsddei ellatas:

- Gyvt.42. § (1) A bolcsddei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a harom éven
aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

(2) Bolcsodei ellatast biztosithat a bélesdde, a mini bolcséde, a munkahelyi bolcséde és a
csaladi bolesdde.

(3) Bolcsodei ellatas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényl
gyermek (a tovabbiakban: sajatos nevelési igényl gyermek) nevelése és gondozasa is
végezhetd.

(5) A bolcesddei nevelési év szeptember 1-j¢t6] a kdvetkezd év augusztus 31-¢ig tart.

- Gyvt.42/A. § (1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhet6 és
gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,
b) a sajatos nevelési igényii gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott iddpontig,

c) az a) €s b) pont ala nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-¢ig, ha a
sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az
1d6pontig bolesddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik ¢€letévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és 0vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei
ellatas keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kvetd
augusztus 31-éig.

(3) A bolcsbdei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

- Gyvt.43. § (1) A bolcsdde olyan bdlesddei ellatast nyajto intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb

csoportban nyujt szakszeri gondozast €s nevelést.
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- 15/1998. (IV.30) NM rendelet 41. § (1) A bolcsddei ellatas keretén beliil a nevelés és a
gondozas a 10. mellékletben meghatarozott Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja alapjan folyik.

(2) A Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a bolcsédei ellatast
biztosité intézmény, szolgaltato helyi szakmai programot készit.

(3) A bolcsddei ellatashoz sziikséges, kotelezéen biztositandd eszk6zok és felszerelések
jegyzékét (a tovabbiakban: felszerelési jegyzék) a 11. melléklet tartalmazza.

(4) A bolcsédei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositani kell

a) a nevelés és gondozas feltételeit, igy kiilondsen

aa) a szilé kozremitkddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetoségét,

ab) a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatérozott textiliat,
butorzatot, egyéb eszkozoket és felszerelést,

ac) a jatéktevékenység feltételeit,

ad) a szabadban valo tartozkodas feltételeit; és

b) a gyermek ¢lettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kdvetelményének
megfeleld étkeztetést azzal, hogy

ba) a bolcsddében €s a mini bolcsddében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol szold miniszteri rendeletben foglaltaknak megfeleléen
kell biztositani,

bb) a sajat otthonban nytjtott csaladi bolcsddei szolgaltatas keretében biztositott étkeztetés

csaladi étkeztetésnek minosul.
A bolcsodei nevelés-gondozas feladata

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része a csaladban nevelkedd 20 hetes — 3 éves kort —
gyermekek napkozbeni ellatdsat, szakszerli gondozéasat és nevelését végzd intézmény.
Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani a napkozbeni gondozasat. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény kiemeli olyan kisgyermek — szocialis vagy egyéb
ok miatt — felvételi lehetOségét, akinek egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei

gondozas, nevelés.
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Gyermekvédelmi feladatok

A bolcsédébe is érkeznek veszélyeztetett csaladbol gyermekek (leggyakrabban gyermekét
egyediil neveld sziild, nehéz anyagi koriilmények kozott €16k). A gyermekek védelme minden
bolcsddei  dolgozd kotelessége. A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése,
megsziintetése érdekében jelzési kotelezettségiink van. Fontos, hogy tudjuk felismerni a testi,
lelki, fizikai bantalmazés, elhanyagoléds jeleit és a veszélyeztetettséget jelenteni kell a
Gyermekjoléti Szolgalatnak. A veszélyeztetett gyermekekkel valo torédés megkiilonboztetett
figyelmet igényel, a sziilokkel vald6 kommunikacio és bandsmod is nehezebb. A cél, hogy a
jelzoérendszer hatékonyan miikddjon, ennek érdekében fontos a megfeleld kapcsolattartas a
védondkkel, a Haziorvossal és a Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint kiemelt szerep jut a

csaladlatogatasnak.

3. A bolcsodei ellatas igénybevételének médja

A Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgaltatd Tarsulas
(roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Térsulas) altal fenntartott Meserét Lajosmizsei
Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesdde Bolesédei Intézményegysége a Lajosmizsén és
Fels6lajoson ¢l6 gyermekek gyermekjoléti alapellatids keretében torténd bolcsddei ellatasat
végzi. A gyermekek felvétele egész évben folyamatos a szabad féréhelyek erejéig. Minden
évben aprilis vagy majus honapokban az 6vodahoz igazodva zajlik a csoportos bdlcsddei

beiratkozas.

A Dbolcsddei ellatas igénybevétele oOnkéntes, a felvétel kérelemmel indul, az irdnyado
jogszabalyokban meghatarozott médon és formédban. A kérelem benyujtasakor tijékoztatast
kapnak arrdl, hogy milyen iratok sziikségesek a bolcsddei felvételhez, valamint a fokozatos
anyas beszoktatds modjardl és idotartamarol is. A kérelemrdl a bolcsddevezetd dont. Az
értesiton szerepel az elsd sziiloi értekezlet idépontja, amelyen tdjékoztatjuk a csaladokat a
bolcsddei életrdl, a bolcsdde szakmai programjarol, a beszoktatas menetérdl, a sziilok jogairol
és kotelezettségiikrdl, a hazirendrdl, a bolesdde napirendjérdl, valamint a kisgyermeknevel6k
személyes megismerésére is ekkor van lehetdség. Ha olyankor kérik gyermekiik bolcsddei
elhelyezését, amikor a bolcsddébe jaro gyermekek szama meghaladja a felvehetok szamat, a
bolcsddevezetd elutasithatja a felvételi kérelmet és tigynevezett ’varolistara” keriilhetnek, ami

azt jelenti, hogy az év folyaman valamilyen okbdl megiiresedd féréhelyekre bekeriilhetnek. A
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bolcsodevezetd intézkedése ellen, az ellatasban részesiilo az értesités kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz benyujtott panasszal élhet. Az intézményi ellatas
igénybevételérdl az ellatast biztositd, és az ellatast igénybe vevd kozott megallapodas
megkotésére keriil sor, mely megallapodasban rogzitésre keriilnek az intézmény, és az ellatast
igénybe vevo kotelezettségei, kotelességei €s jogai. A tajékoztatasi kotelezettséget kdvetden a
torvényes képviseldé nyilatkozik, miszerint a tdjékoztatasban foglaltakat tudomasul vette,

tiszteletben tartja, €s alairasaval azt igazolja.

A felvétel rendje:
A gyermek bolcsddébe és mini bolcsddébe torténd felvétele torténhet sziildi kérelemre, vagy a
gyermek felvételét a sziil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti:

- korzeti védono,

- hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

- csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

- gyamhatdsag.

A felvételi kérelem elbiralasanak szempontjai

1. A felvételi sorrend kialakitasanadl a sziilok/torvényes képviselok kotelesek a
munkaviszonyt igazolni.

2. A bolcsddei felvételnél - az alabbi sorrendben — eldnyben kell részesiteni

Gt.43 § (3)

a. arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket

b. a hdrom vagy tébb gyermeket neveld csaladban élé gyermeket

C. az egyediildllo sziilo altal nevelt gyermeket, és

d. avédelembe vett gyermeket

3. Azonos feltételekkel bird kérelmezék koziil, a csoportbeosztas szempontjabol
legoptimalisabb, illetve az életkor szerinti csoportdsszetételnek megfelelden kertil

kivalasztasra a gyermek. 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 46. §

Gyermekcsoport szervezése

A bolcsédében két csoport mikodik, a férdhelyek szama 6sszesen 26 6. A 15/1998 (IV. 30.)
NM rendelet. 46. § szabalyozza a bolcsddei férdhelyek szamat, amely szerint a bolcsddei
csoportban nevelhetd, gondozhaté gyermekek szama 12 f6. Abban a bolcsddei csoportban,

melyben valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévét, legfeljebb 14 gyermek nevelhetd,
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gondozhato. A fogyatékos gyermeket is ellatd bolcsddei csoportban (teljes integracioban)
legfeljebb 10, a kizarolag fogyatékos gyermeket ellatdé bolcsddei csoportban (részleges
integracio) legfeljebb 6 gyermek fejleszthetd, gondozhatd. Az intézménybe minden nevelési
év elején Ujonnan felvételre keriild gyermekek 1étszdma mindig mas és mas. Attdl fiiggden
valtozik, hogy a gyermekek koziil mennyien mennek 6vodaba. Ennek megfelelden a
megiiresedd helyekre keriilnek felvételre 1) gyermekek. A korcsoportmegoszlast figyelembe
véve kell kialakitani a szobdk létszamat, az oda felvételre keriild gyermekek névsorat, €s
tajékoztatni az érintett sziiloket. Abban az esetben, amikor a gyermekrdl mar a beiratkozaskor
tudjuk, hogy sajatos nevelési igényil, ezt a szobak 1étszdmanak kialakitdsanal figyelembe kell

venni.

Bolcsdde nyitvatartasi rendje:

A bolcséde hétfotdl péntekig 6.45 —t61 17.00 —ig tart nyitva. A bolcséde a hivatalos, torvény
altal biztositott linnepnapokon zarva tart. A nyari és téli leallasokat a sziilok igényeihez
igazodva a fenntarto allapitja meg. A téli ledllds az {innepnapokra és a két linnep kozotti

id6szakra terjed ki.

4. Az intézményi elhelyezésért fizetend6 téritési dijak

A bolcsédében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes képviselonek az étkezés
tekintetében valamint a gondozasi dij tekintetében van.

A napi étkezési téritési dij 0sszegét a fenntarto allapitja meg.

Az étkezésért a sziildnek a téritési dijat targy hora kell megfizetnie, a jelzett idépontban. A
hianyzéasok a targy honapot kovetéen vannak figyelembe véve. Az étkezési dij a gyermek
beszoktatasanak elsé napjatdl kezdddik. A tdvolmaradés idejére a bejelentést kovetd naptol
mentestil a téritési dij fizetésének kdtelezettsége alol.

2015. szeptember 1-én hatalyba Iépett a 2015. évi LXIIL. térvény a gyermekek védelmérol és
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvénynek 21/B § (1) az ingyenes bdlcsddei és
ovodai gyermekétkeztetés Kkiterjesztése érdekében torténd modositasa, amely az aldbbi
rendelkezéseket tartalmazza.

A gyermekétkeztetés soran ingyenes étkezést kell biztositani a bdlcsddében, mini bdlcsédében
nyujtott bolcsddei ellatasban vagy dvodai nevelésben részesiilé gyermek szdmara, ha:

1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
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2. tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

3. olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek

4. olyan csaladban él, amelyben a sziilo nyilatkozata alapjan az egy fore juto havi
jovedelem osszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
osszegének 130%-dt, vagy

5. nevelesbe vették.

A kedvezmény igénybevételéhez - a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikkhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete
szerinti NYILATKOZAT-ot kell Lajosmizse Varos Onkorményzata Intézményeinek
Gazdasagi Szervezete (IGSZ) irodan (Lajosmizse, Ceglédi utl.) benyujtani a bdlcsédei
ellatasban részesiilé gyermek utan.

A téritési dij havi 0sszegét - meghatdrozott napon, amelynek datuma kifiiggesztésre keriil
minden honapban az atadé falinjsagjan,— a Lajosmizse Varos Onkorményzata Intézményeinek
Gazdasagi Szervezete, cim: Lajosmizse, Ceglédi u. 1. iroddban lehet személyesen befizetni.
Téritési dij elmaradasa esetén a Gazdasagi Szervezet vezetdje, értesitd levelet kiild a téritési
dij fizetésére kotelezett személy szamara, majd a jegyz0 intézkedik az elmaradt téritési dij
megfizetésérol.

A sziilének, gondviseldnek a Rendkiviili Gyermekvédelmi Kedvezményrdl sz616 hatarozatot,
a tartds betegségrdl az igazoldst és mas egyéb kedvezményre jogositdé dokumentumot (a
halmozottan hatranyos helyzet és a hatranyos helyzet igazolasat) a Gazdasagi Szervezet
munkatarsanak kell eljuttatni.

Az intézmény f6zOkonyhdkban a kozvetlen irdnyitd és egyszemélyi felelds az
¢lelmezésvezetd, mely a székhelyintézményben taldlhato. A bolcsdédei ebéd a fézOkonyhan
késziil, innen keriil kiszallitasra a bolcsddébe. A bolcsdde sajat tejkonyhaval rendelkezik, ahol
szakacsn6 késziti el a napkozbeni ellatmanyt, kdzvetlen felettese a szakmai vezetd. A napi
menii Osszedllitdsat az ¢élelmezés vezetd végzi. A dolgozok étkezése téritési dij ellenében a

bolecs6dében biztositott.

Az ¢élelmezésben a HACCP rendszer kialakitott, az ¢élelmezés elkészitése, talalasa,

kiszolgélasa, az élelmiszerek beszerzése, raktdrozasa ez alapjan torténik. A bolcséde az
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¢lelmezési tligyvitel szamitdogépes feldolgozasat alkalmazza. A bolcsddében toreksziink a
természetes alapanyagok felhasznalasan alapulod élelmezésre. Tartézkodunk a mesterséges
alapanyag felhasznalasatol. Elonyben részesitjiik a friss, vegyszermentességet tanusitd
alapanyagok felhasznalasat. A gyermekek étkeztetése korszerti élelmezéstechnikai alapelvek
figyelembevételével torténik. A szakmai korszerliség érdekében az ¢élelmezésvezetd

rendszeres tovabbképzéseken vesz részt.

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a gyermekvédelmi tAmogatasokrol
valamint a gyermekjoléti ellatasokrol szolo 8/2012. (I11.30.) 6nkorményzati rendelete alapjan

a bolcsodében gondozasi dijat kell fizetni. A 4/2017.(11.20.) Onkormanyzati rendelet

hatarozata alapjan a gondozasi dij:

Egy napra juté gondozasi dij: 300.-Ft/gyerek/gondozasi nap (Ado alol mentes)

A gondozasi dij 6sszegébdl a hianyzas nem vonhat6 le. A rendelet kedvezményt nem biztosit,
a gondozési dijat az adott honap minden gondozési napjara meg kell fizetni, akkor is, ha
egyetlen napot sem volt a gyermek bolcsddében, de a nyilvantartdsban szerepel, kivéve a
Gyvt.-ben meghatarozott eseteket.

A gondozasi dij fizetése helyben a bolcs6dében torténik, eldre meghatarozott napokon,
melyrél a tajékoztatds a faligjsdgon keriil kifliggesztésre. A gondozasi dijat a
bolcsddevezetdnek kell befizetni. A megfizetett gondozasi dijrol szdmla keril kiéllitasra a
sziild (torvényes képviseld) részére.

Az ellatas igényléséhez €s a téritési dijak megallapitasahoz a személyes gondoskodast nyjto
gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol ¢és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 17.§,
18.§, 18.A.§ alkalmazando.

