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A szervezeti és mUikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Jogszabalyok és rendelkezések

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj €letpalyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelési
irdanyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

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

e 1999. évi XLIIL Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény.

e Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl (munkaviszony)

e 2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

e EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol



o akozokiratokrol, kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus {ligyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

1. A szervezeti és m(ikddési szabalyzat meghatarozasa, célja

Célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LII torvény a pedagogus Uj életpalyajarol, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VIIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza ¢és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, milkodésének
folyamatait, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalOsitdsat szabdlyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzdési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevonasaval, majd benyjtas utan a fenntarto

hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az évodai szil6di szervezet.

Feliilvizsgalata: négy évente illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Nyilvéanos, a szabalyzatot az évoda honlapjan (https://nefelejcs.nagyvenyim.hu) kozzé kell

tenni.



1.1. Az intézmény jogszer( mikddését szabalyozd alapdokumentumok kore

e Alapito okirat

e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Pedagbgiai program

e Hézirend

e Munkaterv

e (Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskoladzasi terv
o Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tiizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmiikodési megallapodasok

e  Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szaméra hozzaférhetdek. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatasdnak modjat a dokumentumok végén taldlhato érvényességi

rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az

érintetteket.

Az intézménybe ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tdjékoztatast kapnak az d6voda

nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyair6l.

Honlapunkon megtaldlhatoak az aldbbi dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabdlyzat. A dokumentumokrdl a sziil6k szobeli tdjékoztatast is
kaphatnak a pedagogusoktol, a magasabb vezetoktdl elére egyeztetett idopontban, sziildi

értekezleten, illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezetdktol a papir alapi dokumentumot.

A honlap cime: http://www.nefelejcs.nagyvenyim.hu/



1.2.Az SZMSZ hatalya

Személyi hatalya kiterjed

e az dvodaba ¢€s bolcsédébe jard gyermekkdzosségre,

e hozzatartozo6 sziiléi kozdsségre, valamint torvényes képviselokre

e az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,

e azintézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén tartozkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az dvoda, bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban

Teriileti hatalya Kkiterjed:

e az intézmény teriiletére,
e az 6voda, bolcsdde altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo
— intézményen kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

2. Az intézmény adatai

2.1. Azintézmény meghatarozasa .

Az 6voda ¢€s bolcsdde jogallasa: onalloan miikodo koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv megnevezése: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde
A koznevelési intézmény tipusa: tobbcelu intézmény, 6voda-bolcsdde

A koznevelési intézmény mitkddési teriilete: Nagyvenyim nagykozség kozigazgatasi teriilete

2.1.1. Akoltségvetési szerv kdzfeladata:
A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény
(a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdése 6. pontja alapjdn 6vodai ellatas, a
nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nktv.) 4.
§ 14a. a) pontja alapjan 6vodai nevelés, az Nktv. 4. § 14a. r). pontja alapjan a
tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai

nevelése. Az Nktv. 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek 3 éves koratol
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a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. A gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.)
21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan
intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes ¢és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés ellatdsa. A Gyvt. 42. §-42/A. § és 43. §-a szerinti bolcsddei

ellatas.

Székhelye: 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.
OM azonositd szama: 029931

Az alapit6 okirat szama: PH/2693-7/2021
Az alapit6 okirat kelte: 2021. 06. 18.

Az koltségvetési szerv alapitasanak idépontja: 2001. 01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Nagyvenyim Nagykozség Onkormanyzata

Székhelye: 2421 Nagyvenyim F6 u. 43.

A koltségvetési szerv irdnyitd €és fenntartod szervének megnevezése:
Nagyvenyim Nagykdzség Onkormanyzata

Székhelye: 2421 Nagyvenyim F6 u. 43.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése:
Nagyvenyim Nagykozség Onkormanyzati Képviseld-testiilete

Székhelye: 2421 Nagyvenyim F0 u. 43.
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2.1.2. .Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

-6vodai nevelés, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelése, bolcsddei ellatas, ovodai és bolcsddel
étkeztetés.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében térténé
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:

a koltségvetési szerv a képviseld-testiilet altal jovahagyott koltségvetés
keretein beliil gazdalkodik. Gazdalkodési tevékenységét a Nagyvenyimi
Polgarmesteri Hivatal 2421 Nagyvenyim F6 u. 43. latja el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Onallé bankszamlaval rendelkezik.

A feladat ellatasahoz az intézménynek rendelkezésére all a székhelyén 1év6 ingatlan, a rajta
talalhatd 6voda ¢és a kiilonallo bolcsdde épiilettel. Az ingatlan természetben a Nagyvenyim
beltertileti 400 hrsz-en taldlhato. Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyontargyakat a nevelési-
gondozasi feladatok ellatasahoz szabadon hasznélhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti
meg azokat.

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanulolétszam

Nagyvenyimi  Nefelejcs Ovoda  és| 1186

Fecskefészek Bolecsdde - 6vodai nevelés

Nagyvenyimi ~ Nefelejcs  Ovoda  és | 28 f6

Fecskefészek Bolcsdde — bolesOdei ellatas
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3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

3.1. A szervezeti abra: Nagyvenyim Nagykdzség Onkormanyzatanak

Képvisel6-testilete

l

[ Ovodatitkar ]q— [ lgazgatd J\ Sziil6k kozossége
Sziil6k kdzossége l l

Ovoda
f— )

/ lgazgatohelyettes Bolcséde
vodai nevelést segits - ) Vezetdi feladatokat
alkalmazottak Ovodapedagdgusok Elelmezésvezetd, ellato
, munkakézdsség konyhai dolgozok, kisgyermekneveld
dajkak, Pedagogiai vezeték karbantard
asszisztens v ‘

KisgyermeknevelSk Bolcsédei dajka
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3.2.Az intézmény iranyitasa
3.2.1.A vezet6ség tagjai
e igazgatd
e igazgatdhelyettes
o  munkak6zosség vezetGk

3.2.2.lgazgato

Az 6voda €lén az igazgato all, magasabb beosztast koznevelési foglalkoztatott, akit a Képviseld-
testiilet — nyilvanos palyazat utjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A vezetéi megbizas
kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld fels6foku végzettség, intézményvezetdi
pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet, egyéb munkaltatoi
jogokat — az SZMSZ keretei k6zott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszer( és torvényes mikddéséért, az ésszert, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabdlyzatbdl ra haruld feladatokat. Az
igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg. FelelOssége kiterjed a
munkakori leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarto felé minden nevelési évet kovetéen a szakmai
munkarol, a miikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes
korii képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesre és meghatarozott
korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi

jogokat:
- 0vodapedagogusok, kisgyermeknevel ok

- neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztens, 6vodatitkar

- kisegité dolgozok: udvarosok, konyhai dolgozok,

Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelossége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

14



a) felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal maés
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nalldé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmiikddésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

I) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabdlya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja
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a) felel az intézmény szakszer(i s torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestillet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) onall6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

K) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.2.3.Az igazgatdhelyettes

Az igazgatd feladatait az igazgatOhelyettes kozremiikodésével latja el. Megbizasat az
intézményvezetd adja hatarozott idore.