Mentesiilnek a gondozasi dij befizetése alol a GYVT.1505. (6) bek. (Bolcsodében, mini
bolesodeben nyujtott bélesodei ellatas esetén):

a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

b) a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,

C) a harom- vagy tébbgyermekes csaldad gyermekének,

d) az atmeneti gondozasban [évo, az ideiglenes hatdllyal neveldsziilonél vagy
gvermekotthonban elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek,

e) a védelembe vett gyermek gondozasat téritésmentesen kell biztositani.

85



5. Az intézméy- neveld - gondozo tevékenysége

A bolcsodei nevelés-gondozas szakmai szabadlyai modszertani levél (NRSZH, 2012.)

,»A bolcsddel nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” keretiil szolgal a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatas keretein beliil a 0-3 éves korosztaly elldtdsara vonatkozo szakmai
standardok és a bolcs6dei nevelés-gondozas egyes teriileteihez kapcsolodd modszertani
javaslatok kidolgozasahoz. Az egyes bolcsddék elkészitik a sajat szakmai programjukat
(jogszabalyi eldiras alapjan), melyet ,, A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja”, mint a tartalmi szabdlyozds legmagasabb szintli dokumentuma
figyelembevételével dolgoznak ki. Ez az egymadsra épiilés biztositja egyrészt az altalanos
kovetelmények teljesitését, masrészt pedig az egyes intézmények szakmai Onallésagat, a

csaladok és a fenntartok elvardsaihoz és a helyi lehetdségekhez igazodast.

6. A szakmai vezetoi allashely, illetve egyéb bolcsodei allashelyek, a kinevezés

A szakmai vezeto6i allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési eldirasai mellett télthetdk be.
A palyazatot az intézményvezetd irja ki. Az allashely a palyazati feltételeknek vald
megfeleléssel tolthetdk be.

Az egyéb bolcsddei allashelyek megfeleld végzettséggel, palyazati uton tolthetk be, amit az

intézményvezetd ir ki.

7. A helyettesités rendje

A munkakori leirdsokban foglaltak az iranyadok a bolcsédében torténd helyettesitésekkel

kapcsolatosan.

8. A bolcséde vezetése és a szakdolgozok feladatai
8.1. A szakmai vezeto
% Felelés az adott bolcséde dolgozdinak munkajaért, a bolcsédében gondozott
gyermekek harmonikus fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével
megszervezi a bolcs6dde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozdok
munkaidd beosztasat.
% Elkésziti az iranyitdsa alatt miikodé bolcséde dolgozoinak munkakori leirasat, és

benyujtja az intézményvezetonek jovahagyas céljabol.
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Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszik a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozai ellatottsagot.

Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allandosag elve.

Szorosan egylittmiikodik a bolcsdde orvosaval.

Az orvosi vizsgalatoknal jelen vannak, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotardl tajékozott. Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilot
mieldbb értesitsék, és a gyermeket a bolcsddébdl mieldbb elvigyék.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

Vezeti a leltarakat.

Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi, és tlizvédelmi oktatasat.

Ellendrzi és biztositja a szakmai €s technikai munkafolyamatok szakszertiségét ¢s a
higiénés szabalyok betartasat.

Folyamatosan gondoskodik a bolcsddére vonatkozé adatok naprakész frissitésérol.
Kapcsolatot tart a sziil6kkel, értékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket.
Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodakkal, segiti a sziiloket a megfeleld intézmény
valasztasaban.

Szervezi, és az intézményvezetdvel kozosen levezeti a munkaértekezleteket, sziiléi
értekezleteket.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozdk és a technikai dolgozok munkdjat, etikai
magatartasat.

Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetésérdl.
Kozremiikodik a felujitasi, karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.
Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal végzett dokumentaciot, a takaritas elvégzését.
Beszedi az étkezési téritési dijat.

Joga van az elvégzendd feladatoktdl fiiggben a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

Feleldos az ellenérzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések elvégzéséért, a
mulasztasok miatti feleldsségre vonasért.

Felel6s a hataskorébe utalt munkaltatédi intézkedések megtételének szakszerliségéért.
Felelds, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden

intézkedést megtegyen.

87



¢ Felel6s a gondozottak és a dolgozok biztonsagaért.

% Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

8.2. A szakdolgozok feladatai

A magas szintli, szinvonalu neveld6 — gondozé munka biztositdsa érdekében a
szakdolgozdknak a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIIL.04.) SZCSM
rendelet alapjan.

Az intézmény dolgozdinak munkakorét, feladatait a belsé szabalyzok alapjan munkakdri
leirasban kdzvetlen felettese hatdrozza meg. Az etikai szabalyzok az intézmény valamennyi
dolgozojara kételezd érvénytiek.

Az Intézményegység-vezetd ellatja a Bolcsddei Intézményegység gyermekvédelmi feladatait.

9. Az alkalmazotti kozosségek és jogaik

9.1. Az ellatottak és a szolgaltatast végzdk jogainak védelme

Kiilonds gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok,
torvényes képviseldk, és a bolcsddei dolgozok allampolgari, alkotmanyos jogaira.
A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes €s jogi személy kotelessége, aki a

gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

9.2. Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzdok jogai

Az ellatott jogai

e a gyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténd neveléshez,
személyiségének kibontakoztatdsahoz, fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz,
a tarsadalomba tOrténo beilleszkedéshez,

o sériilés, tartos betegség esetén a fejlodését segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon,

o fejodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon,

e emberi méltosagat tiszteletbe tartsak, bantalmazassal, fizikai vagy lelki erészakkal, az

elhanyagolassal szemben védelembe részesiiljon,
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e a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon,

e az cllatottat megilleti a személyes adatainak védelme,

e joga van az egyenldé banasmoddra, a vallasi és etnikai hovatartozasra vald tekintet

nélkil.

A szild jogai, kotelességel

e megvalassza azt az intézményt melynek szolgaltatasat igénybe veszi,
e megismerje a nevelési-gondozasi elveket,

e megismerje a gyermekcsoportok életét,

e tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevelotol,

e bolesdde mitkodését illetden véleményt mondjon €s javaslatot tegyen,
e megismerje a gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

o gyermeke ellatdsaban kozremiikodd személyekkel egyiitt miikddjon,

a téritési dijat idében rendezze,

a hazirendet betartsa.

A szolgéaltatast végzok jogai

e amunkakori leiras tartalmazza a szolgaltatast végzok jogait, kitelezettségeit,

e mindenki szdmadra biztositani kell a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést,

o tiszteletben kell tartani emberi méltosdgukat, személyiségi jogaikat, munkavégzési
koriilményeket biztositani kell,

e jogsérelem esetén panasszal fordulhatnak az Intézmény vezetdjéhez, valamint a

fenntartohoz.

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatosagrol szolo 1997. évi. XXXI. torvény 35.§
alapjan a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézményegységben
érdekképviseleti forum miikodik.

9.3. Szakszervezet

Az intézményben lehetdség van Szakszervezeti Tandcs létrehozéséara, amelybe a tagintézmény
dolgoz6i 6nszantukbol beléphetnek.
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10. Szakmai munka forumai

10.1. Kisgyermekneveldi munkaértekezletek havi rendszerességgel

Aktualis nevelési feladatok
Jogszabalyok, mddszertani alapelvek valtozasai

Esetfeldolgozasok

10.2. Hazi tovabbképzések

Résztvevoi: szakdolgozok

Téma: szakmat érintd valtozdsok megismerése

11. Erdekképviseleti Férum

A Hazirend mellékletében szintén megtalalhatd az Erdekképviseleti Forum Szabélyzata.

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

A Lajosmizsei Kozfeladat-ellatdo Tarsulds gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi. XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 35-36. §-ai alapjan, a Meserét
Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Bolesddei Intézményegységében a
bolcsédei  ellatisban részesiilok érdekvédelmére létrehozott Erdekképviseleti Forum

Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

Az Erdekképviseleti Férum székhelye:

6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

l. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa

1. Az Erdekképviseleti Forum szavazati jog valasztott tagjai (Gyvt. 35. § (2) bekezdésének
b; c; d; pontja alapjan):
a) az ellatasban részesiilo gyermekek sziilei/torvényes képviseloi,

b) a bolcsdde dolgozdinak képviseldi,
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C) az intézményt fenntartd képviseloi.

Az FErdekképviseleti Forum tagjainak szamat tGgy kell meghatarozni, hogy a
sziilok/torvényes képviselok szama nem lehet kevesebb a bolcsdde dolgozoi képviseldinek

¢s a fenntarto képviseldinek 0sszlétszamanal.

Az érdekképviseleti forum tagjainak szama:

a. az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseldi (csoportonként
1 képviseld sziild) 2 16

b. az intézmény dolgozdinak képviseldje (bolcsddét képviseld kisgyermekneveld)
116

c. a Lajosmizsei Kozfeladat-ellatd Tarsuldsnak, mint fenntartonak a képviseldje
1 f6

Tagok valasztasa, delegalasa

a) A szilék/torvényes képviselok képviseldire gyermekcsoportonként a sziilék 6nmaguk
tesznek javaslatot. A javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziiloi
értekezleten 2 fot valasztanak, egyszerii tobbségi szavazassal.

SzavazategyenlOség esetén ismételt szavazast kell tartani a legtobb szavazatot kapott
jeloltekre.

b) A bolesdde dolgozodinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. A bolesdde
vezetbje — mint elsé szinten kompetenciaval biré személy — nem lehet tagja a
Forumnak.

c) A fenntartdé képvisel6jét a Lajosmizse és Felsdlajos Koznevelési, Egészségligyi és
Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulds Tarsulasi Tandcsa delegalja.

d) A megvalasztottak irasban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasarol.

A tagok névsorat jol lathatdo helyen, a Bolcséde hirdetdjén hozzuk a sziilok
tudomasara.

e) A Forum tagjai koziil maga valasztja elnokét.

A Férum tagjanak megbizasa megszlinik az alabbi esetekben:

a) a sziil6/torvényes képviselé gyermeke kikertil az ellatasbol,

b) vagy az 6t delegalo sziil6i kor visszahivja,

c) abolesdde képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél megsziinik,

d) vagy az 6t delegalé munkahelyi kollektiva visszahivja,
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e)

a fenntarto képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti.

6. Tagvaltozas esetén az érintettek 1 honapon beliil Uj tagot valasztanak/delegalnak.

I1. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

1.

d)

5.

Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Férum) a bélesédei ellatasban részesiild
gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

A Forum miikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatdsban részesiild
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi kozotti
egylttmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriild panasz,
probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

A Férum feladata, hataskore:

megismerje a bdlcséde mikodését, struktirdjat, szakmaisagat, feltételrendszerét,
szakmai céljait, miikodtetésének koriilményeit,

véleményt nyilvanitson a bolcsdde vezetdjénél a gyermekeket érintd tigyekben,

a sziilék/torvényes képviseldk altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozd tigyekben dontson, vagy tdjékoztatdst adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges maodjarol. Minderrdl 15 napon beliil irasban tdjékoztatja a
panaszost,

intézkedést kezdeményezhet a bdlcséde vezetdjénél, illetve a szervezeti felépités
szerint 1illetékes személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntartd, gyermekjogi
képviseld, mas hataskorrel rendelkezd szerv),

a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a bolcséde vezetdjénél, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd, fenntartd) az
ellatast érintd kifogasok orvosldsa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a
bolcsdde dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.

Az intézményvezetd és a bdlcsdde vezetdje a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja,
illetékességi korén beliil megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem
rendelkezik kompetenciaval, a megfeleld személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15
napon beliil irdsban tajékoztatja a Férumot.

A panaszt tevd sziilé/torvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a

gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha a bolcsdde vezetdje - ill. a szervezeti felépités
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1)

b)

d)

2)

b)

szerinti illetékes személy -, vagy a Férum 15 napon beliill nem kiild értesitést a

vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

I11. Az Erdekképviseleti Forum jogkore, felelgssége

Az Erdekképviseleti Forum jogkére:

Dontési jogot gyakorol:
aa) a Forum sajdt mikodési szabalyainak és tigyrendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,

ab) hataskorébe tartozo iigyekben.

Véleményt nyilvanithat:

ba) gyermeket érintd ligyekben.

Javaslatot tehet:
ca) a bolcsdde alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok tervezésével,

mikodtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
da) a szervezeti felépités szerinti (bdlcsddevezetd, intézményvezetd), illetve egyéb
illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas

hataskorrel rendelkezd szerv).

Egyetértési jogot gyakorol:

ea) a bolcsdde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum felelds:

torvényes miikodéséért,
miikddési  szabdlyainak  jogszerli  megallapitasaért, mikodési  rendjének
szabalyossagaért,

hataskorébe tartozo dontéseiért.
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IV. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

1. Az Erdekképviseleti Férum iiléseinek megtartasa és az iilés osszehivasanak
rendje:

a) A Forum dontéseit iilésén, hatarozattal hozza.

b) A Forum munkaszervezeti feladatait a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsdde Bolcsédei Intézményegysége latja el.

C) A Foérum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség
szerint rendkiviili Glést tart. Az {ilést a Forum megvalasztott elndke hivja dssze,
lehetdleg irdasban, megjelolve a targyalandé napirendi pontokat, mellékelve az
aktualitds szerint sziikséges iratokat.

d) A Foérum akkor hatarozatképes, ha az {ilésen a tagok t6bb mint fele jelen van. Az
iilést az elndk vezeti. A Forum hatarozatait a jelenlevd tagok 50%-a + 1 f6
egybehangz6 szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

e) SzavazategyenlGség esetén az elndk szavazata dont. A kisebbségben maradt
allaspont képviseldi igényelhetik, hogy 4allaspontjukat az iilésrél késziilt
jegyzokonyv sz6 szerint tartalmazza.

f) A Forum iilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd tagok
nevét, az Ulés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzéaszolasokat, vélemények
rovid Osszefoglalasat. A jegyzOkonyvet a Forum egy, az iilésen megvalasztott
tagja hitelesiti.

g) A Forum {ligyintézési hatarideje panasz benyujtasa esetén 15 nap. A panasz
kivizsgalasat kovetden a hatarozatot az elndk kihirdeti, illetve a panaszosnak a
hatarozati kivonatot irasban megkiildi. A hatarozatban fel kell hivni a figyelmet
arra, hogy ha a bolcsddevezetd, illetve a szervezeti felépités szerint illetékes
személy (intézményvezetd), 15 napon belill nem kiild értesitést a vizsgélat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak orvoslasaért a
kézhezvételtdl szdmitott 15 napon beliil az intézmény fenntartdjahoz, vagy a

megyei gyamhivatalhoz fordulhat.

V. Zaro rendelkezések
1. A Forum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Foérum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

94



3. A Forum miikodésének targyi feltételeit a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcsdde Bolesddei Intézményegysége biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

5. A Férum mitkodésének szabalyzata, tagjainak névsora az intézmény székhelyén elhelyezett

falitijsagon keriil kihirdetésre, amelyrdl az intézményvezetd koteles gondoskodni.