Az igazgatOhelyettes az igazgatdt annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti. Ez az
igazgatohelyettes munkakdri leirdsaban megtalalhato.

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos

munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgato
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késziti el. A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a pedagdgusokat és a nevelomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat.
Felelds:
e A pedagogusokat és a neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.
e A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.
o A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.
e Az alkalmazottak munkaid6 beosztdsdért és nyilvantartdsdnak vezetéséért,
elszdmolasaért.
e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
e A szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
e Az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsdé szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.
e Csoportok adminisztracios munkdjanak idonkénti ellendrzéséért.
o Uj kollégak befogadasaért.
e A gyermekbalesetek megeldzéséért.
e A pedagdgusok éves beiskoldzasi tervének eldkészitéséért.
e A gyakornokok felkészitéséeért.
e Az intézményi oOnértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).
e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Osszegzett idészakos beszamolojat a nevelési értekezleten a neveldtestiilet tagjaival megosztja.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
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Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

Az igazgato a 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:

- azigazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti a vezetdt annak tavolléte esetén,

- a munkakozosségvezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént,

Az intézmény vezetbie egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e azintézmény szakmai képviseletét az igazgatdhelyettesre.

A munkaltatoi jogkorébol

e neveldmunkat kozvetleniil segitd ¢és az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak kézvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatdhelyettesre.

Az igazgaté és a vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje, a helyettesités

sorrendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgatd munkaideje kotetlen, a vezetOk munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztasra:

Vezet6i beosztas 6vodai kotetlen 6raszama heti
foglalkozasainak pedagdgiai és vezet6i teendbkkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgato 8 32 40
igazgatdhelyettes 22 18 40

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyetteseinek folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo

szabaly szerint kell eljarni.

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a teljes jogkorrel

rendelkezd igazgatdhelyettesnek kell ellatnia.
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Az igazgatohelyettes a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, egyiittes
hianyzéasukkor a helyettesitést az adott épiilet szakmai munkak6zosség vezetdjének kell ellatnia,
hianyzéasuk esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagogusnak. Azigazgato, illetve
az igazgatOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldiras, hogy az intézkedés jogkdre csak
a mikodéssel, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval dsszefiiggd, kizardlag azonnali dontést

1génylo tigyekre terjed ki.

3.2.4.Munkakbzbsség vezetdk:

A munkakozosségek célja: a mindségi €s szakmai munka javitdsa, a gyermekek érdekeinek

szervezett képviselete.

A nevelGtestiilet a tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat tevékenységeinek iranyitasara,
koordinalasara munkakdzosség-vezetot valaszt, akit az igazgaté biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval — a megbizds meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre -, amit az 6voda éves

munkaterve rogzit.

Munkakozosségek:

- tehetséggondozd munkakdzosség — egy vezetd
- fejleszté munkak6zosség — egy vezetd
Vezetdik tevékenységiiket az igazgatd irdsos megbizdsa alapjdn, munkakdri leirasuknak

megfelelden végzik.
Feladatuk:

- amunkak6zdsség 6nallo, felelds vezetése,

- amunkakozosség mitkddési tervének elkészitése,

- az 6vodai nevelési program megvalosulasanak segitése,

- bemutato foglalkozasok szervezése,

- 1) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

- apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

- az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében részvétel, 6sszegzo véleménylik figyelembe vehetd a pedagdgusok értékelési
eljarasaban,

- szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszeri segitéséhez,
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- a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel kisérése,
feliilvizsgalatok kontrollalasa,

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Az intézményben gyermekvédelmi

feladatokat az igazgatd latja el, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetl, illetve

veszélyeztetett gyermekek felkutatdsaval, helyzetiik szakszerli megoldasaval gyermekvédelmi

szervek segitségének igénybevételével. Az 6vodapedagogus jelzése soran felméri a kornyezeti

informdaciokat, felveszi a kapcsolatot a jelzorendszer tagjaival. Amennyiben barmelyik dolgozé

a gyermeknél veszélyeztetettségre utalo jelet tapasztal koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a

Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Munkakozosség vezetok felelosségei:

ellendrzik a munkakozdsségi tagok munkdjat, az litemterv szerinti eldrehaladast és az
eredményességet,

- hidnyossagnal intézkedést kezdeményeznek az igazgato felé,

- javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,

kitlintetésére,

felelosségiik kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakozosség éves munkajarol

sz0l06 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joguk: a munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget a neveldtestiileti

értekezleteken, az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A munkakozosségek kapcesolattartiasa: a munkako6zosség tagjaival folyamatosan, a vezetdkkel

szlikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.
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3.3. A nevel6testilet

Nkt: ,.Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité -munkakorben

foglalkoztatottak kozossége.”

A nevel6testiilet tagjai az 6vodapedagogusok és a kisgyermekneveldk.

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Nkt.70.§ (2) alapjén a ,,nevelOtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

K) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel €s iddpontban

az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.”

3.3.1.A nevelGtestlilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy
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a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

f) ...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

I)az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanodrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

J) -

K) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

"r

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,
p) megdrizze a hivatali titkot,
q) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.
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(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az iddtartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
¢vfolyammal miikkodé gimnazium vagy a szakgimnazium o6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatdé tobbcéli intézményt is —
felligyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €l6 gyermek, tanul6 sziil6jének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

3.2.2.0vodapedagdgusok:

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

- az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak irdnymutatdsainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkak6zdsség-vezeto altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,

- szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség 4ltal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg az 4ltala
vezetett foglalkozasokon a mddszereket €s szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilOkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szOban ismerteti a sziilokkel a fogaddora keretein belill,

- kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozésara,

- évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzEékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

- csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,

- csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsadgos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kdrnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),

- munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

- adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

- a napi neveldémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.
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A pedagogusok adminisztrativ teendoi:

- minden foglalkozasat a csoportnapldban eldre, ellendrizhetden tervezi,

- afelvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

- agyermekek hidnyzasainak igazoldséara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

- vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

- a statisztikakat hataridore elkésziti,

- a gyermek, sziil¢jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl, a
gyermek épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, szlirdvizsgalatokon valo részvételrol
¢s minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

- asziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

- eldkésziti a szlikséges szakvéleményt

- haszndlja az aktudlisan eldirt illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szo6tobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgato szavazata donti el.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

+ ajelenlévdk nevét

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

» ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatdrozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell a
napirendi pontokat rogzit6 alairt jelenléti ivet.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd harul6 feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd
onértékelés formajaban.
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3.2.3Kisgyermekneveldk:

Vezetdje: a bolesdde vezetoi feladatokat ellato kisgyermeknevel6je
Tagja: a kisgyermekneveldk

Dontési jogkorébe tartozik:
e abolcsdde munkatervének elfogadasa,
e abolcsdde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e a kisgyermekneveldi kozosség képviseletében eljard  kisgyermekneveld
kivalasztasa.

A kisgyermekneveldi kozdsség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde
mikodését érinté minden kérdésben. Ki kell kérni a véleményét a kisgyermekneveldk kiilon
megbizasainak elosztasa soran és a bolcséde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhaszndlasdnak megtervezésénél.
A bolcs6dében folytatott megbeszélések havi rendszerességlieck és sziikség szerintiek.
Résztvevok:

e intézményvezetd vagy helyettese

e abolcsdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje

e kisgyermekneveldk
Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a bolcsddében folyd munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informdciokat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja. A bdlcsdéde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje az
eseményeket azonnal jelenti. Az intézményvezetét meg kell hivni a bolcs6dében tartott
értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint latogatja a bolcsodét.

Az intézményvezetd és a bolcsdde vezetoi feladatokat ellatod kisgyermekneveld a rendszeresitett
megbeszéléseken kiviil kdzvetlen és napi kapcsolatban allnak egymassal.

3.2.4.A nevel6munkdt kézvetleniil segits dolgozok kézéssége (NOKS dolgozok)

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott €s sajat tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

e pedagdgiai asszisztens,
o dajkak,

e (Ovodatitkar.

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 o6ra, a munkakari leirds szerint.
Feladata:

e Segiti az intézményben foly6 pedagogiai munkat a pedagdgus Utmutatisa alapjan.
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e Biztositja a fejlesztési idoszakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

e (Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

e Segiti az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan a csoportban folyé pedagodgiai munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus itmutatasa alapjan szemléltetd
eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kovetkezo napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek felligyletét onalldan végzi.

e Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacios és beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket,
a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomdsara jutott pedagdgiai
informdciokat titokként kezeli.

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségeert teljes korli feleldsséggel tartozik.

Dajka
Dajka munkaidd beosztasa:
,Nyitds” miiszakban: 6 — 14-ig, ,,zar6s” miiszakban: 9-17-ig.
Feladata:
e Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket.
e Kozremikodik a gyermek egész napi gondozasiaban a kornyezet rendjének,
tisztasagadnak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi €s balesetmegeldzési

teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyu;t.
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e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,

e Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az ovodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremukodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

e Munkakori leirasdnak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

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

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vodapedagdgus utmutatdsait kovetve.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

o Kiilon foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri

a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai Kkovetelmények: Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécids €és beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket,
a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomdsara jutott pedagdgiai

informacidkat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel

a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koéznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios ¢€s iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik.
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Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

Hétf6tdl péntekig 7:30-15:30-ig tart.

Feladata:

Gyermekenként €s csoportonként nyilvantartast vezet.

Feleloséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast.

Segiti a vagyonkezeléssel jaré6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
Elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

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

A vezet6 utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat rogziti vagy
atadja az egylittmiikodési megallapodés alapjan.

Munkaba jaras koltségét adminisztralja.

Postai kiildeményeket atveszi, intézi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatdridd
betartasat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

Gyermekek oktatdsi azonositd szamat nyilvantartja.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre. Anyagi feleldséggel tartozik

az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Segito dolgozok

Alkalmazasukat a fenntartd biztositja az intézmény részére. Felettiik az altalanos munkaltatoi

jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd

kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen

felettesiik a helyi magasabb vezetd. Alkalmazasukat a fenntartd biztositja az intézmény részére.
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e konyhai alkalmazottak,
e udvaros/karbantarto.

Munkéjukat a munkakori leiras tartalmazza.

3.4. Az intézményi alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé névre sz616 munkakori leirdsban kapja meg.
(2. szam® melléklet) A munkakdri leirasmintdk az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakori
leirasokat az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére
megallapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre
alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse, tovabba
kotelezO orajanak letelte utdni 5 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek

megfelelden elhelyezze.

A pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd o6raszambol és kotetelen draszambol

all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgato €s a vezetdség tagjai allapitjak meg az

intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,

C) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgéltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tandrak,

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhaszndlast

munkaidd), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatod osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.
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Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a pedagdgus
a kotelez6 oOrajanak letdltése utani idOszakra is eshet. A kotott és kotetlen munkaidd alatt

végzendo teendok besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

3.4.1.Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkivili tavolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
intézmény -igazgatoja illetve a az igazgatdhelyettes a felel6s. Ok Gsszegzik és adjak le havi
szinten a dolgozok tdvolmaradasi és tobbletmunkaért jaré kimutatdsat, 6rzik meg arrol a
nyilvantartdst. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a jelenléti iv

biztositja, melyet az igazgat6 vezet.

A dolgoz6 munkaidd beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti el.

Nyitas elott és zaras utdn a munkavallalo a részére készitett munkaidd beosztasnak megfelelden

tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabdl valéd rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,

hogy az a helyettesitésrdl intézkedhessen.
A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatOhelyettes az igazgatdval egyeztetve engedélyezi a

szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

3.4.2.Probaids
A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megallapitasa

kotelezo, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidd a torvényes. A probaido alatt
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a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kdznevelési dolgoz6 jogviszonyt barmelyik fél,

azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

3.4.3.Gyakornoki idé

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves
iddszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerz6désben rdgziteni. A gyakornoki idét

kinevezéskor kell eléirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal k&zolni.

3.5 SzUl6i Kozosség

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének

elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

Az o6vodéaban a sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl szolo rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténé tajékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz €s a munkatervben a gyermekeket érinté programokat illetden szintén a rendelet

biztosit jogot.
A sziil6i kozosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet,

- képviselgje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti.

Az dvodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

- asajat miikodési rendjében,
- tisztségviseldinek megvalasztasdban.

A sziiloi szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesités¢hez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztathatja a

nevelbtestiiletet és a fenntartot.
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A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az ¢ korbe tartozd tligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelbtestiilet  értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek

Osszlétszamanak legalabb 1/3-4at érintd kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

Az 6vodai Sziil6i Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly €s az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval: segitse az intézmény hatékony miikkodését,
tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az 6voda tevékenységének

eredményességét.

4 A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Amennyiben tartdés tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, esetén
intézményvezetd vagy helyettes folyamatos benntartézkodéasa ezen idészakban nem oldhato
meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettese
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmlivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az intézményvezetd helyettesnek kell ellatnia.

Az intézményvezetd helyettes a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgéalati 1d6vel rendelkezd
munkako6zosség vezetdnek kell ellatnia.

Egyiittes hianyzaskor a helyettesitést a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd szakmai
munkako6zosség vezetonek kell ellatnia.