Zaradék:
Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyzatat a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési,
Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgaltatd Tarsulds Tarsulasi Tanacsa a 19/2015. (X.22.)

szamu hatarozataval hagyta jova.

Basky Andras sk.

Tarsulasi Tanacs Elnoke

12. Kapcsolattartas a csaladokkal

A gyermekek egészséges szocializacioja, a személyiségfejlodése érdekében, kiemelt szakmai
feladat a csalad — bolesdde kozotti kapesolat erdsitése, a csaladi nevelés segitése. A csaladi és
a bolcsddei nevelés kozotti Osszhang, a sziildk és a kisgyermeknevelSk kozott kialakult
bizalom, egyiittmiikodés eldsegiti a gyermekek egészséges, testi, lelki és szocialis fejlodését.
A sziilok mar a bolcsédébe vald jelentkezéskor széles korti tajékoztatast kapnak a bolcsddei
¢letrdl, a szokasokrol, szabalyokrdl, a csaladlatogatéas jelentdségérol, a beszoktatds modjarol.
Megtekinthetik a gyermekek altal hasznalt helyiségeket, a jatszoudvart. Megismerhetik a
gyermekiik leendd kisgyermekneveldjét. A kapcsolattartasnak, tdjékoztatasnak tobb forméja
van, mindegyik mds-mas szerepet tolt be. A kozds élmények, emberi kapcsolatok és a
tajékozottsag nagymértékben hozzdjarulhat a sziil6i hatékonysaghoz, és segitheti a csaladi

nevelést és a kisgyermek fejlédését.
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Kapcsolattartas Formai: Sziloi értekezlet, Csaladlatogatas, Sziilovel torténd fokozatos
beszoktatds, Napi beszélgetések a sziildvel, Sziilécsoportos beszélgetések, Egyéni

beszélgetések, Uzend fiizet Szervezett kdzds programok

13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hézirendet a fenntartd jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni
a falitjsagra, a szlilok szamara is nyitva allo helyiségben. A hézirendet a beiratkozaskor a
szll6 atveszi.

A hazirend valtozéasakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.

14. Belso ellenorzés

A bolcsdde szakmai munka belsd ellendrzését a bolcsdde szakmai vezetdje végzi az éves

ellendrzési terv alapjan.

A belsé ellendrzés célja, tipusai és fo teriiletei
A belsé ellendrzés célja

A belsd ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység.

Célja, hogy:

- biztositsa a szakmai vezetd szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségi
informéciot az bolcsédében folyd neveld és gondozd munka tartalmardl és
annak szinvonalarol,

- jelezze a kisgyermekneveldk és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetok
szamara a neveldi-gondozoi, gazdasagi és jogi kovetelményektdl valo eltérést,
tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

- segitse a vezetdi iranyitast,

- megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,

segitse a Szakmai Programban megirtak szem el6tt tartasat.
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A belso ellendrzés o teriiletei
Kiemelked6 feladatok:
- a szakmai program feladatainak végrehajtdsa, a célok megvaldsuldsanak
ellendrzése,
- az ¢éves munkaterv feladatainak megvaldsulasa, a kisgyermekneveldk ezzel
kapcsolatos tevékenységének ellendrzése, értékelése
- a neveld-gondozd munka tartalmanak ¢és szinvonaldnak viszonyitasa a
jogszabalyi kovetelményekhez,

- acsoport dokumentacios tevékenységének ellendrzése.

15. Fenntarto ellenorzése

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 104
§.-a értelmében (1) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd tevékenységet ellatd
allami és nem allami intézmény fenntartdja

a) dont az intézmény alapitd okiratardl, gazdalkodasi korérdl, atszervezésérol,
megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasardl,

b) meghatarozza az intézmény koltségvetését, valamint az intézményi téritési dijat,

c) ellendrzi az intézmény gazdalkodasat €¢s mikodésének torvényességét,

d) jovahagyja az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat, szakmai programjat,

e) ellenérzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai program végrehajtasat, valamint a gazdalkodds szabalyszerliségét ¢és
hatékonysagat,

f) gondoskodik a szakemberek képzésérol, tovabbképzésérol,

g) gyakorolja az intézmény vezetdje tekintetében a munkaltatoi jogokat,

h) gondoskodik az érdek-képviseleti forum megalakitasanak feltételeirdl,

1) kikéri a gyamhivatal véleményét az intézmény miikodését érintd 1ényeges dontés
meghozatala el6tt, igy kiilondsen az intézmény fenntartasat érintd valtozasok, az intézmény
atszervezésének, megsziintetésének, feladatkorének megvaltoztatasa esetén,

J) kivizsgalja a 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkezé panaszokat €s sziikség esetén
intézkedik a panaszt kivaltd okok megsziintetése irant, és a megtett intézkedésérdl

tajékoztatja a miikodést engedélyezd szervet.
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16. Munkaidé és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §-
a szerint a munka jellegétl fiiggben végrehajtasi rendelet meghatidrozhatja a teljes
munkaidébol kotelezéen a munkahelyen toltendd id6 tartalmat, tovabba az ezen idétartam

alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A kisgyermeknevelOk heti valtasban végzik munkajukat.

A déleléttds 7.00-tol 15.00-ig

A k6zéps6s: 8.00-tol 16.00-ig

A délutanos 9.00-t61 17.00-ig.

Technikai dolgozd: 9.00-t61-17.00-ig

Szakacs: 7.30-t61-15.30-ig

Szakmai vezet6: 8.00-16.00-ig

A jelenléti iv a munkahelyen toltott id6 mérésére szolgdl. A kozalkalmazottnak a jelenléti
iven azt az iddtartamot sziikséges rogzitenie, amit egy adott nap ténylegesen a munkahelyén
toltott. A teljes napi munkaid6bol hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsédében
foglalkoztatott gondozonak és a szakgondozonak. A napi egy orat a kisgyermeknevel6knek
szintén munkdval kell tolteniiik.(csaladlatogatas, adminisztracio, dekoracidos anyagok

elkészitése)

17. Kiilsé6 kapcsolatok

1. A boleséde kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a bolcsddébe 1épés eldtt,
az bolcsddei élet alatt, €s a bolcsddei €let utan meghatarozo szerepet toltenek be a gyermek
életében.

2. A folyamatos kapcsolattartast a gyermekjoléti szolgalattal a gyermekvédelmi felelds, azaz
az intézményegység- vezetd gondozza.

3. A Hazi Gyermekorvosi Szolgalattal, védondi szolgalattal valdé kapcsolattaras az
intézményegység- vezetd feladata.

4. A Dél -Alfoldi Regionalis Modszertani Bolcsodével kapcesolat tart, ahol képzéseken,
szakmai tanacsadasokon, tovabbképzéseken vesznek részt a dolgozok és a Bacs-Kiskun

Megyei Kormanyhivatallal is kapcsolatot tart fenn.
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ZARADEK
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a

nevelOtestiilet és a bolesdde szakmai és technikai személyzete fogadta el.

Lajosmizse, 2017. oktober 09.

Hajda Zoltanné

Intézményegység-vezetd
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel0ssége, az dvoda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a fenntartd jovahagyasaval 18/2013.(1X.26.)
TH. hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

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

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

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

o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette:  Kocsis Gyorgyné
intézményvezetod Datum: 2017. oktober 10.

Ph.

Lajosmizse ¢s Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulas
................................ 2017. ........... ho ......napjan a Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatot jovahagyta.

Lajosmizse, .....ocovvveiniiiiiiiiiiiiii,

Basky Andras elnok
Fenntart6 képviseletében
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NYILATKOZATOK

A sziil3i képviselet, a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde (intézmény)
SzMSz-¢ének  elfogadasdhoz ~ magasabb  jogszabalyban  meghatarozott  kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Lajosmizse, 2017. oktober 09.

Gallosné Borbély Gizella
A szulo1 szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tandcs Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde
(intézmény) SzMSz-ének elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Lajosmizse, 2017. oktober 10 .

Papp Zsofia
A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde neveldtestiilete hatdrozatképes
ilésén keésziilt jegyzOkonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatdrozat alapjan 2017.
augusztus 30. napjan a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat 1/2017. hatarozatszamon
elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelbtestiilet képviseléi az aldbbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Szab6 Marta Papp Zsofia
nevelOtestiilet képviseldje nevelOtestiilet képviseldje
Bujdos6 Tihamérné Vidané Nagy Ildiko
nevelOtestiilet képviseldje nevelQtestiilet képviseldje
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Az elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat kihirdetésének napja:
Mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

3. Munkakori leirds mintak
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SZMSZ MELLEKLET

1. szamu melléklet

MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS
OVODA ES BOLCSODE

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Béleséde adatkezelési és adatvédelmi
rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

v

v
v

AN

ANANEN

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és idGszertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggydzOdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloméanyérol, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde vezetdje gondoskodik az
adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek a torvény érvényre juttatasdhoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol...

3. 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. ¢évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E térvény alkalmazésa soran:

» érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

» személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

» kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexuadlis életre vonatkozo személyes
adat,

» adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet aki, vagy amely onalléan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az éaltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

» adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossadgra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolésa,
zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

» adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

» nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank kdteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
v' apedagdgus oktatasi azonositd szamat,
v’ apedagdgusigazolvanyanak szamat,
v’ ajogviszonya id6tartamat és
v' a heti munkaidejének mértékét.

105



A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

v neve (lednykori neve)

v’ sziiletési helye, ideje

v’ anyja neve

v' TAJ szama, addazonosito jele

v' lakoéhelye, tartozkodasi hely, telefonszama

v’ csaladi allapota

v’ gyermekeinek sziiletési ideje

v’ egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

v’ legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

v’ szakképzettsége(i)

v’ iskolarendszeren Kkiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

v tudomanyos fokozata

v' idegennyelv-ismerete

v" akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

v a munkahely megnevezése,

v' amegszlinés modja, idépontja

v’ akozalkalmazotti jogviszony kezdete

v’ éllampolgarsaga

v’ a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

v a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
iddtartamok

v' akozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

v’ e szervnél a jogviszony kezdete

v' a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama

v cimadomanyozas, jutalmazas, Kitiintetés adatai

v' amindsitések idépontja és tartalma

v’ személyi juttatasok

v’ akozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idStartama

v' a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés 1dOpontja, mddja, a végkielégités adatai

v' akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatali

A felsorolt adatokat az 6vodavezet, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiitkodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

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

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért
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v' Gvodavezetd,
v az intézményi neveldmunkat  segitd  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes,

v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd kozalkalmazott,
v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.
A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetO-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszerli és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébol, a munkabol vald rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezet6-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szold adatkoréhez tartozod
nyilvantartdst az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zdrasat kovetden
atad a személyi anyag részére.
Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa
alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

v’ Az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

v' A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdésagnak
mar nem felel meg.

v Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezeton¢l az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

v' A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az 6nkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az lgyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazdsi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
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A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

v akozalkalmazott felettese,

V' a mindsitést végzd vezeto,

v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzd vagy

torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatésag, az iigyész és

a birosag,

v' a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v az adoOhatosag, a nyugdijbiztositisi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

AN

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozill a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodéas jogcime és a tartdozkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szama.

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonosito szama.
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52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az o6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és elOkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az 6vodavezetd és az altala kijeldlt ligyintézo.

Az 6vodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai fejlodésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik adattovabbitasra a
vezetdnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszlinése, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

v’ Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

v a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziilje, torvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi dallapotanak megallapitasa céljabol az
egeészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

v' a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok a
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veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithatd.

A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagodgiai szakszolgélat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v Ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adattovabbitas az Ovodavezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositdsaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGA pedagogust, a nevelé és oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikddik a gyermek feliigyeletének az
ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatariddé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymdas kozti a gyermek
fejlodésevel 0sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az dvodavezetd tjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozles
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje ¢és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatiasban valé részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo
sziil61 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok €s statisztikai felhasznélas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfeleld tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul-e vagy kotelezd.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idStartamarol, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
FOszabaly szerinti két jogalap létezik:

v’ az érintett hozzajarulasa illetve
v’ ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévd két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacids kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi

felhatalmazas és érintetti hozzajarulas hianyéaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tdjékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhatd meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag irasban lehet az adatkezeléshez hozzdjarulni. Ha
nem részletes tdjékoztatason alapul a hozzajarulés, akkor az adatkezelés jogellenes.
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Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelezo adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az adatkezel$ a
felvett adatokat

v’ ara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

v’ az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all

Tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzdjarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas

iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziildi és kdzalkalmazotti engedélyt az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal ¢s az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapa
nyomtatvanyok esetében az Ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagégus feladata ¢s felelossége, a munkakori leirdsban szerepld ligykorével
megegyezoen.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informdacids rendszerébe — korményrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel a hivatalazonosito
szamot ad ki.
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A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositod szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyOjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az ovoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonosito szammal Kkapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

v A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgéarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v" A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato
a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

neveét,

nemét,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

tartalmazza. A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a
személyi adat- €és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartés
kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak
¢s lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a
kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint
tudomadsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével
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hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére
vonatkozé bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezeését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetO1 beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartds tavollétének iddtartamat.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten Kkiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
iddszertiségének biztositasa, valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tuton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeléje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket alkalmazza.
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10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkéltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

v A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informacios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

v A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagbégusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

v' A pedagbgusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartés
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelos
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 mnapon beliill koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabélyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

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

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG
e Az intézmény vezetije:

V' Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
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v’ ellenérzi a szabalyozas elGirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

v’ eljar a szabéalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok
esetén

e Az intézményvezeto - helyettesek

v’ biztositja munkateriiletén a szabalyozds megvalosulasat és annak
ellendrzését

v' kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdsaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban

v’ el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

e Ovodatitkar

v személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

v’ ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellenérzési feladatokat

v’ rendszeresen ellenbrzi és értékeli az Ovodavezeté felé a szabalyozas
eldirasainak megvalosulasat

v kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erositésére

e Ovodapedagégusok

V' Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefliggd rendelkezéseit

v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabdlyozas,
szabalykovetés fejlesztését

e Rendszergazda

v kozremikodik, illetve segitséget nyGjt az adatkezeléssel Gsszefiiggd
dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban;

v egyiittmiikodik a vezetdvel a haldézaton miikodtetett szoftvereknek
megfeleléen - adatbazis kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb.
kezelésében, elvégzi azok karbantartasat,

v' a munkatarsak felhasznaloi jogosultsiganak meghatarozasa, beallitasa, a

beallitasok karbantartasa,

a helyi halozati rendszeres ellendrzésének ¢€s lizemeltetésének biztositasa;
biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halézat hatékony {lizemeltetése, az dallandd6 miikodoképes allapot
fenntartasa, a szlinetmentes dramforras lizemkészségének biztositasa.