A vezeto, illetve a vezeto helyettes egyiittes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

o A helyettes csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhat meg a vezetd helyett, csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

o A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet
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A vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld tartds akadalyoztatdsa esetén a munkakori
leirasaban helyettesitési feladatokkal megbizott kisgyermekneveld helyettesiti, helyettes
hidnyéaban az intézményvezeto.

5.Kapcsolattartas rendje

5.1.1. VezetBségi tagok kozott:
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.

Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast. A vezetdk
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, a folyamatossag.

Az igazgato, az igazgatOhelyettes €s a munkakozosségvezetdk a vezetdi értekezleteken (4ltalaban
havi egy alkalommal) beszdmolnak: az 6vodak mukddésérdl, a kiemelkedo teljesitményekrol, a
hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjaral.

A vezetOi értekezlet feladata: tajekozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek
munkdjarol, az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor 6sszehivhat.

5.1.2. Vezet6k és a pedagdgusok kdzott:
Az igazgatd évente OtszOr nevelés nélkiili munkanap alkalmaval tdjékoztatja a nevelOtestiiletet a

torvényi valtozasokrol, sziikséges informaciokrol. El0késziti a véleményezést, a dontést igényld
igyeket. Egyezteti a nevel6testiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezo 1épéseket.

Ezek a megbeszélések altalaban havonta vagy sziikség szerint torténnek.

5.1.3Vezet6k és a NOKS dolgozdk kdzott:

A nevelési értekezleten a pedagdgiai asszisztens is részt vesz, hiszen szerves része a pedagdgiai
folyamatoknak.

A vezetdségi tagok szintén tartanak megbeszélést a pedagodgiai asszisztenssel, dajkakkal.
Rendszerint a feladatvallalassal és az munkaid6 beosztassal kapcsolatban.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.
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5.1.4Vezet6k és a segit6 alkalmazottak kozott:

A vezetdk a kapcsolattartast altaldban munkakérhéz kapcsoloddan, egyéni forméban
gyakoroljak, hiszen feladatanak megvalositasa 6nallo teriiletekre korlatozodik. Erintettség

fiiggvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken is.

5.1.5.A vezet6k és a szUlGi kdzdsség kdzotti kapcesolattartds formaja

Az intézményi szintli sziil61 szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az igazgato feladata. A
szll6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatdé gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a
Hazirend is tartalmazza.

A vezetdség tagjai évente kozOs megbeszélést tartanak minden csoport Sziiléi kozdsségi
tagjainak, melyen beszdmolnak az elmult idészak eseményeirdl, beruhdzasair6l, jovobeni

terveikrol.

5.1.6.Az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel8k és a szul6i kozdsség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az dvoda nevelési torekvéseit és programjat. A sziilok
jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai és bolcsddei életérol, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivénatos, hogy az ¢6vodapedagdégus ¢és kisgyermekneveld jol ismerje a csoportjaba jaro
gyerekek csaladi hatterét, valamint jo 6vond, kisgyermekneveld és sziilo kapcsolat jojj6n 1étre,
amely jelentds timogatast nydjthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatarozott szamu sziiléi

értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilékkel.

5.2.Az intézmény kiilsd kapcsolatainak szabalyozasa

5.2.1. Fenntarté-intézmény
Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, Nagyvenyim Nagykozség

Onkormanyzataval. A megbeszéléseken alkalomszeriien a vezetdség tagjai is részt vesznek.
Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi
¢és szocialis ellatasa, valamint az 6vodaba iratas, bolcsOdébe iratas, a beiskolazas érdekében és

egyéb ligyekben valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas
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intézményekkel: bolcsddével, dvodakkal, altalanos iskolaval, pedagogiai szakmai szolgaltatd
intézményekkel, specidlis képességeket vizsgald szakértdi bizottsaggal, egészségiigyi
szolgalattal /orvos, védond/, gyermekjoléti szolgélattal. Az intézmény képviselete az igazgatd

jogkore ¢és feladata.
Kapcsolattarto: igazgat6, igazgatohelyettes, dvodatitkar.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefiiggo feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény gazdalkodasi €s torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjadnak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara.

Kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,

e Dbeszamolok, jelentések, jelzések,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,

e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specialis informdacid szolgaltatas az intézmény miitkodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése,

e igény- ¢és elégedettségméres.

5.2.2.0voda-Csalddi Napkézi kapcsolata

Célunk: biztositani a gyerekek szdmara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: Lehetdség szerint meglatogatni leendé 6vodasainkat a bolcsédei csoportjukban.

Fogadni a leendd ovisokat €s az dket neveldket.
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Kezdeményezni a két intézmény egymassal szembeni elvarasainak megismerését, kozelitését.
Mivel tobb kisgyermek érkezik a bolcsdédébol, személyes kapcsolatot tartunk a bolcsdde

vezetdjével és gondozondivel. Figyelembe vessziik az ott kialakult szokasrendszert.
Kapcsolattartas formai:

o Kolcsonds latogatas, tajékoztatas.
e Beiratkozas utdn egyeztetés a felvett bolcsddés gyermekek szamardl, esetleges fontos
informaciok atadasa.
Kapcsolattartd: igazgatd, magasabb vezetok, pedagogusok.
5..2.3.0voda- dltaldnos iskola
Az igazgat6 és az intézmény pedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatojaval,
pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylttmiikodés kialakitasa, az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése.
Kapcsolattarto: igazgatd, magasabb vezetdk, pedagdgusok.
A kapcsolat formaja:

o Kolcsonds latogatés, 6vodasok iskoldval valo ismerkedése.

e Tanitok varasa 6vodankba az osztalyba sorolas utan.

e Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.

e Szakmai féorumon val6 részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken valé részvétel.
5.2.3.0voda- gyermekorvos, védénék, gyermekfogdsz, egészségligyi szolgdltatok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek esetében a kozos cél érdekében
egylittmiikodés sziikséges az egészségiigyi ellatd szolgélat €s az intézmény kozott. Védooltasok
az 6vodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a

gyermekorvos az orvosi rendeldben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.
Kapcsolattarto: igazgatd, magasabb vezetdk, pedagdgusok, intézményi titkar.

Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, sziirés.
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5.2.4. Ovoda- Pedagdgiai Szakszolgdlatokkal és Szakértdi Bizottsdgokkal vald kapcsolattartds
A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartasproblémak csokkentése céljabol és a

zOkkendmentes beiskolazas biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a szakszolgalatokkal,

szakeértOi bizottsagokkal.
Formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
kérésére,

e aziskolai alkalmassag megallapitdsara,

e a gyerckek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valo instrukcid kérése.