AN

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiiz6d6 jogok a térvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsdg Hatdsdg (NAIH) hatosaghoz — és a birosaghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
v’ Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelore vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezetéhoz.
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Az o6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 napon belil megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.
v Birosagi jogérvényesités
Ha az o6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezeld 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz
¢s a birésaghoz fordulhat. A birdsag az iigyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért. Az
adatkezeld mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasdnal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentédlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS
O’VOD4 ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU
MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve Dbetartatdsa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kdotelezd
érvénytl.

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

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a
melléklet tartalmazza.

Lajosmizse, 2017. oktober 10.

Intézményvezetd
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2. sz. melléklet

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsdde

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szo616 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Meserét Lajosmizsei Napkizi Otthonos Ovoda és Bolcséde
kezelésében 1év6 adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

4.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatdrozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
4.2. Amennyiben az igényld mdsolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre kertil:

* azigénylo neve €s levelezési cime;

* napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

» azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az dvodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
4.7. Az oOvodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgélja, azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldot a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
4.8. Az oOvodatitkdr minden munkanap délelétt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az eléz6
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetonek.
4.9. Az irasban eldterjesztett igényeket az 6vodavezetének kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
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megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntarto6 részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az dvoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,
hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

» az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az oOvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tole elvarhatd mddon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatirozésa
érdekében.
5.3. Amennyiben az O&vodavezetd altal az el6zd bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 1) adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigyljtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az ovoda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a vezetdé megkeresése alapjan a Lajosmizse Varos Polgarmesteri
Hivatal és Lajosmizse Viros Onkormadnyzata Intézményeinek Gazdasdgi Szervezete eldzetes
dijkalkuléciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgéltatasdnak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd ¢és az igényld megallapodasa irdnyado.
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Az igény intézése

6.1. A formai ¢és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyuljtisa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstél szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az Ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjadk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo alldspontjukat az &vodaval
elézetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korii, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az ovoda a rendelkezésre 4llo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvdnossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igényldnek, az 6voda az iigy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az {lgyfelet postai uton irasban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre el0késziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az ovoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatisardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkuldcidja
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alapjan a Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatala és Lajosmizse Varos Onkorményzata
Intézményeinek Gazdasagi Szervezete esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szolo
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hodnapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6¢ mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadésra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara felligyelni.
8.5. Az igényl6 jogosult a bemutatisra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras sordan az igényld masolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

* postai Gton, utdnvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényl6é a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
8.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a méasolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
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8.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo 4ltaldnos
szabalyok szerint irattarazasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eléterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt méasolatok szamarol.

10.2. Az oOvoda az igény beérkezését koOvetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, szlikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetéségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maodjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatdé szerv ellen. A Munkaiigyi Birdsag
soron kiviil jar el.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve™:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozasa:

Az adatokrol mésolat készitését:

1 igénylem

] nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

1 személyesen kivanom atvenni

] postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével dsszefiggesben felmeriilt koltsegeket legkésdbb a

masolatok atvételéiga ..........coccoee it iei i ee e e o .. Ovoda 1észére megfizetem.
Kelt: o

alairas
*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard
képviseld megnevezése.

ZARO RENDELKEZESEK
A kozérdekli adatok megismerésének szabalyzata A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulédsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal €s modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kdotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Lajosmizse, 2017. oktober 10.

Intézményvezetd
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ALTALANOS INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Neév

Joggyakorld Kocsis Gyorgyné intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakor betoltésének | Vonatkozd jogszabdlyokban meghatdrozva 6vodapedagdgus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas altalanos intézményvezetd-helyettes

Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi ¢és értékeli

intézményében a neveld-oktatdé munkat segitd alkalmazottak
munkdjat, a jogszer(i miikodést.

Ko6zvetlen felettes

Intézményvezetod

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
ovodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaid6
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 o6ra
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Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

20/22/24/26 Ora_attol flicgden, hogy hany gvermek szerepel az
alapito okiratban

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati id6, | Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakdrii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi tertilet

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok  gyakorlati  megvaldsuldsdnak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
magabiztossag, jO kapcsolatteremtd és
képesség, kulturaltsag.

hatarozottsag,
konfliktus feloldo

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Altalinos intézményvezeté helyettes intézményében felelds:
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd Aaltal megallapitott tevékenység

iranyitasaban,

Neveldmunkat

Mulasztasi naplok ellendrzése,
Iskolaval kapcsolattartas,
Gyermekprogramok szervezése,
Mindsitésben valo részvétel,
Belso szabalyzatok készitése,
kozvetleniil

segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenyseégik

ellendrzéséért és értékeléséért,

A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,
A sziil6i szervezet milkodésének segitéséért,

A helyettesitési beosztas elkészitéséért,

A pedagogus ¢és

nevelémunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak munkaidd

nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

elokészitéséért,

Szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,
e Az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban

eléirt belsd szabalyzatok

e A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért,
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o A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elOkészitéséért, vezetéséért,

e a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkéjahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

e az éves statisztika elkészitéséért,

e normativa elszamolashoz sziikséges adatok begytijtése, leadasa,

e a felvételt nyert gyermekek névsoranak elkészitése,

e kapcsolattartas a Szakért6i Bizottsaggal illetve a Nevelési Tanacsaddval,

e a helyi dontések elokészitésében a munkavallaldi érdekképviselettel megvalosulod
egylittmikodésért,

e az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkdajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasdért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért,

e ahelyi sziil6i kozosség mitkddtetésének segitéséért,

e améltanyos és humdanus iligykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni

e a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhazott hatdskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgélai titkot, informéciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

e atruhdzott hataskorében az 6voda SzMSz-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

o KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
e A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK
l. — pedagogiai
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

I,
FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan
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Kotelezo oraszamon feliil ellatandé feladatok:

a munkakdri leirdsahoz kapcsolddé adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakori leirdsahoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi
feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az  értékelési
mindségfejlesztési rendszer mikddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordindlasaban val6 részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zdsség mitkodésének tamogatésa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az linnepek, jeles napok
melto szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egyéb feladatok meghatirozdsa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

Az iranyitdsa ald tartozd neveld-oktatdé munkat segitd dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatdriddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozé nevel$-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelezé tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az intézményvezetdvel
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv el6készitése neveldtestiileti dontésre.
Javaslat addsa az intézményvezetének az anyagi elismerésre, Kitiintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

Elvégzi az irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagbgiai programnak megfelelden a neveldé oktatdé munkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkdajdhoz sziikséges targyi feltételekrél valdé gondoskodés, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.
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o A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
ellendrzése.

e Az oOvodai eszkozok és targyak selejtezési €s leltarozéasi folyamataban felelds
részvétel.

e A koltségvetés elkészitéséhez adatszolgaltatas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

e FEleget tesz a munkakoréhez kapcesolodo adatszolgéltatasi kotelezettségnek.

e Atruhazott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridds iigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

o Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

e A munkakoréhez kapcsolodd taniigy igazgatdsi feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartdsa az intézményvezeto felé.

e Az o6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.

JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda miikodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa alé tartozé alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Kapcsolatot tart a helyi Altaldnos Iskolaval.

Kapcsolatot tart a Szakért6i Bizottsaggal €s a Nevelési Tanacsadoval.

Felelosség:
e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel
e a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellenérzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyagédnak tartalmat
e munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkaveégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
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sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozod értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkgjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakériilmények

Az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzédés, Kozalkalmazotti
Szabalyzat alapjan végzi. Munkdjahoz telefon, szdmitogép, fénymasold berendezés all
rendelkezésére.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatirozasra, személyre szoldan az
egy¢eb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavaillalé
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds............oooiiiiiiiiiii 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloj
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NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallalo
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SZAKMAI INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Nev

Joggyakorlo Kocsis Gyorgyné intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakor  betoltésének | Vonatkozd jogszabalyokban meghatirozva 6vodapedagdgus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas szakmai intézményvezetd helyettes

Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi ¢és  értékeli

intézményében a neveld-oktatdé munkat segitd alkalmazottak
munkdjat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetod

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
ovodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaid6
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Kotelez6 6raszam 20/22/24/26 oOra_attol flicgden, hogy hany gyvermek szerepel az
alapito okiratban

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati id6, | Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok  gyakorlati megvalosuldsanak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossdg, jO kapcsolatteremté ¢és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Szakmai intézményvezeto helyettes intézményében felelds:
e Csoportnaplok ellendrzése

e Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasa

e Munkaterv elkészitése

e Sziil6i Szervezettel kapcsolattartas

e Szakmai ellendrzés a gyermekcsoportokban

e [skoléaval kapcsolattartas, Bolcsédével kapcsolattartas

e Neévsor 0sszedllitasahoz javaslat

e Helyi Gjsagban cikkek leadasa

e apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

e a pedagdgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

e az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

o agyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldomunkaért,

e az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elOkészitéséért, vezetéseert,

e a neveld oktatd munkat segité alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,
e a felvételt nyert gyermekek névsoranak elkészitése
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a helyi dontések el0készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulod
egylittmikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segité alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasdért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €¢s dontésekért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazéséaval végezni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabdlyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhdzott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani ¢és ellendrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetlenil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

atruhdzott hataskorében az évoda SzMSz-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak ¢és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

1. —pedagdgiai

— hataskorébe utalt munkatigyi

— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniligy igazgatasi

V.

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évd pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirdsdhoz kapcsoldodo adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakdri leirdsahoz kapcsolddd ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi
feladatok ellatasa
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Pedagogiai feladatkor:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitdsa, ellenérzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer miikddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordindladsaban val6 részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zosség miikodésének tdmogatasa.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az linnepek, jeles napok
méltd szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel valdo egylittmikodés ¢és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok moddositasanak kezdeményezése (személyre
szOldan), az egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

Az irényitdsa ala tartozd neveld-oktatdé munkat segitd dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartdsok
vezetése. Elszamolasok hatdriddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa al4 tartozd nevel$-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetdvel
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.
Javaslat addsa az intézményvezetonek az anyagi elismerésre, Kitlintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

Elvégzi az irdnyitasa alé tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajdhoz sziikséges targyi feltételekr6l valdé gondoskodés, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitdoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
ellendrzeése.

Az O6vodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatdban felelds
részvétel.

A koltségvetés elkészitésé¢hez adatszolgaltatas.
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Taniigy igazgatasi feladatkor:

e FEleget tesz a munkakoréhez kapcsolddo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

e Atruhazott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridds iigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

o Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

e A munkakoréhez kapcsolédo taniligy igazgatasi feladatok ellatasa, informéacids
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.

e Az o6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.

JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa alé tartozé alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek el6készitése soran hozott kdozbensd intézkedések,
megkeresések.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsé6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Kapcsolatot tart a helyi Altaldnos Iskolaval.

Kapcsolatot tart a Szakért6i Bizottsaggal €s a Nevelési Tanacsadoval.

Felelosség:
e apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel
e a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat
e munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.
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Ellenorzés foka

Munkgjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakériilmények

Az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzédés, Kozalkalmazotti
Szabalyzat alapjan végzi. Munkdjdhoz telefon, szamitogép, fénymadasold berendezés all
rendelkezésére.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatirozasra, személyre szoldan az
egy¢eb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds. ... 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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TAGINTEZMENY-VEZETOK MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Nev

Joggyakorlo Kocsis Gyorgyné intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakor  betoltésének | Vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozva 6vodapedagdgus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas tagintézmény-vezeto

Cel Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢és értékeli

intézményében a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkdjat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
ovodavezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavondasig
Foglalkoztatés Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Kotelez6 6raszam 20/22/24/26 Ora_attol flicgden, hogy hany gvermek szerepel az

alapito okiratban

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati id6, | Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakdrii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok  gyakorlati megvalosuldsanak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossdg, jO kapcsolatteremté ¢és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Tagintézményvezeto intézményében felelds:

neveldémunkat kozvetlenlil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

a szlil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagégus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a pedagbdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktatdé munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

az éves statisztika elkészitéséért,

normativa elszamolashoz sziikséges adatok begytijtése, leadasa,

a felvételt nyert gyermekek névsoranak elkészitése,
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kapcsolattartas a Szakért6i Bizottsaggal illetve a Nevelési Tandcsaddval,

a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulo
egylittmikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segité alkalmazottak
munkdajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasdért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €¢s dontésekért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhdzott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetlenil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

atruhdzott hataskorében az dvoda SzMSz-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

V. — pedagogiai

— hataskorébe utalt munkatigyi

— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniligy igazgatasi

VI.

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évd pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirdsdhoz kapcsoldodo adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakdri leirdsahoz kapcsolddd ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi
feladatok ellatasa
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Pedagogiai feladatkor:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitdsa, ellenérzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer miikddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordindladsaban val6 részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zosség mitkodésének tdmogatasa.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az linnepek, jeles napok
méltd szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel valdo egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok moddositasanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

Az irényitdsa ala tartozd neveld-oktatdé munkat segitd dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartdsok
vezetése. Elszamolasok hatdriddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa al4 tartozd nevel$-oktato
munkat segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetdvel
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.
Javaslat addsa az intézményvezetonek az anyagi elismerésre, Kitlintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

Elvégzi az irdnyitasa alé tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajdhoz sziikséges targyi feltételekr6l valdé gondoskodés, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
ellendrzeése.

Az O6vodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatdban felelds
részvétel.

A koltségvetés elkészitésé¢hez adatszolgaltatas.
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Taniigy igazgatasi feladatkor:

e FEleget tesz a munkakoréhez kapcsolddo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

e Atruhazott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridds iigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

o Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

e A munkakoréhez kapcsolédo taniligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.

e Az o6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.

JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa alé tartozé alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek el6készitése soran hozott kdozbensd intézkedések,
megkeresések.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsé6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Kapcsolatot tart a helyi Altaldnos Iskolaval.

Kapcsolatot tart a Szakért6i Bizottsaggal €s a Nevelési Tanacsadoval.