Az igazgatd, az 6vodapedagogusok, a gydgypedagogus €s az dvodapszicholdgus konzultacids

kapcsolatot tart a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon

résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Kapcsolattarto: igazgatd, Fejlesztd munkakdzosség vezetdje, esetlegesen a szocidlis segito.
Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.
5.2.5.0voda- Ovodai szocidlis segits, a Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgdlat, a Gydmiigyi Hivatal
Segitséget kériink a szocialis segitdtdl, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattol, ha a gyermeket

veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekkozosség, alkalmazotti kozosség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziilok tajékoztatdsa, esetmegbeszélés, kozos
intézkedési terv kidolgozasa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii
meghatarozasat az 6voda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikddjon a

megel6zd szerepe.

Feladata tovabba a szocialis €és gyermekjoléti kdzpont altal delegalt 6vodai szocialis segitd

munkdjanak biztositdsa az egylittmiikodési szerz8dés alapjan.
Kapcsolattartd: igazgatd, szocialis segito.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.
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A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel.

5.2.6.Gyermek programokat ajanld kulturdlis intézmények, szolgdltatokkal vald kapcsolattartds
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes, dvodatitkar.

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

A kapcsolat formdja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a

gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.

5.2.7.Alapitvdny kuratoriumdval valé kapcsolattartds
Kapcsolattarto: igazgato.
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és

a sziiloi szervezetet. Az igazgato tajékoztatja az alapitvany elnokét az 6vodaba jaro gyermekek
eszkoz sziikségleteirdl, program igényeirdl.

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

5.2.8.Egyhdzak és ovoda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,

szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja

a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.
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6. A pedagogiai munka ellen8rzésének rendje

6.1.Belsé ellendrzés

Az o6vodak belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelomunka egészét. A folyamatos

belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd és az igazgatohelyettes

felelds. A belso ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

A nevel6 munka belsd ellendrzésére jogosult: az igazgat6 és a vezetOség tagjai.

6.1.1.Moddszerei:

ovodai dokumentacid elemzése, ellenGrzése,

foglalkozastervezet leadasa,

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,

onreflexio, megbeszElés,

6.1.2.Célja:

biztositsa az 6voda és bolcsdéde pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az
orszagos Ovodai program, valamint az O6voda pedagogiai programja szerint eldirt)
miikddését,

segitse eld az intézményben folyd nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagogusok és
kisgyermeknevel6k munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld munkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

feltarja az el6forduld hibakat.

6.1.3.Kovetelményei:

Biztositsa az igazgatd szamara az informaciot az intézményben foly6 neveld -oktatd
munka tartalmardl és annak szinvonalarol. Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy

keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnyljtas, ,.egyiitt gondolkodas”, 6sztonzés.
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Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozésat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
A sziil61 kozosség, észrevételel kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szdmara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a

munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

6.1.4.Fajtai:

tervszerd, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi felkésziiltség

mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényestilése.

A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

A pedagogusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kulturaja.

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

A gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
A munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az alkalmazottak munkafegyelme.

A nevelémunkahoz kapcsol6do adminisztracid pontossaga.

Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
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Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgatd és a vezetOség tagjai ellendrizhetik, ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teendoket, a Pedagdgiai program alkalmazasat, a pedagogiai dokumentacidkat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az iinnepek lebonyolitasat,
a munkakozosségi tervek megvaldsitasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i értekezletek
megtartasat, az 6voda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program alkalmazasat, szakmai

napok elokészitését.
A vegyiaru felel6s ellendrzi a tisztitoszer raktarat és 6 felelds a leltarért.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

e azigazgatohelyettes

e a munkakdzdsség-vezetok

e asziil6i kozosség.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagéogussal. A
nevelési év zaro értekezletén és az éves beszamoldban az igazgato értékeli a pedagogiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgato altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési

célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kdvetkezd évi munkatervét.

Az ellen6rzés terlletei:
szakmai, szervezesi, idoszakos, allandd, kiemelt €s specidlis.

Az ellendrzés formdi: Onellenérzés dokumentumainak vizsgalata, csoportlatogatas,
beszamoltatas, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagogiai és gondozdsi munkéval
kapcsolatos dokumentumok ellendrzése.

Az ellendrzést végzo személyek feladatai: Az intézményvezetd ellendrzi a munkakozosségi,
gyermekvédelmi terveket, a sziil6i értekezletek megtartasat, az 6voda-iskola kapcsolattartasat, a
HOP alkalmazésat, csoportmunkat, szakmai napok el6készitését, a bolcséde szakmai munkajat
valamint az azt alatdmaszt6 dokumentaciot.

Az intézményvezeto helyettes ellendrzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teenddket ¢és a
munkafegyelmet. A pedagogiai dokumentaciokat, az iskolaérettség megfigyelését, az tinnepek
lebonyolitasat, a sziiloi értekezletek megtartasat.

6.1.5.A pedagdgiai munka belsé ellenbérzésének rendje
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja:
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e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos évodai
program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését,
e segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,
e szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveldi munkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Masrészt az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran:

e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényestilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e Az 6vodapedagdgusok pszichologiai, pedagogiai és modszertani kultaraja.

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e A pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

e A neveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga.

e A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

o A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értekelése, fejlesztése.

6.1.6.A kisgyermeknevelSi munka belsé ellenérzésének rendje a bdlcsédében:

Az intézményezteté és a bolcsddei egység vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveldje
ellendrzi
* kisgyermeknevel6k munkéjat

* bolesodei dajka munkajat

Egyéni beszélgetések soran kozosen értékelik, elemzi a kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajka
munkajat. Eves munkatervet késziil, az ellendrzések altalanos szempontjairél, meghatarozva a
feladatokat, hataridoket. Az ellendrzés tapasztalatairol feljegyzést készitenek, mely a
hianyossagokat illetve megsziintetésiiket tartalmazza.

6.2.A kilsd ellenérzés rendje

6.2.1.Fenntartoi ellendérzés:

A fenntartd jogosult az intézmény miikddésété és az intézményben folyd szakmai munka
eredményességét, hatékonysagat, gazdasdgossagat ellendrizni és értékelni. Az intézmény koteles
a fenntartd részére rendelkezésre bocsatani az ellenérzéshez sziikséges dokumentumokat és
biztositani a személyi és targyi feltételeket. Az intézmény vezetdje koteles Nagyvenyim
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete felé évente beszamolot késziteni az adott
nevelési évrol.

Az ellen6rzés modszerei:

e Dokumentumok vizsgalata

o Koltségvetés teljesiilése

e Személyes interju az alkalmazottakkal

e Személyi és targyi feltételrendszer megfeleldségenek vizsgalata
Ellendrzés teriiletei:
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e Az intézmény gazdalkodasa

e  Miikodés torvényessége

e Szakmai munka eredményessége

e (Gyermek és ifjusagvédelmi tevékenység

6.2.2 TanfelUgyelet

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységét a pedagogusok
munkajanak altaldanos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelésére, az intézményvezetd
altalanos pedagogiai €s vezetéselméleti szempontok szerint torténd értékelésére, az intézmények
sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az intézményi Onértékelés eredményeire alapozva
értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlodéséhez tamogatast ad.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés részét képezi az intézményi Onértékelés. Az
intézményi onértékelés keretében az intézmény G6tévente teljes korlien értékeli sajat pedagogiai
munkajat. Az intézményi 6nértékelés részeként sor keriil az intézmény pedagogusai, valamint az
intézményvezetdi megbizds negyedik évében az intézményvezetd intézményen Dbeliili
értekelésére. A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények-
megegyezik a kiils6 tanfeliigyeleti értékelés szempontjaival.