Felelosség:
e apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel
e a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat
e munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellenorzés foka

Munkgjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi.
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A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés, Kozalkalmazotti
Szabalyzat alapjan végzi. Munkdjadhoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all
rendelkezésére.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az évoda munkatervében kerilil meghatarozasra, személyre szoldéan az
egy¢éb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori 1eiras. ........oeveiiiiiiiiiiieiee 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-
vezetd

Helyettesitési elGiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettesek,
- 30 napon tuli helyettesitést az ovoda igazgatdja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 o6ra
Kotelezd 6rak szama 32 Ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az Ovodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munk4jat az O6vodavezetd, oOvodavezetd helyettes, illetve tagintézmény-vezetd
utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat, a jatéktevékenységhez, kezdeményezésekhez,
foglalkozasokhoz eszkozoket készit.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmitkddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszertien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagoégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

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

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény milkddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.
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e Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Munka elvégzése utdn a csoportszobat dsszepakolt allapotban adja at a kollégandnek,
vagy a takaritdst végzd dajkanak. (ablakok ajtok becsukasa, radiatorok takarékos
lizemmodra kapcsolasa, villanyok leoltasa stb.).

e Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, potolja, a miiszaki
eszk6zok meghibasodasat jelenti az intézményvezetonek.

e A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokban tajékozott ¢és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Félévkor és év végén értékelést készit irasban.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a keriileti iskoldkkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilkkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséeért;
e avezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
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IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére.

e FEllendérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese

Tagintézmény-vezetd

Szakmai munkak6zosség vezetd

Kiilso szakérto egyeztetett idépontban

A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavaillalé
alairasa
nevelési évtél | Ol
visszavonasig - Szakmai munkako6zdsség
vezeto alairasa

(jaték,  anyanyelvi,  tligyes-kezek,
fejleszt6, kornyezet, ének-zene)

nevelési  évtél | 02
visszavonasig - Mérés-€rtékelés- 0 | e
mindségfejlesztés
munkacsoport vezetd alairasa

nevelési évtol | O3.

visszavonasig - Nevel6ko6zosség altal
felhatalmazott kapcsolattarto:
Nevelési Tanacsado, szakértoi alairdsa
bizottsag
nevelési évtol | O4
visszavonasig - Gyermekvédelmi felelds
alairasa
nevelési évtél | O5 - Esélyegyenldségi
visszavonasig | munkacsoport e
(modszertani, 6voda-iskola atmenet, alairasa

IPR menedzsment)

149




SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI
Mérés - értékelés-mindségfejlesztés munkacsoport vezetd
e az 6vodai Onértékelés eredményes miikodtetése
e Dbiztositsa az 6vodai onértékelés kovetésre méltd gyakorlatanak és 1) eszkozeinek
hatékony elterjesztését
e a kovetésre méltd gyakorlatok és olyan hatékony eszkozok azonositdsa, mint az
6vodai nevelés mindségértékelését szolgalo indikatorok és a hatarkovek
e az Ovodaértékelés felmérések eredményeinek publikalasa és felhasznalasa az
ovodai mindségértékelés fejlesztése érdekében.

ZARADEK
Ezen munkakori 1€iras ........oooovvviiiiiiiiiiieen, 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:
Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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l.
MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagbdgiai program eredményes megvalositdsa, a
gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Intézményvezeto, intézményvezeto- helyettesek,
tagintézmény-vezetd, 6vodapedagdgus

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést intézményvezet6- helyettes,
tagintézmény-vezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeté rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altaldnos, dajkai képesités
szakképesités
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Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyl elbirasainak, belsod

szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, a dvodavezetd utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa €s
zarasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A osyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait ¢és az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozdsat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken. Sétak, kirdnduldsok alkalméval segit az 6vodapedagogusoknak a
gyermekek feliigyeletében. Egész napos kirdnduldsokon koteles részt venni.

Kiilsé foglalkozasok, sétdk, kirdndulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, sziikség esetén
ellatja a napkozben megbetegedett gyermeket.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

A gyermekeket az 6vondvel egyiitt fogadja €s a foglalkozasi 1d6 alatt ligyeletet tart a
folyoson.

Mindazokat a feladatokat elvégzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok elérésében.

Az dvodapedagogusnak segit a foglalkozasi eszkozok eldkészitésében.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd altal megjelolt teriileten.
Naponta végez fert6tlenitd takaritdst, portalanitd lemosast, pokhalozast, parkettak
feltorlését, ablakparkanyok lemosasat, hypos fertdtlenités mosdohelyiségek, we-K,
mosdokagylok, csempe rendben tartasa, folyosok fertdtlenitd felmosasa, a gyermekek
tisztalkodasi eszkozeinek fert6tlenitd lemosdsa (fésti, fogmosasi kellékek stb.).
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Elokésziti az dvodai napirend eszkozeit, a délutani pihendre a fekhelyeket lerakja,
uzsonna utan két csoportban az agyakat visszahelyezi a taroloba, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, €s alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén részt vesz a holapatolasban, a jatszohomokot felassa, fertotleniti, sziikkség esetén
locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Naponta felsopri a jardakat, meglocsolja a virdgokat. A babahazikot rendben tartja.
Radiatorok, csovek, szekrények, kiils6-belso tisztan tartasa.

Csoportszobai viragok lemosasa, atiiltetése.

Sziikség szerint ajtok lemosasa, ablaktisztitas.

A jatékok lemosasa, fertdtlenitése.

Parketta apolésa, szényegek, karpitozott dolgok rendszeres tisztitasa. Csoportszobaban
1év6 textilidk kimosdsa, vasalasa (fliggdnyok, babaruhak, jatszosarkok textilidi)

Nyari honapokban az 6vodapancsold medencéjének tisztan tartasa, viz lecserélése, viz
fert6tlenitése.

A bels6 udvar kovezetének folyamatos rendbe tétele.

Az 6vodapedagdgus kérése segit a csoportszoba atrendezésében.

Etkezés utan felseprés, porszivozas, szellbztetés.

Csoportszoba takaritasat akkor végzi, amikor a gyermekeket haza viszik, vagy mar az
udvaron vannak.

Az 6voda zaréasakor feleldsségteljesen eleget tesz a tlizbiztonsagi, a vagyonbiztonsagi,
ajtok-ablakok zardsa, villanyok, vizcsapok elzardsa. Biztonsagi berendezést
bekapcsolja a kodolést elvégzi.

Ellatja a kisebb kézbesitéseket (iskola, egészséghaz).

A tavaszi, nyari meszelésben (babahaziko, raktar) az 6vodavezetd utasitisa szerint
részt vesz.

A szabadban torténd hosszabb kint tartozkodds, magéaval hozza balesetveszélyes
helyzeteket, ezért fokozottan koteles a dajka a gyermekcsoport udvari jatszoéhelyének
tisztasagat, rendjét, balesetmentességét mindennap ellendrizni és biztositani.
Amennyiben rendkiviili helyzetet észlel, azt koteles a csoportvezetd 6vondnek jelezni.
A gyermekcsoport udvarra torténd kimenetele eldtt kotelesek naponta atvizsgélni a
gyermekcsoport jatszohelyét, (livegtormelék, idegen anyag, gyanls természeti
valtozas, pld. Gombak eltavolitasa).

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-elo6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt (tizorai, ebéd, uzsonna) a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a
csoportszobaba, ligyelve arra, hogy forrd étel ne keriiljon a gyermekek kozelébe, de
hideg sem.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta pohérrol és
ivovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
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Nyari iddszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, Osszel, télen, tavasszal, és fert6zé megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertéz0 betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba teljes korti takaritasa, szelloztetés az dvoda egyéb helyiségeiben
Reggeli betalalasa.

Sajat illetve a szomszédos csoportban segiti a reggeliztetést.

10:00 oratol a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gyiimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas a mosdo hasznalataban és
az oltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6zd, terasz),
takaritasa és rendben tartasa.

11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodeshez segitségnynjtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

10:00 oratol 18:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit (Szent Lajos u), ezt kdvetden csoportja szdmara
elokésziti az aznapi gylimolesot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjadban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdd haszndlataban és
az oltozkodeésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzéd tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz)
teriiletek takaritasa és rendben tartasa.

11:30-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
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e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa ¢és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

e 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

e 14:00-15:00-ig atvéve a szomszédos csoportban adodoé feladatokat is:

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében (Szent Lajos u.)
- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,
oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
e Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése

e Folyoso felmosasa (lenti részlegben ez a feladat a déleldttés miiszakban dolgozo6 dajka
feladata)

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nalldé munkaval, részben az 6vodavezeté-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkak®dri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi 1égkdrnek.
Az oOvoda nevelGtestiiletével ¢€s technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egeészseéges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznalt takarité eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara
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tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
ovodavezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd, €s intézményvezetd helyettesek
e Tagintézmény-vezetd

156



ZARADEK

Ezen munkakori leirds ............ocoevviiiinnn 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo
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l.
MUNKALTATO

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egy¢b juttatasok

a torvényi szabalyozés, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cél

- Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése

- Az oOvodai lgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ

végrehajtasa,
- Adatrogzitési feladatok ellatasa.
- A hazi-pénztar kezelése

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok

ellatasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézmény-

vezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tali helyettesitését az intézményvezeté rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 o6ra

Beosztasa

- Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval

valo egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Kozépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi,
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.

Igazgatési €s jogi alapismeretek

Pedagdgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint{i
szamitogép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok | Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés.
Jo kommunikacios €s szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek
Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, kiilonosen a beérkezo
ligyiratok atvételérél, nyilvantartasardl, felettese utmutatasai szerint torténé
gépelésérol, sokszorositasrol, tovabbitasarol.

Ellatja azokat az tigyviteli jellegli feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot. Az
ovodas gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartdsok, KIR rendszerben torténd jelentése
(érkezés, tavozas, dvodai jogviszony megsziinése).

Vezeti a vezet0 utasitdsa szerint a személyi nyilvantartdlapokat. Személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjan.

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

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy, az igény teljesithetésége szempontjabol megfeleléen toltotte ki, sziikség szerint
a kitoltéshez segitséget nyd;jt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Biztositja az tigyvitelhez €s az 6vodaban folyd munkahoz sziikséges nyomtatvanyok,
dokumentéciok potlasat.

A dolgozdi 1étszam és személyi juttatds nyilvantartasanak vezetése.

A munkaviszony létesitésével, atsorolasdval és megsziintetésével kapcsolatos iratok
elkészitése KIR rendszerben.
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A GYED, GYES, csaladi potlék anyagait kezeli, a vezetd felé jelzi a kozelgd teenddk
pontos hataridejét.

Dolgozok szabadsaganak jelentése a Magyar Allamkincstar felé.

Egyéb tavollétek nyilvantartisa és vezetése a Magyar Allamkincstar felé.
Viltozobérek nyilvantartasa, Gsszesitése €s elszamoltatasa.

MAK éltal kért anyagok hatariddre torténd elkészitése, tovabbitasa.(kompenzécio,
csaladi kedvezmény, addzas stb.)

Bérszamfejtéshez sziikséges jelentések hataridore torténd elkészitése.

Bolcsodés gyermekek TAJ alapt nyilvantartasa.

A dolgozok egészségligyi szlirOvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanak
ellendrzése.

Eves koltségvetéshez személyi juttatasok tervezésének elkészitése.

Titkari, ligyintézdi feladatok- az 6voda vezetdje szamara.

Kapcsolattartés sziilokkel, gazdalkod6 szervekkel, mas intézményekkel.

Postai kézbesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jelenléti ivek Osszesitése.

Az o6vodat érinté hivatalos ligyben barmely felettes és tarsadalmi szervvel csak az
6vodavezetd megbizasabol, vagy annak tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

Az 6voda mitkddésével, a neveld testiilet tagjaival és a munkéjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.

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

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

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

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé

végzi a kiils6 kiilldemények iktatasat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az eld- és
utodiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat
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e az oOvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialés)

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét a rogziti

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, évek szerint rendszerezi

e avezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az Aaltalanos
munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6vodavezetd késziti el.
A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerti miikodéséhez
szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét €rintd
kérdésekben véleményezési €és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egyéb feladat és megbizas.
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V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

e FEllendérzését maga is kérheti.

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

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e intézményvezetd €s helyettese
e Tagintézmény-vezetd

ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds .........ooooveiiiiiiiiiiii 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO "

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntart6 altal biztositott
lehet6ségek

MUNKAKOR ]

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS FEOR: 3410

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik

sokoldalil el8segitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd altal kijelolt 6vodapedagégusok

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd helyettesek
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra
Kotelezd 6rak szama Napi 8 6ra

Munkaid beosztas

Eves munkatervben meghatarozottak szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu végzettség, szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az  6vodapedagbdgidra vonatkozdé szakmai ismeretek, a
nevel6testiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiiléndsen: jo kapcsolatteremt6 képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervez6képesség.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag,
tlirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen

o Munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (térvények, rendeletek,), valamint
az 6vodai alapdokumentumokban (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak

szerint kell végeznie.

o F§ feladata a kijel6lt 6vodai csoport felligyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatdsa, a beosztasa szerint.
J Munkaidejében a gyermekekkel val6 kozvetlen foglalkozast az

ovodapedagdgussal egyeztetve latja el, az 6vodai tevékenységek eszkdzeinek
elokészitéseét, a foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést végez.

o A tevékenységek alatt az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz eld.
o Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés

szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara, segitséget nyujt a
gyermekeknek a mosdé hasznalat, a gondozasi feladatok, az 61t6zkodés teriiletén
6vondi iranyitas mellett feliigyel az udvaron jatszé gyermekekre. Segit az
6vodapedagdégusnak a gyermekek altatasaban.

° Aktivan részt vesz az 6vodai programok el6készitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti az programok megvalésitasat.

. Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

o Részt vesz meghivas esetén sziil6i értekezleten, a munkatervi fogadoorakon.

o Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl, 6vja a gyermekek jogait, az emberi
meltdsagot.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

. Munkajaval kapcsolatos adminisztraciét precizen vezeti.

o Hataridore elvégzi min6ségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

° A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolédé, a munkakori

leirasban nem nevesitett pedagoégiai feladatokat is ellatni, amellyel az
ovodavezetdje, felettese megbizza.
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Hataskorok, jogkorok
o Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
¢ Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.
¢ Jogosult (és koteles) kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabadlyellenes jelenségre.

Feleldsségi kor
o A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.
¢ Feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése.
e Az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e Leltariven atvett eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az atadas napjat.

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltér6é hasznalataért,
elrontasaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacids kapcsolatok

e Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi,
tagintézményi értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl. Tantigyi,
pedagogiai, gazdasagi, személytligyi kérdésekben a feladatért felel6s vezetdnek
adhat és tdle kérhet informaciot.

¢ Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése
érdekében kér az 6vodapedagogusoktol.

e Kotelessége minden olyan informaciot atadni, mely az 6vodapedagégusok
munkavégzéséhez sziikséges.

o A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak és
jogainak maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt adjon.

Helyettesitések
- Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettesek, tagintézmény-vezet6k kijeldlése alapjan.

Titoktartasi kotelezettség
o Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel val6 kapcsolattartas soran szerzett
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tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsz{inése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre.

o Gyermekkel kapcsolatos adatot, informaciét sziilé és mas személy felé nem
kozolhet.

Munkaértékelés kritériumai
Bels6 ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kilsé szakért6vel torténd értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leirds médositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munKkakori [eIras ....cccoccevivevvicen s naptol 1ép életbe.

Kelt.:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd

Kelt.:

Munkavallal6

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A
hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa
fegyelmi felel6sségre vonast von maga utan.

Kelt.:

munkavallal6
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Megbizasi dij

Egy¢b juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas RENDSZERGAZDA

Rendszergazda feladatai

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacigjat és védett helyen
kell tarolni

meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét

ha a szadmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését

az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirasban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
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e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznéalatdnak
feltételeit

e az informatikai rendszer hasznalatdra vonatkoz6 biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

Kelt.:

Kelt.:

munkavallalo

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A
hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa
fegyelmi felel6sségre vonast von maga utan.