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonalu ellatasat.

e A gyermeki tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva
mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb
eredmények elérésére.

e Tamogassa a pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat.

e Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a Kkiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikddjon a megeldzés szerepe.

e Az ellendrzés sordn a szakmai segitségnyujtas és az 0sztonzés keriil el6térbe, hogy
elésegitse a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

7. Az 6voda kdznevelési intézményként valé mlkddésére vonatkozd
szabalyok

7.1.Az 6voda helye és feladata a kdznevelés rendszerében
Az 6voda a koznevelési rendszer szakmai tekintetében 6nalld nevelési intézmény.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézménye. Az 6vodai
nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja hatarozza meg, amely alapjan
Pedagogiai Programunk is késziilt.

Az 6vodai nevelési év rendjét a [20/2012. (VIII. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjan az
intézményvezetd altal készitett, a sziilok altal véleményezett, és a neveldtestiilet altal elfogadott
6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az o6voda kozzétételi listdt hoz nyilvanossagra, helyben szokdsos moddon, mely személyes
adatokat nem tartalmaz.
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Az dvoda hétfétdl péntekig 5 napos munkarenddel mikodik, a heti idékeret 55 ora

7.2.A bolcséde helye, feladata

A bolcséde a gyermekvédelem rendszeréhez, azon beliil a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti  alapellatasok  korébe tartozik. Olyan szolgaltatd intézmény, amely
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a csalddban nevelkedd, a sziilok munkavégzése,
betegsége vagy egyeb ok miatt ellatast igényld gyermekek szamara.

A bolcséde a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
hatalya ala tartozik.

A bolcsdde hétfotdl péntekig 5 napos munkarenddel mitkddik, a heti idékeret 55 ora

7.3.Altaldnos el6irasok

o A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
alland6 feladata az intézmény valamennyi dolgozdjanak a sziikséges feltételrendszer
biztositasa, javitasa.

o Az intézményben gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérol.

o Az 6vodai és bolcsddei életre vonatkozo szabalyok a nem dvodas, bolcs6dés testvérekre
is vonatkoznak, azok betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznéalni. Az 6voda
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dd szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy
parthoz ko6tddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato.
Ugynokok, iizletszerzOk vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasarokat.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az

ovodabol elvinni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit €s berendezéseit csak felndtt feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelmeért,

az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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- az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatdban, valamint a hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet €s figyelmet megtartani.
A mobil telefon hasznalata munkaidében korldtozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A
dolgozok a gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozo 6vodapedagogusok és a dajka azonos mértékben

felel6sek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kdzvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a renddrséget az
igazgatot. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

7.3.1.Az éplilet haszndlati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni.

Az 6vodaépiilet nyitasat és zarasat a dajkak és a takaritok végzik a munkakori leirdsukban
részletezett szabalyok szerint.

Aki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az aldbbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat
- azelektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat
Az utolsokeént tavozd dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

7.3.2.Az udvar haszndlati rendje
Az O6voda udvaran az Ovodas gyermekek csak oOvodai dolgozo feliigyelete mellett

tartdzkodhatnak /az ott 1évd jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem 4llé személyek nem
hasznélhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

id6tartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

8. Az intézmény m(ikodésének altalanos szabalyai
8.1. Az intézmény m(ikodésének folyamata

8.1.1. Az intézmény lgyintézése

Az O6voda ligyintézését a mindenkori torvényi eldirdsok betartdsa mellett egyszemélyi

feleldsséggel az igazgato latja el. Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgato,
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az ovodatitkar és az igazgatohelyettes kozott. Feladataikat munkakori leirds tartalmazza. Az

igyintézés konkrét tennivaloit az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza

.8.1. 2. Az intézmény Ugyvitele

Feladatcsoportja:

e az dvoda belso iligyviteli munkaja,
e jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

Az ligyintézés konkrét tennivaloit az 6voda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

8.1.3. Az intézmény mUkddése soran keletkez§ Uigyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkozo rendelkezések, szabdlyok hatarozzdk meg. Az 6voda munkdjardl,
dolgairdl, belsé ¢letérdl véleményezést csak az arra illetékes hatdosagoknak adhat. Az
adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az igazgato a felelds. A teljes, részletes ligymenetet
az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

8. 1. 4. Kotelez6 nyilvantartds vezetése
Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni:

e alkalmazottakrol,
e gyermekekrdl.

Az alkalmazottak, és a gyermekek nyilvantartando adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza. A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatdi jog gyakorloja
kezeli. Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetohelynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak. A dolgozok kotelessége:
8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hézassagkotés, lakcim, telefonszam valtozas,
személyes adat valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas). Az adatkezelés konkrét

tenniva

8. 2. Az 6voda tartalmi munkajat és mikodését meghatdrozé helyi dokumentumok

e Alapito Okirat,

Helyi pedagogiai program,
Eves munkaterv,

SZMSZ és mellékletei,

Hazirend,

Szabalyzat,
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e Tovabbképzési program,

e Beszamolo.

8.2.1.0n4ll6 szabalyzatok
e Adat-¢s iratkezelési szabalyzat,

e Munkavédelmi szabalyzat,

e Tilzvédelmi utasitas és tizriado terv.

9. Az intézmény mikoddésével kapcsolatos altalanos tudnivaldk

9 1. Az évodai mikédés rendje

9.1.1. Nevelési év

Az 6voddban az 6voda munkaterve hatdrozza meg a nevelési év rendjét, mely IX. 01-t6l a
kovetkezo év VIII. 31-ig tart. Az 6voda hétfétdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan miikddik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak
rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

9. 1. 2. Nyitvatartas

A fenntarté rendelkezése szerint: reggel 6 oratdl délutan 17 oraig. Rendezvények esetén a

nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvoda igazgatdja engedélyezi.

9.1 .3 Ugyelet

A helyi adottsagokbol adodoan, -az évelejei felmérésnek megfelelden-, a reggeli gylilekezés és
a délutani tdvozas Osszevont csoportokban torténik. A reggeli és a délutani feliigyeletet, az
igyeletért felelés pedagogus biztositja beosztasa szerint. Az ligyeleti rend beosztasaért és

betartasanak ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.