Kelt.:

munkavallalé
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ALTALANOS UGYINTEZO, GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

ALTALANOS UGYINTEZO, GONDNOK

Cél

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, intézményvezeté helyettes, tagintézmény-
vezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tali helyettesitését az intézményvezetd rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora

Beosztasa

- Napi 8 o6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, | Kozépiskola/gimnazium,

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda belsO szabalyzatainak ismerete.

Szamitogép kezelés

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok | Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

J6 kommunikacios és szervezd készség, problémamegoldas

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Fébb tevékenysége

Az lgyintézé érdemi dontésre eldkésziti, illetve ilyen irdnyt felhatalmazas esetén
kiadvanyozza a munkakorébe utalt tigyeket. Feladata minden olyan iigy felelsségteljes és
onallé végzése, amelyet a munkakori leirdsa, tovabbd a felettese esetenként vagy
idészakosan a feladatkorébe utal.

F6 feladata az 6voda és a bolcsdéde gazdasagi iigyeinek intézése A dologi kiadasok napi
kovetése, szervezése, kapcsolattartas az IGESZ dolgozoival (gazdasagi teriilet).

Feladatait alapvetden Onalléan, kezdeményezden, illetéleg a felettesétdl kapott
utmutatasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak tisztazasa alapjan — a

jogszabalyok ¢€s az ligyviteli szabalyok megtartasaval — koteles végrehajtani.
Szamitogépen adatkezelést végez.

Az éves koltségveteés eldkészitésében dologi vonatkozéasban részt vesz.

Az intézményvezetdjének rendszeres tdjékoztatdsa a koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasarol (havonta).

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, a napi kisebb dsszegii beszerzéseket az
ellatmanybol kifizeti, mellyel hataridére elszdmol a rovat elszamolasi iven Onkorményzat
felé.

A szamlakat és ahhoz tartozo nyilvantartasokat napi szinten dokumentalja, tovabbitja

Onkormanyzathoz

Az 6voda részére sziikséges minden anyagi — fogyo- ¢és alldeszkdz beszerzése,

az Ovodavezetdvel tortént egyeztetés alapjan illetve, esetenként onalloan.

A beszerzéseket szervezetten bonyolitja le — gépkocsi igénylés, készpénz felvétele stb.)
Beérkezett anyagok /szakmai anyagok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. /atvétele,
bevételezése, nyilvantartasba vétele, kiaddsa, a sziikséges dokumentumok vezetése,
nyilvantartasok vezetése.

A megvasarolt szakmai anyagokat, tisztitoszereket, munkaruhat, egyéb eszkozoket kiadja
a sziikséges teriiletre. Biztonsagi adatlapok kitoltése, jelentése ANTSZ felé.

Szigoru takarékossagra torekszik az anyagok felhasznaldsanal a fogydeszk6zok
kiadéasanal.
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- Kapcsolatot tart a belfoldi beszallité partnerekkel, ellatja az ajanlatkérések iigyintézését,
egyeztet a mar megkotott szerzédések teljesitése érdekében. Arajanlatok kérése.

- Beérkezett anyagok atvétele, nyilvantartdsba vétele, kiadasa, sziikséges nyilvantartasok
vezetése.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést, stb.

- Kozremiikddik a munkateriileteket érinté munkaprogramok, szabalyzatok elkészitésében

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasat,
intézkedik a hianyossagok megsziintetése érdekében

- Szervezi a munkavédelmi oktatast illetve az esedékes forumokon is részt vesz.
Gondoskodik arrol, hogy 0j dolgoz6 belépése esetén az oktatas megtorténjen.

- Karbantartasok, miiszaki hibak elharitasanak szervezése, ellendrzése /munkédk sorrendje,
munkarendje, hatdrideje,/ Nyari nagy karbantartasok lebonyolitasanak szervezése,
ellendrzése, végrehajtasa.

- Az intézmény napi biztonsdgos miikodésének ellenérzése, meghibasodas esetén a hiba
elharitdsanak megszervezése, kijavittatasa.

- Figyelemmel kiséri a meglévd szolgaltatokkal megkotott szerzddéseket, hataridok
betartasat ellendrzi.

- Intézi az 6voda és bolesdde altal lizemeltetett jatszotéri eszkdzok biztonsdgossaganak
ellendrzését, feliillvizsgalatat. Eleget tesz a Fogyasztévédelmi Feliigyeldség felé a
jatszoeszk6zok bejelentési kotelezettségnek. Tovabbképzéseken vesz részt.

- Palyazatokkal kapcsolatos igazoldsok, dokumentumok, adatok Osszegyljtése
sokszorositasa, a palydzathoz tartoz6 szamldk dokumentéldsa,0sszegzése ,tovabbitasa.
Hirdetések / Gjsag, hirdetd tablak/ megjelentetésének intézése.

- Az intézményben szakszerii ismeretei alapjan ellatja az elsésegély nyujtasi feladatokat,
ezzel kapcsolatos képzéseken vesz részt.

- Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.

- Munkakorébe tartozik a fenti feladatok ellatasa a székhely intézményen kiviil a

2 tagintézménybe és a bolcsddében.
- Szamlak dokumentalasa, iratok rendezés, dokumentalasa.

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

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az 4ltaldnos
munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el.
A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszeri miikodéséhez
szolgalod feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét €rintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Gépek karbantartasaért,

Iroda (ajto, ablak, villany, radiator)

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

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

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
e Telephelyvezetd

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..........cooovviiiiiiiiiiiinn, 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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FUTO-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

FUTO, KARBANTARTO

Cél

- Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes, tagintézmény-
vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a intézményvezetd helyettes,
tagintézmény-vezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeté rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 o6ra

Beosztasa

- Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altaldnos, flit6- karbantartd végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa, az 6vodavezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartsa.

e Az dvoda zavartalan mitkodésének sziikség esetén tulmunkéval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:

- A mindennapi megfeleld hdmérséklet biztositisa a csoportszobakban (20-21 C°)

- A kazan és a meleg vizes bojler lizemeltetése, ki-bekapcsolasa (szombaton, vasarnap).

- A téli fitési idészakban kotelessége — a gazdasagossagi és energiatakarékossagi
szempontok figyelembevételével a megfeleld hdmérséklet biztositasa.

- A kazan és bojler karbantartasa. (Nagyjavitaskor (évente 1-szer) augusztus honapban a
Filantrop szakembereivel egylitt a kazan, bojler és égéfejek nagyjavitasa.

- Kazanhaz meszelése, takaritasa- tisztantartasa.

- Kiemelt figyelmet fordit az épiilet flitésére, a folyamatos viz és meleg viz ellatasara, a
konyha és a mosoda zavartalan miitkodésére (intézkedik a meghibasodasok elharitasarol).

- Fitési idészakon kiviil intézkedik a flitési rendszer karbantartdsarol és a kovetkezd
1d6szakra a teljes felkésziilésrol.

- Koteles a kazan Kezelési utasitasat a kazdnhazba kifliggeszteni.

- Mindezeken tul el kell végeznie minden karbantartasi és fiitési feladatot, mellyel az
intézményvezetd megbizza.

- Karbantartas soran az intézményben folyd munkdkat, javitdsokat elvégzi. Amennyiben
hazilag (anyag, szerszdm, stb. hidnydban) nem lehet a javitast elvégezni, jelezni kell
felettesének, hogy a munkat kiils6 szakmiihelynél megrendelje.

- Utasitds esetén feladata a karbantartdsi, javitdsi, szerelési, hibaelharitasi, garancidlis
munkak elvégzésének kezdeményezése, megszervezése.

- Feladata az intézmény teljes korli technikai mitkddésének biztositasa, az iizemeltetési
feladatok koordindléasa, végrehajtasa.

- Kotelessége a koziizemi szolgaltatasok — viz, szennyviz, gaz, elektromossag — zavartalan
¢s energiatakarékos igénybevételének folyamatos tesztelése, megfigyelése.

- Hiba esetén az elharitasra vonatkozé intézkedés megtétele. Sziikség esetén az adott
koziizemi, ill. egyéb szervekkel torténé kapcsolatfelvétel (DEMASZ, DEGAZ,).

- Minden hénapban koteles a miiszaki bejarast elvégezni.
- Munkadja soran napi kapcsolatban 4ll az intézmény vezetdjével illetve az adminisztratorral.

175




Gondoskodik a miiszerek, berendezések és az épiiletek ilizemeltetésérdl, karbantartasarol,

javitasarol a két tagintézményben is.

- Vizes blokk —rendszer iizemképes allapotban tartasa. (tisztitas, javitas, borozés)

- Konyhai mosogatok, szifonok tisztantartasa.

- F6zb6konyha zsirtalanité rendszerének és csatornarendszer tisztitdsa, mosatasa.

- Radiator szelepek karbantartéasa.

- Villanyégok, fénycsovek cseréje, kapcsolok, konnektorok javitasa.

- Konyhai gépek, burgonyahamozd, robotgép stb. Karbantartasa.

- Ajtok, kilincsek, zarak javitasa, illetve cseréje.

- Asztalos munkdk: 0ltozészekrények, csoportszobai berendezése javitdsa, polcok
felhelyezése, jatékok javitasa.

- Kisebb kémiives és burkolomunkak elvégzése.

- Esetenként anyagbeszerzésben, daruszallitisban vald részvétel személygépkocsival,
utanfutdval.

- Részt vesz a tliz- és munkavédelmi szemlén.

- Udvari jatékok ellenérzése, karbantartasa, javitdsa. Ellendrzési, karbantartdsi naplo
vezetése.

- Naponta takaritja a kiils6 teret, télen feladata a ho eltakaritas, jegesedés megsziintetése,
nyaron a fiilocsolas stb.

- A kukdk meghatarozott iiritési napjan kotelessége azok kihelyezése, tisztantartasa.

- Kertész tavolléte idején a munkakorét ellatja.

Vagyon:
FelelOs az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszkdzok rendeltetésszerii
hasznalataért. Végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eloirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatdi jogokat az d6vodavezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az 6vodavezetd késziti el.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

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

e a szamadra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, biztonsadgos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség gondatlan zardséaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

o Az SZMSZ ¢és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e FEllendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
e Tagintézmény-vezetd

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ... 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallalo
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KERTESZ, UDVARI MUNKAS MUNKAKORI LEiRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

KERTESZ, UDVARI MUNKAS

Cél

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézmény-
vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
tagintézmény-vezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeté rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 o6ra

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint
1.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos iskolai végzettség
szakképesités
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Elvart ismeretek Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, a 6vodavezetd utasitdsa alapjan az dvoda nyitasa ¢€s
zarasa.

o Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egyiittmitkodés formdinak betartésa.

e Az dvoda zavartalan mitkddésének sziikség esetén tulmunkéval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:

- Viragos kertek felasasa, viragok, fak, bokrok iiltetése.

- Robzsak metszése, esetenként permetezése.

- Kapalas, locsolas.

- Naponta takaritja a kiils6 teret, télen feladata a ho eltakaritas, jegesedés megsziintetése,
nyaron a fiilocsolas stb.

- Az 6voda el6tti lezart Gtszakasz rendben tartasa, 6voda el6tt elhelyezett hulladékgyiijtd
sziget koriili teriilet rendben tartésa.

- Fiives teriilet 4polasa- talajlazitds, mitragydzas, gereblyézés, locsolas mindharom
ovodaban.

- Az Osszegyllt szemét elszallitasanak segitése.

- Kazanhaz meszelése, takaritasa.

- Jelzi az intézmény teriiletén tortént meghibasodasokat, elvégzi a kisebb javitasi munkakat.

- Az ¢piilet kiils6 és bels6 hazilagosan elvégezhetd karbantartdsi — javitasi munkaiban valo
segitségadas.

- A kukak meghatarozott liritési napjan kotelessége azok kihelyezése, tisztantartasa.

- Vizes blokk — rendszer tizemképes allapotban tartasa.

- Konyhai mosogatok, szifonok tisztantartasa.

- Fdzb6konyha zsirtalanité rendszerének és a csatornarendszer tisztitdsa, mosatésa.

- Radiator szelepek karbantartésa.

- Villanyégdk, fénycsdvek cseréje, kapcsolok, konnektorok javitasa.

- Konyhai gépek karbantartasa.

- Ajtok, kilincsek, zarak javitasa, illetve cseréje.

- Asztalos munkak: o0lt6z6szekrények, csoportszobai berendezések javitasa, polcok
felhelyezése, jatékok javitasa.

- Udvari jatékok karbantartasa, javitasa, ellendrzése.

- Kisebb kdmiives és burkolémunkak elvégzése.

- Ovodapedagégusok felkérésére szemlélteté eszkozok, madaretetdk, stb. készitése

- Esetenként anyagbeszerzésben, szallitisban valé részvétel személygépkocsival,
utanfutoval.

- Tagintézményekben torténd udvari munkdk elvégzése, kisebb karbantartasi, javitasi
munkalatok elvégzése.

- Minden honapban koteles a miiszaki bejarast elvégezni a fiité-karbantartoval.

- Munkdja soran napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, vezetd helyettesével,
adminisztratorral.

180




- Részt vesz a tliz — és munkavédelmi szemlén.

Vagyon:
Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszkozok rendeltetésszerti
hasznalataért. Végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az 6vodavezetd késziti el.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
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V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e FEllendrzését maga is kérheti.

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

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e intézményvezetd €s helyettese
e Tagintézmény-vezetd

ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds .........oooevviiiiiiiiiiie 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:
Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO ES KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehet6ségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas

TAKARITO, KISEGITO

Cél

- Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

- Az o6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

- A pedagbgiai program eredményes megvalositdsa, a
gyermekek zavartalan ¢€s folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az 6vodapedagodgusok, dajkak munkajat

Kozvetlen felettes

vezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tiali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 ora
Beosztasa napi 8 6ra

- Mmunkaidejét- feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszélés
alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett osztott és
folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy
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kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altaldnos

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési ¢és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatosdg, kiegyensulyozottsag, tiirelem,
higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkatertiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

Teveékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szdnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellztetést végez.

A csoportszobdkat ¢és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket
(gyermekmosdo, 61t6z6, felnétt mosdo 61t6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertotlenitos bo vizzel felmossa.

Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar ndvényzetét.

Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhaté ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili  takaritasa. Ezen feladatokat, az
intézményvezet6- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetben, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden hoénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz
sziikséges eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles @ coveeeeeeeeeenn. talalhat6 ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nall6 munkaval, részben az dvodavezet6-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevelOtestiiletével ¢és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala hasznalt takaritd eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziilé1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozéd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenérzés foka

Munkgjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e Mmunkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

V.

ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds ...........ooooviiiiiiiiiiiin.. 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
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NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallalo
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode
Bolcsodei Intézményegysége

A munkakér megnevezése: bolcsddei intézményegység-vezetd, kisgyermekneveld

Munkaideje: 40 ora/hét

Iskolai végzettség: foiskola, csecsemd- és gyermekgondozo

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, illetve intézményvezet6-helyettes

Helyettesitéje: helyettes/ kisgyermekneveld/

Fébb tevékenysége

A boleséde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzek ki azt
a feleldsséget, amely a gyermek testi, szellemi fejlddésének biztositdsdban rajuk harul. Ezért a
bolcsddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgoz6 egységet kell alkotniuk.

Feladata, mint bolcsédei intézményegység- vezeto

Megteremti a bolcsdde miikddési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsode
hazirendjét.

Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolesddei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlddjenek. A helyi adottsdgok
figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét a gondozdndvel egyiitt, a
dolgozok munkabeosztasat és a gyermekek napirend;ét.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden
csoportnak alland6é gondozondi legyenek.

Ahol sérilt gyermek/ek ellatasara keriil sor, megteremti, biztositja és ellendrzi a
miikodés feltételeit €s a tevékenységet.

Az orvosi vizsgalatoknal 4ltalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek
egészségligyl allapotardl tdjékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a sziilét mieldbb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcsddébol. Fertdzo
megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitésait.

1.

Eldirt nyilvantartasok, dokumentumok naprakész vezetése, az ¢élelmezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa, élelmezésvezetd segitségével.

crer

vezetéséért felel. Ellendrzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentacios munkajat.
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Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét.

Gondoskodik a bolcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolecsdde helyiségeinek kihasznalasarol.
Végzi a munkaerd szervezését, felel0s a kivalasztasaért és betanitasaért. Elkésziti a
dolgozok munkakori leirasat. Eves munkatervet készit a dolgozdk képzésére,

tovabbképzésére, szabadsagolasara, a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozoan.

Gondoskodik a boleséde tatarozasardl, karbantartasar6l, feljitasarol, az
elhasznélodott felszerelési targyak potlasarol, a bolcsdde tisztasagarol és rendjérol.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencido ¢és az alapellatas
teriletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek
(védondi szolgélat, hazi gyermekorvosi szolgalat, a keriiletben miikkddd nevelési
tanacsadd, csaladsegité kozpont, a kornyezé oOvodak, a hasonlé profilu
gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, a gyermekjoléti szolgalat, a

gyermekvédelem szakemberei, a gyamiigy ) valamint a teriileti vezetd bolcsodével.

Kapcsolatot tart a mitkddtetovel, a szakmai iranyitast végzokkel €s az egészségligyi
szakfeliigyelettel.

Szakmai tudasidt a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, illetve fejleszti,
tovabbképzéseken vesz részt.

Felel6s a bolcsddeben torténtekért.

Felel6s az intézmény zarasaért.

Elkésziti a sziikséges dokumentaciokat, szabalyzatokat, koltségvetést.
Felel6s a pénziigyi szabalyzat betartasaért, felelos gazdalkodast végez.
Elkésziti a normativa igénylést.

Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozasok megtartasat, a helyi szakmai
programban megfogalmazottak szerint. A foglalkozasokhoz eszkdzoket készit.

Feladata, mint kisgyermeknevelo

Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi €és szellemi fejlodését, neveli higiénikus
készségiiket, timogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat, onallosagukat.

Atvételnél érdeklédik a sziil6tdl a gyermek hogyléte felol, meghallgatja az esetleges
panaszokat, kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a szokatlan
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Egyéb

viselkedést, bdrelvaltozast. A bevételhez sziikséges higiénés szabalyok betartasara
felkéri a sziil6t.

Hazaadaskor beszamol a sziilébnek a gyermek aznapi tevékenységérdl, étvagyarol,
szokatlan tetteirdl aznap elsé izben tortént fejlodésbeli valtozasarol, betegség esetén az
0rvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziil6t.

Etkezés alkalmaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a taplalék
irant.

Orvosi vizsgalat alkalméaval segédkezik a bolcsdde orvosnak.

Figyeli a gyermek altalanos allapotat és a bekovetkezd valtozast, azonnal jelenti az
orvosnak.

Havonta egy alkalommal sulymérést végez.

Naprakészen, folyamatosan ellenérzi a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot,
beszoktatds alatt naponta kontrolalja torténteket, késébb a torzslapon és az iizend
fiizetben havonta ellendrzi a gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

Betartja a higiénia alapelveit, ligyel a személyi tisztasagara, kiilsé megjelenésére, -
gyermekkel valo foglalkozas el6tt kezet mos, tisztaba tevés utdn gondoskodik arrdl,
hogy a takaritond a szennyes pelenkat a mosodéba szallitsa, a badellat fertGtlenitse.

A gyermekek altatdsa alatt elvégzi a sziikséges adminisztraciot, de elsOsorban a
feliigyeletet latja el.

Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagogiai ¢€s egészségiligyi szempontjainak
betartasat. Hetente jatékot mosat.

Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatison vesz részt / sziikség szerint tobbszor is /
errdl feljegyzést készit. Sziildcsoportos beszélgetés szervez és tart.

Gondoskodik a csoport rendjérdl, csinossagarol, olyan allapotban tartja a csoportot ¢és
a fiirdészobat, hogy a sziilében jo benyomast keltsen (figyelmet fordit ra, hogy a
takaritond elvégezze a sziikséges teenddket, a hianyossagokra felhivja a figyelmét).
Munkaidd alatt a bolcsdde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Pontosan betartja a munkarendben megszabott idopontokat. (pl, ebédelni a megjeldlt
idépontban megy) tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi.
Munkakezdéskor, munkavégzéskor ligyel a pontossagra, esetleges késést a vezetonek
jelenti.

Megszervezi és biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegén vald
tartdzkodasat, megfeleld udvari jatekeszkozok kipakolasat.

Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozdsok megtartasat, a helyi szakmai
programban megfogalmazottak szerint, a foglalkozasokhoz eszkozoket készit.

Részt vesz szakmai latogatasok, tapasztalatcseréken tovabbképzéseken. A tanulo
kisgyermekneveldknek a szakmai ismereteket a legjobb tudasa szerint adja tovabb.
Munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.

Bolcsddei és intézményi szakmai programot kreativitdsaval, annak megvalosulasat
segiti. Heti illetve napi ajanlassal a gyermekek alkotdtevékenységét megtervezi,
felkésziil a foglalkozasokra.

Felel a rabizott gyermekek testi-€s lelki egészségéért.

A felsoroltakon Kiviill Kkoteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézményvezeté alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!
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A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Munkaideje: 40 ora/hét
Iskolai végzettség: kisgyermekgondozd,- neveld

Kozvetlen  felettese:  intézményvezetd, intézményvezetd  helyettes,  bdlcsddei
intézményegység- vezetd

Helyettesitdje: kisgyermekneveld
Fébb tevékenysége

A boleséde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzek ki azt
a feleldsséget, amely a gyermek testi, szellemi fejlddésének biztositdsdban rajuk harul. Ezért a
bolcsddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgoz6 egységet kell alkotniuk.

Feladata:

e Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi és szellemi fejlédését, neveli higiénikus
készségiiket, timogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitdsukat, 6nallosadgukat.

o Atvételnél érdeklédik a sziil6tél a gyermek hogyléte feldl, meghallgatja az esetleges
panaszokat, kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a szokatlan
viselkedést, borelvaltozast. A bevételhez sziikséges higiénés szabalyok betartasara
felkéri a sziil6t.

e Hazaadaskor beszamol a sziildnek a gyermek aznapi tevékenységérdl, étvagyarol,
szokatlan tetteirdl aznap elsd izben tortént fejlodésbeli valtozasarol, betegség esetén az
orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziil6t.

e FEtkezés alkalmaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a taplalék
irant.

e Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bolcsdde orvosnak.

e Figyeli a gyermek altalanos allapotat és a bekovetkezd valtozast, azonnal jelenti az
orvosnak és a szakmai vezetonek.

e Havonta egy alkalommal sulymérést végez, az eredményt a torzslapon regisztralja.

e Naprakészen, folyamatosan vezeti a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot,
beszoktatds alatt minden nap feljegyzi a torténteket, a beszoktatas jellegétdl fliggden
Osszefoglalot készit, késobb a torzslapon és az iizend flizetben a hd végén Osszesiti a
gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

e Betartja a higiénia alapelveit, ligyel a személyi tisztasagara, kiilsé megjelenésére, -
gyermekkel vald foglalkozas eldtt kezet mos, tisztdba tevés utan gondoskodik arrél,
hogy a takaritond a szennyes pelenkat a mosodéba szallitsa, a badellat fert6tlenitse.

e A hasznalt ruha mosodéabol valé visszakeriilésérdl gondoskodik, raktarozza.

e A gyermekek altatasa alatt elvégzi a sziikséges adminisztraciot, de elsésorban a
feliigyeletet latja el.

e Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagodgiai és egészségligyi szempontjainak
betartasat. Hetente jatékot mosat.

o Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatdson vesz részt / sziikség szerint tobbszor is /
errdl feljegyzést készit. Sziildcsoportos beszélgetés szervez és tart.
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e Gondoskodik a csoport rendjérdl, csinossagarol, olyan allapotban tartja a csoportot és
a fiirdészobat, hogy a sziilében jO benyomast keltsen (figyelmet fordit ra, hogy a
takaritond elvégezze a sziikséges teenddket, a hianyossdgokra felhivja a vezetd
figyelmét).

e Munkaidd alatt a bolcsdde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.

e Pontosan betartja a munkarendben megszabott idépontokat. (pl, ebédelni a megjelolt
idépontban megy) tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi.

e Munkakezdéskor, munkavégzéskor iigyel a pontossagra, esetleges késést a szakmai
vezetOnek jelenti.

e Megszervezi ¢s biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegén valo
tartozkodasat, megfeleld udvari jatékeszk6zok kipakoléasat.

e Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozdsok megtartasat, a helyi szakmai
programban megfogalmazottak szerint, a foglalkozasokhoz eszkozoket készit.

e Részt vesz szakmai latogatdsok, tapasztalatcseréken tovabbképzéseken. A tanuld
kisgyermekneveloknek a szakmai ismereteket a legjobb tudasa szerint adja tovabb.

e Munkahelyi jelenlétét naponta kételes bejegyezni a jelenléti ivre.

e Bolcsddei ¢és intézményi szakmai programot kreativitdsdval, annak megvaldsuldsat
segiti. Heti illetve napi ajanléssal a gyermekek alkotdtevékenységét megtervezi,
felkésziil a foglalkozasokra.

e Felel a rabizott gyermekek testi-¢s lelki egészségéért.

Altaldnos rendelkezés:

= Munkatarsaival €s gondozottjai sziileivel mindenkor koteles betartani az egyiittélés
szabalyait.

=  Munkjjaval és magatartdsaval segitse eld az intézmény j6 hirének kialakulasat.

= A gyermekekkel kapcsolatos és az intézmény belsé életét érintd kérdésekben
titoktartasi kotelezettség terheli.

= Sziil6i értekezletet tart illetve megtartja a sziil6-csoportos beszélgetéseket.

= Részt vesz a munka értekezleteken €s tovabbképzéseken.

= A gyermekekkel kapcsolatban felmeriild nevelési problémakrdl a vezetdt tajékoztatja,
illetve tanacsot kér vezetdjétol.

= Feleldsséggel tartozik a leltarban szerepld vagyontargyakért, a rabizott gyermekek
értékeiért.

= Koteles az étkezOben étkezni.

= Torekszik a j6 munkahelyi 1égkdr megdrzésére.

= Miszakkezdés el6tt, illetve reggel 8 6raig barmely tavolmaradasat személyesen, vagy
telefonon koteles bejelenteni.

* Gondatlan munkavégzésébdl adodo karért feleldsséget vallal.

= Kisgyermekneveld a bolcsddébdl nem viheti haza a rabizott kisgyermekeket.

Egyéb
A felsoroltakon Kiviill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézményvezetdje és bolcsodei intézményegység- vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!
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A munkakor megnevezése: takarito
Munkaideje: 40 ora/hét
Iskolai végzettség: 8§ altalanos, OKJ biz.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd  helyettesek, bdlcsddei
intézményegység vezeto

Helyettesitéje: technikai dolgozo
Fébb tevékenysége

A boleséde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzek ki azt
a felelosséget, amely a gyermekek testi, szellemi fejlddésének biztositasaban rajuk harul.
Ezért a bolcsddei alkalmazottaknak teljes 0sszhangban dolgozé egységet kall alkotniuk.

Feladata:

- Ellatja a bolcséde takaritasi, mosasi munkalatait (egy-egy csoport, gazdasagi
rész, mosoda) megosztva.

- Ellatja a legfontosabb teendéket az udvaron (balesetveszélyes targyak, szemét
eltakaritasa, gomba oOsszeszedése, homokozé tisztantartasa, sziikség esetén
locsolas, tarsaval kihuzza a konténert az elszallitasi napon.

- Kisgyermekneveld kérésére segit a gondozasi feladatok ellatasaban.

- A takaritas Gigy szervezendd, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat a gyermekek
érkezése elott, vagy tavozasa utdn torténjen. Csak azokat a helyiségeket lehet
napkozben takaritani, ahol a gyerekek nem tartozkodnak. Fiirdészobai gondozést
ne zavarja.

- Naponta: porszivozas, polcok, dtaddasztalok, egyéb butorok fertdtlenitds ruhaval
torténd  attorlése, WC-k, bilik, badellak, csapok fésiitartok, csempe, stb.
fertdtlenitése, padozat, szobdk, fiirddszoba, atado, stb. fertdtlenitds felmosasa.

- A takaritas mindig nyitott ablaknal torténjen!

- Viragok rendszeres locsoldsa, szlikség szerinti apolésa, atiiltetése.

- A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az é&telmaradékot el kell tavolitani.

- A padozat tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritdeszkozt
(vodor, felmosod, lemos6 ruha — gyermekek asztaldra kiilon figyelni) kell hasznalni
a csoportszobdkban, fiirddszobaban, gazdasagi helyiségekben, WC-n.

- A takaritoeszkOzoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel
egyiitt kell elhelyezni az erre kijeldlt zart helyen. Gyerekek fiirdészobdjdban nem
maradhat.

- Csak engedélyezett tisztitd- és fert6tlenitd szerekkel szabad dolgozni.
Tisztitoszerek tarolasa kiilon zarhatd helyiségben torténjen.

- A tisztito- és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsoknak
megfelelden kell alkalmazni. Eredeti csomagolasban, cimkével ellatva.

- Segit a kisgyermekneveldnek, kérésére — eldkésziti a cipdket, stb, illetve sziikség
esetén feliigyel a gyerekekre az udvaron, illetve a szobdban a kisgyermekneveld
feliigyelete mellett.

- Pelenkakat kiviszi a megfelel6 taroloedénybe.
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Koteles:

Udvari jatékok kipakolasat elvégzi a kisgyermekneveld kérése alapjan. Az udvari
medencét nyari napirend alkalmazasakor mindennap kitakaritja, fertitleniti.
Agyakat el6késziti — szobaban, teraszon — kéthetente, illetve sziikség esetén az
agyat athuzza.

Ha a bolcs6dében rovart talal, jelenti szakmai vezetdjének.

Elsédleges feladata, hogy a gyerekek higiénikus kornyezetét biztositsa.

A mosodai és vasald helyiségekben 1évé gépek, berendezések meghibasodasat
azonnal jelenti, illetve rendellenes miikddésiik esetén aramtalanitja, kikapcsolja, €s
nem mikodteti, mig szakember meg nem javitotta. Figyel a gépek szakszerii
hasznalatéra.

A szennyes ruha, illetve tiszta ruha tdroldsara szolgalé edényeket jol elkiilonitve
tarolja és fert6tleniti azokat.

A szennyes pelenkat minden esetben fert6zottnek kell tekinteni, és ennek
megfelelden teljesen kiilon kell kezelni.

A széklettel szennyezett pelenkat és fehérnemiit atmosas utan fertétlenitészeres
oldatban kell tarolni a mosas megkezdéséig. Mosdsa eldmosasos programban
torténik, tObbszori oblitéssel.

A pelenkazot mososzeres vizzel fertétleniti.

A gyermekek ruhdit, agynemiiit, torolkozoket, asztalteritot, kopenyeket kozepesen
szennyezettnek kell tekinteni. Ennek megfeleld mosastechnikat alkalmazza.

A kimosott textiliat a higiénés kdovetelményeknek megfelelden kell kezelni és
tarolni.

Ha barmilyen enteralis fert6z0 betegség fordul eld, és emiatt felvételi zarlatot,
vagy jarvanyiigyi megfigyelést rendeltek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére
vonatkozoan a fertdtlenitést az ide vonatkozo kozegészségiigyi szabalyok szerint
kell megvalositani, amit az ellen6rz6 kozegészségiigyi hatdsag ir eld.

Az eddigieken tal, a gyermek, illetve a fehér és szines ruhdkat kiilon kell kezelni.
Naponta kiilon a székletes, vizeletes pelenkaknak, etetdsoknek 3 %-os hypds
aztato oldatot kell késziteni.

A mosasi és vasalasi teend6knél figyelembe kell venni az energiatakarékossagot és
gazdasagossagot.

A mosodaban az eldirasnak megfeleld labbelit kell hasznalni. Moséas utan
kézfertotlenités, kopeny €s cipdcsere sziikséges. Utana lehet a szaritdo-vasalo
helyiségben a tiszta ruhaval tovabb dolgozni.

A rabizott raktari targyakért felelos.

Segiti a kisgyermekneveld munkajat a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva.
Udvari jatékok és eszkozok elokészitésében segédkezik.

A takaritasi munkékat az el6irt takaritasi rend alapjan rendszeresen elvégzi.
Jatékok lemosasa, fertdtlenitése, a fiirdészoba, a csoportszoba és a kiszolgalo
helyiségek takaritasat az eldirt takaritasi rend alapjan végzi.

Munkakoréhez sziikséges, illetve azzal kapcsolatos szakmai, munkavédelmi,
tlizvédelmi ismereteket megismerni, elsajatitani, alkalmazni.

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkéjat
koriiltekintden, legjobb tudasa szerint végezni.

Az eldirt munka- és véddruhdzatot rendeltetésszertien hasznalni.

A baleset-, munkavédelmi és tiizrendészeti szabalyokat betartani.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, melyek munkakoréhez tartoznak, illetve
amelyekkel felettesei megbizzak.
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- Koteles az ebédldben étkezni.

- Miuszakkezdés elott, illetve reggel 8 oraig barmely tavolmaradasat személyesen
vagy telefonon koteles bejelenteni.

- A vagyonvédelem érdekében a biztonsagi intézkedéseket betartja, illetve annak
ellendrzésérdl gondoskodik. Zards miiszak alkalmaval aktivan részt vesz a zaras
teenddinek ellatasaban.

- A jo munkahelyi légkor megdrzésére torekszik.

- FelelGs az épiilet biztonsagos bezarasaért.

- Gondatlan munkavégzésbol adodo karért feleldsséget vallal.

Egyéb
A felsoroltakon Kiviill Kkoteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézményvezet6, bolcsédei intézményegység vezeté alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!
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SZMSZ FUGGELEKEI

MUNKAIDO NYILVANTARTAS SZABALYOZASA

Az 2012. évi L. torvény Mt. 86. § (1) (2) bekezdése és az 1992. évi XXXIII. Torvény
Kjt. 55. §

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda dolgozéi a munkavégzésre eldirt id6
kezdetétdl annak befejezéséig tarté iddtartamban dolgoznak, amibe be kell szamitani a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezo tevékenység idOtartamat.

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovodéaban a technikai személyzet napi 8 6éraban
latjak el feladataikat. A feladatok személyre sz6l6 lebontdsat az intézményben kihelyezett
munkaidd beosztas tartalmazza, amely a dajkai dolgozok esetében valtdé munkarendet jelent
délel6ttds munkarend esetén 6-14 oraig, a délutanos 10-18 oraig tart.

Az 6vodatitkar és az ligyintéz6 7,30-15,30 oraig végzi munkakdrével kapcsolatos teendoit.

Az 6vodapedagogusok heti 40 6rds munkaidd beosztasban dolgoznak, a gyermekek kozott
heti 32 orat toltenek, kivétel az dvodavezetd, vezetd helyettes, telephely vezetdk, akik a
kozoktatési torvényben meghatarozott idékeretben foglalkoznak a gyermekekkel.

A személyre sz616 munkaidd beosztds a munkatervben €s az 6vondi szobaban megtekinthetd.

A logopédus heti munkaideje 40 ora ebbdl 21 orat a gyermekek fejlesztésével tolt a
fennmaradé idében a foglalkozasokra késziil, konzultdl az 6vodapedagogusokkal és a
sziilokkel.

A gybdgypedagdgus heti munkaideje 40 6ra ebbdl 30 orat tolt a gyermekek fejlesztésével,
melyet a korai fejlesztést a bolcsddében végzi évenként meghatarozott idOkeretben, a
fennmarado6 i1dében, az 6vodakban az SNI-s gyermekek fejlesztését végzi. A fennmarado 10
oraban konzultal a sziilékkel, a pedagdgusokkal, hospital.

Lajosmizse, 2017. oktober 10.

Kocsis Gyorgyné
intézményvezeto
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Meserét Bolcs6de

A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 55.

§-a szerint a munka jellegétol fiiggéen végrehajtdsi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaid6bol kotelezOen a munkahelyen toltendd 1d6 tartalmat, tovabba az ezen idOtartam
alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet 7. § (1) A teljes napi munkaidébdl hét orat kell a
munkahelyen  eltdlteni a  bolcsédében, mini  bdlcsddében  foglalkoztatott
kisgyermekneveldnek. (5) A bolesdédében, mini bolcsdédében foglalkoztatottak az (1)
bekezdés, a (2) bekezdés a) pontja, illetve a (3) bekezdés e) pontja szerinti, munkahelyen
eltoltendd munkaidején feliili iddtartam tekintetében a bolcsddei nevelést, gondozast
elokészitd, illetve azzal Osszefliggd egyeb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai
segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.

A kozalkalmazottak munka- és pihendidejének szabalyozasat a munka torvénykonyvérol
sz6lo 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) tartalmazza. 92. § (1) A teljes napi

munkaidd napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidd).

Hajdu Zoltanné
Bolcsddei intézményegység vezetd
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FELNOTT ETKEZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde dolgozédi az intézmény
f6zokonyhdjan elkészitett ebédet igénybe vehetik, melynek téritési dijat az étkezést biztosito
hatarozza meg. Tizorait illetve uzsonnat a dolgozok nem igényelnek.

Az ebédet az dvodapedagogusok a gyermekek pihendidejében a csoportszobaban fogyasztjak
el.

A kisgyermekneveldk a bolcsdde étkezd helyiségében fogyasztjak el az ebédet. A technikai
személyzet az ebédet a f6zOkonyha el6tti étkezdasztalon fogyasztjak el.

Az ebéd téritési dijat az ovoda és a bolcsdde dolgozdi a székhely intézményben az
ovodatitkarnal minden honap 15-ig a (hirdetétablan megjelent idépontban) befizeti.

Azok a dolgozok, akik az intézmény altal elkészitett ebédet nem veszik igénybe a dolgozo
altal behozott ételt a dolgozoi hiitében taroljak, €s a konyha melletti étkezdasztalon illetve az
étkezdben fogyasztjak el.

Ezen dolgozok nyilatkozatot toltenek ki, mely szerint az dvoda altal készitett étkezést nem
veszik igénybe.

Lajosmizse, 2017. oktober 10.

Kocsis Gyorgyné Hajdu Zoltanné
Intézményvezetd Bolcsddei intézményegység vezetd
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A MESERET LAJOSMIZSEI
1’\IAPK(")Z,I OTTHONOS
OVODA ES BOLCSODE

IRATKEZELESI SZABALYZATA
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Az 6évodaban és a bolcsodében végzett hagyomanyos (papiralapu), valamint az
elektronikus iigyintézés, tovabba az iratkezelés altalanos szabalyait és az ovodaban
vezetett taniigyi nyilvantartiasokat és a kotelez6 nyomtatvanyokat a 11/1994.(VI.8.)
MKM. rendelet 4. szami melléklete hatarozza meg.

1.Irat érkezése

a) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a ,, sériilten
érkezett” illetOleg a ,, felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja,

b) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0l6 iratokat, a sziiléi kor, a
fenntartd részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak
jogéat a vezetd fenntartotta maganak. A névre szOlo iratot, amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontéast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

2. Iktatas

a) A nevelési —oktatasi intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni
kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon €s az iktatokonyvben fel kell tlintetni az érkezés
napjat, iktatoszamot, az irat mellékleteinek szdmat és az irattari tételszamot. Az irathoz az
iktatast kovetden megjegyzésre keriil az irat el6zményeinek iktatoszama.

b) A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

c)Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név,- és targymutatot
kell vezetni.

e) Az iktatott iratokat az iigy elintézdjének a nevelési —oktatdsi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell 4tadni.

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési —oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatoszamot, az iigy elintézdjének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat

/////

lenyomatat.

g) Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetleg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszE€lon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.
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h A hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgald jogszabaly megjelolését, illetleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
torténd utalast, valamint az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

1) az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte megallapithaté legyen.

3.Irattarozas

a) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A
hataridé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a nevelési —oktatdsi intézmény
jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak Az irattari terv
nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza —ha a levéltar masképpen nem rendelkezett- 6tven év utan at kell
adni az illetékes levéltarnak.

b) Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattdri tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

c) A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.

d) Ha a nevelési —oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év6 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évé ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl
jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

e) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a nevelési oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutod nélkiil megszlin intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékeét-
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast- a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az 6voda altal hasznalt kotelezo nyomtatvanyok

1. Felvételi el6jegyzési naplod

Felvételi és mulasztasi napld, melyben jelezni kell a Szakértdi bizottsag és a Nevelési
tanacsado nevét és cimét

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

Jegyz6konyv az tanuld,- és gyermekbalesetekrol.

Nyilvantartas a tanuld,-¢és gyermekbalesetekrol

Feliilvizsgalati lap a Nevelési Tanacsado és Szakértéi Bizottsdg felé minden év jun.
30-ig

9. Jegyz6konyvek

N

NG~ W
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A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni.

A hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal keltezéssel és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Irattarozasi terv

Irattari Ugykdr megnevezése Megérzési id6/év
Tételszdm
|. Igazgatasi, jogi teriilet
1. Alapit6 okirat Nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, | Nem selejtezhetd
alaprajzok
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhetd
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Mukoddési szabalyzat, | 10 év
munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi

szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, tovabbtanulasi
szabalyzat, pénztarkezelési szabalyzat, adatkezelési
szabalyzat, leltarozasi, selejtezési szabalyzat

5. A fenti szabélyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl | 10 év
késziilt jegyzokonyvek

6. Bels6 szabalyzatok 10 év
Kozalkalmazotti szabalyzat, Hézirend, Sziil6i
kozosség éves munkaterve, bélyegzdk
nyilvantartasa

7 Megallapodasok, szerzddések: kollektiv szerzddés, | 10 év
birdsagi, allamigazgatasi igyek iratai,
panasziigyek, fellebbezések.

8. Eves szakmai beszdmolok, jelentések 10 év

9. Fenntart6i iranyités, ellendrzés jegyzokonyvei 10 év

10 Vezetoi utasitasok, korlevelek 10 év

11 Munkatervek, statisztikak, felmérések 5¢év

12. Kapcsolattartas (MAK, GESZ, més intézmények 5év

1. Huméanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi | 50 év
szerz6dések, atsorolasok, athelyezések, szakmai
onéletrajzok, a sziikséges végzettséget bizonyitod
dokumentumok hiteles masolata, az €l6z6
beszamithatd  munkahelyek dokumentumainak
hiteles masolata, munkaviszony megsziinését
igazoldo  iratok  (felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszdmold lapok)

2. Mellék €s masodallas engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek, iratok 50 év
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4, Kitiintetések, jutalmazasok 10 év

o. Munkakori leirdsok 10 év

6. Jelenléti  ivek, szabadsagok engedélyezését, | 5 év
kiadésat igazold nyomtatvanyok

7. Szocialis segély ligyek 5¢év

8. Képzési ¢és tovabbképzési tligyek, tanulmanyi |5 év
szerzOdések

9. Hivatalos igazolasok 5¢év
I11. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi eldjegyzési | 20 év
naplé

2. Ovodai  csoportnaplé  (melyeket az 6vondk | 5 év
csoportonként vezetnek

3. Tankotelezettség ~ megallapitdsahoz  sziikséges | 5 év
szakvélemény

4, Torzslapok, pottorzslapok Nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt, elutasitd hatarozatok. Felmentés | 5 év
rendszeres Ovodaba jaras aldl. Felhivas rendszeres
6vodéaba jarasra. Ertesités beiratkozasrol. Ertesités
igazolatlan dvodai mulasztasrol.

6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények 5¢év

7 Helyi nevelési program 10 év

8. Nevelési oktatasi kisérletek, ujitasok | 10 év
dokumentumai

9 Vezetdi szakmai ellenérzések jegyzOkonyve 5¢év

10 Vezetoi palyazat 5¢év

11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év

12 NevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyve 5év

13 Szakmai palyéazati anyagok 5¢év

14 Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év

15 Mindségiranyitas 5¢év

16 Tervrajzok, épiiletrajzok hatérozatlan

Lajosmizse, 2017. oktober 10

Kocsis Gyorgyné Hajda Zoltanné
Intézményvezetd Bolcsodei intézményegység-vezetd
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