9.1. 4. Nyari zaras

Az 6vodaiizemeltetése, a fenntartoi rendelkezések jovahagyasa szerint szilinetel, melyrdl a sziilok
értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltijitdsa, karbantartdsa, valamint
a nagytakaritas. Ez 1d6 alatt a hivatalos tligyeket az igazgato, illetve az altala kijeldlt személy
intézi ligyelet formdjdban. A zéarasok eloétt 0ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket. A nyari életet meghatarozo foglalkozéasokat, a junius 1. és augusztus 31.

kozotti 1dészak oleli fel, mely iddszakban dsszevont csoportokban torténik a nevelés. Az 6voda
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nyari zarva tartdsardl a jogszabalyban eldirtak szerint legkésébb februar 15-ig a sziiloket
hirdetmény form4jaban tajékoztatni kell!

9. 1. 6. Csoport 6sszevonas

Az egyéb iskolai szlinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az észszeriiség
¢s takarékossag jegyében irasban felmérjilk a varhato létszamot. Amennyiben a csoportok
létszama jelentdsen csokken, az igazgaté dont a csoportdosszevonasokrol. Huzamosabb idore
torténd Osszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot.

9. 1. 7. Technikai szlnet.

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, koziizemi szolgaltatdsok sziinetelése,
rendkiviili esemény miatt az igazgatd a fenntartd tdjékoztatdsdval és engedélyével technikai
sziinetet rendelhet el.

9. 1. 8. Nevelés nélkili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti, szakmai céllal szervezett
tapasztalatcsere céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast
kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelésnélkiili munkanap el6tt). Ezeken a napokon azon
gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudtak gondoskodni, 6vodai tigyeletet

biztositunk sajat 6vodankban.

10. Azok a rendelkezések, amelyek meghatdrozasat jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem lehet szabalyozni.

10.1.1 Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitasaval. zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

Az 6vodat és bolcsddét reggel és délutan, a munkarend szerint munkéban 4116 alkalmazott nyitja
¢s zarja. Az épililetbe torténd belépés utdn az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul
kikapcsolni, tdvozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén, valamint
a zaréds szabalyainak elmulasztdsabol adodo, téves riasztas koltségei a mulasztot terhelik. Az
épliletet zaro alkalmazottnak tdvozasa el6tt ellendriznie kell az intézmény Osszes ablakat, ajtajat

¢és gondoskodnia kell azok biztonsagos zarasarol.
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10. 1.2. Az alkalmazottak munkakezdés ének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés

pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy
napi teenddit megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 5 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladok
részvételével torténd programok stb.) a pedagdgus, kisgyermekneveld a kdotelezd orajanak
letoltése utan, berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
intézményvezetd engedélyezi a szabadsagot. A pedagdgus munkaidé beosztasat az intézmény
vezetdjének, eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével cserélheti

csak el.

A kisgyermeknevel6k tekintettel a sajat kisgyermekneveld rendszerre kizardlag csoporton beliil
a vezetOi feladatokat ellatd kisgyermekneveld eldzetes engedélyével cserélhetnek munkaidd

beosztast.

Az intézmény alkalmazottai munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény

vezetdjének vagy helyettesének.

Az egész alkalmazotti kozosséget érintd programbol a dolgozo éves szabadsaga terhére maradhat

tavol, kivéve betegallomany.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Valamennyi alkalmazott részére kotelez0 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd

¢s/vagy védoruha haszndlata.
A munkavégzés eltt a ruhait, értékekeit a dolgozo kdoteles elzarni.

A munkdba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és aldirdssal igazolni sziikséges,

melynek rendszeres (havi) ellendrzése az igazgato-helyettes feladata.
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10.1. 3. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérdl vald rendelkezés

Az intézmény biztonsagos mikodtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapujat délelott
8:15 6ratol zarva tartjuk. A fobejarati kapu elektromos zarral van felszerelve, a gyermekek testi-

lelki védelme, tovabba a személyi és vagyonvédelem biztositasanak érdekében.
A délelott 8:15 ora utani latogatasi rend a Hazirendben szabalyozott.

A hivatalos ligyintézés az igazgato és az 6vodatitkar irodajaban torténik.

10.1. 4. Az épllet rendje

Az épiilet fobejaratnal a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve a nemzeti szinii
zaszl6t €kell elhelyezni. A zasz10k jogszabalyban elvart mindségének folyamatos biztositasaért a

karbantarto a felel0ds.
10.1.5. Az 6évoda helyiségeinek és éplletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény teriiletén tartdzkodo személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszerlien hasznalni, az intézmény tisztasagat megorizni, a tliz-, és balesetvédelmi
eldirasokat, a munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény

zavartalan miikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

Az 6vodaval jogviszonyban nem alld kiilsé igénybevevok is tartdzkodhatnak az épiiletben
(logopédus, pszichologus, eléadok, egyéb). Az dvoda helyiségeinek hasznalatira vonatkozd
eléirasok a kiilsé igénybevevokre is vonatkoznak, Oket vagyonvédelmi és kartéritési

kotelezettség is terheli.
Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat hasznalat utan zarni kell.

Az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyek csak a résziikre engedélyezett helyiségeket
hasznalhatjak az eldirasnak ¢és a rendeltetésnek megfelelden. A konyhaban, mosdkonyhaban csak
az ott munkat végzok, illetve azok a személyek tartozkodhatnak, akiknek az igazgatd engedélyt

ad.

10.2. Az 6voda helyiségeinek és épliletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni nem lehet. Az intézmény épiileteit,

helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
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Az intézmény helyiségeiben, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6dd szervezet nem

mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek feliigyeletét,

gondozéasat part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla

tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megoévasaért, védelméért,

az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért, az intézmény
szervezeti ¢s muikodési szabdlyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal és belépdkartyaval rendelkeznek: az igazgato, a
fenntartd képviseldje, miiszakonként egy-egy technikai dolgozd, illetve a igazgaté altal
engedélyezett személy.

Az ovoda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

Az oOvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo,
hallgaté dolgozhat.

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly moédon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb

feladatainak ellatasat.

10.2.1.Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda, bolcséde udvaran a gyermekek csak oOvondi/dajkai/pedagogiai asszisztensi

felugyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat, 1étesitményeket csak az 6 feliigyeletiikkel

hasznélhatjak. Hazamenetelkor az udvar hasznalata sziildi feliigyelettel sem engedélyezett.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem

hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

10.2.2.A telefonhasznalat szabalyai

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban

tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznéalhatd. Az intézményi vonalas telefon

kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
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munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem hasznalhatja. Maganjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben
engedélyezettek, abban az esetben, ha a gyermekek biztonsagos felligyelete 6vodapedagogussal
vagy pedagogiai asszisztenssel megoldott /lehetdleg 13h-14h ora/.

A gyennekek foglalkoztatasa kozben sem dvodapedagogus, sem technikai dolgoz6 nem hivhato
telefonhoz.

Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak lehalkitott allapotban
tarthat. Ett6]l abban a rendkiviili esetben lehet eltérni -az igazgatd engedélyével, -ha valamilyen

kiilonleges tényezd, ok azt indokolja

10.2.3. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténik. A fénymdésolot csak az igazgatd altal megbizott személyek: Ovodatitkar és a
pedagdgusok kezelhetik.

10.2.4.Szamitdgép hasznalatanak szabalyai

Az 6vodatitkari irodaban 1év0 szamitégépet -miutan az alkalmazottakra vonatkozd személyes
adatokat is tartalmaz -csak az 6voda igazgatoja, az igazgatOhelyettes és a titoktartasra kotelezett
Ovodatitkar hasznalhatja. Az igazgatoi irodat az igazgatd tavollétében zarni sziikséges. Az
6vodapedagdgusok munkdjukkal Osszefiiggésben téritésmentesen hasznalhatjdk a csoportok
laptopjat.

10.2.5. A dohanyzasrdl valé rendelkezés

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak. Az intézményben
-ideértve az 6voda udvarat, a bejaratok el6tti 5 méter tavolsagu teriiletrészt az alkalmazottak és
az intézménybe latogatok szamara a dohdnyzas tilos. Az intézmény bejaratanal szembetlind
felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket a dohadnyzasi tilalomra. A dohanyzasi
tilalomrol tdjékoztatdst kell adni az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allé kiilsd
személyeknek.

A foglalkoztatottakat a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor az igazgatd tdjékoztatja a
dohanyzasi tilalomrol és a megszegésének kovetkezményeirdl. A nemdohanyzok védelmérdl
sz6lo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozza. Az intézményi dohdnyzas szabdlyainak

végrehajtasaért felelds személy az igazgato-helyettes.

52



10.3. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodéban a gyermekek személyiségének fejlédését elésegitd, nevelémunkan kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztosithatunk. Intézményiinkben csak olyan
szolgaltatdsok megszervezése lehetséges, amelyek Osszeegyeztethetok a helyi nevelési
programunk szellemiségével, a neveldtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
neveldmunkankat, és sziiloi igényeket elégitenek ki. A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy
a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal
biztositott alapszolgaltatdsban részt vegyen. Ezért ezek elsOsorban a délutdni iddkeretben
szervezhetdk. A szolgéltatdsok formédjat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik
kozzé. A fakultativ programok valasztasarol a sziild dont. A szolgéltatdsok szervezésének
idépontja a nevelési év eleje. A foglalkozasra a jelentkezés irdsban torténik, mellyel a sziilk a
tanfolyam koltségét is vallaljak. A foglalkozédsokat a szolgéltatis nytjtdja az igazgato altal erre
kijelolt helyen tartja.

A sziild év elején egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrol is, hogy gyermeke részt vehet-
e az 6voda altal szervezett kiils6 (kirdndulasok) és belsé (miivészek, egylittesek) programokon.
Amennyiben a sziil6 nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan vald részvételéhez,
ugy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda kételes gondoskodni. Ha szocidlis
okbol nem jarul hozza, akkor az alapitvanytdl tamogatas kérhetd. A sziiloknek joga meghatarozni
azt az Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy nevelési évben, gyermekenként kdlthet az 6voda
altal szervezett programokhoz kapcsolodo specialis szolgaltatasokra.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az oOvodapedagdgusoknak lehetdségiik van Ovodan kiviili programok szervezésére is: ¢

kirandulas, séta ¢ szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas  sport programok e iskolalatogatas stb.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé 6vondk, kisgyermekneveldk és a dajkdk azonos
mértékben felelosek. Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
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11. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

11.1. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az igazgaté vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyasa utdn lehet az

intézményben kifiiggeszteni.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra az igazgatd engedélye

nélkil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigoruan
tilos! Az igazgatohelyettes/tagintézményigazgatd kotelessége a hirdet6tabla rendszeres

ellendrzése.

11.2. Nyilatkozat tomegtdjékoztatod szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatés, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra a fenntartod
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére, érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11.3. Hivatali titok megé&rzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége az Etikai kddex betartdsa, a hivatali titok
megtartdsa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek €s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatai,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdOrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak

mindsit.
11.4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztasu alkalmazottakra.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas

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

a)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,

munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka vagy

c)

feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény

eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgéalatban allo6 személy

foglalkoztatasdra iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az

athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds, az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelos a boriték lezardsara
szolgald feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazoé boritékot —a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat
IS — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljaro szerv
bontja fel.

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

A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

56



12. Intézményi védé, 6vo elSirasok

12.1.Az intézményvezet§ feladata az intézmény védsd-ovéd elbirasainak betartasa
érdekében
e A biztonsagi eldirasok betartasdhoz sziikséges eszkozok, felszerelés biztositasa.
e A munkavédelmi felelds és a vezetdi ellendrzés, valamint az intézmény dolgozoi altal
feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.
o Az 6v0O-védo eldirdsok betartasanak ellendrzése
e A gyermek és felndtt balesetek kivizsgaldsa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

12.2. Az 6vodapedagodgusok feladata az intézmény véd6-6vo elbirasainak betartasa
érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év és bdlcsddei gondozasi év, valamint sziikség szerint a
foglalkozas, kirandulas stb. eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vo eldirasokat.
Ezek:

o Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok.

o A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.

e Atilos, és az elvarhaté magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni a nevelési év és gondozéasi év megkezdésekor, illetve az ovodai és bdlcsddel
csoportfoglalkozason, kirdndulasok eldtt, rendkiviili események utidn. Az ismertetés tényét és

tartalmat és idépontjat a csoportnapléban dokumentélni kell.

12.3A véd6-6vo elirasok az Ovodaban

e Az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedés szabdlyai a gyermeki magatartas
szabalyai.

e A hazirend balesetvédelmi eldirdsa.

e Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra a tilos és elvarhatdo viselkedés
szabalyaira, ezeket a szabalyokat a pedagogusok a csoportnaploban rogzitik.

e Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

o Gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatosan.

e Az intézmény épiiletében ¢és udvaran gyermek felndtt feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhat.

e Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére. PL.:
kirandulds, séta, szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas, sportprogramok, iskolalatogatas,
stb.
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Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérdt (de minimum
2 f6t), bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérot kell biztositani.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol!

Az intézmény elhagyasat jelezni kell az intézmény vezetdnek (melyik csoport, hany fével
¢s kisérovel, hova tavozott).

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...).

A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a fokozott figyelemmel kell irdnyitani a
tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

A 38/2011. (X.5.) NGM rendeletében kiadta a gyermekjatékok biztonsadgardl szolo
rendeletet, mely meghatarozza szamunkra az intézménybe megvasarolhato jatékok korét.
A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitdsnak megfelelen kell haszndlni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek ¢€s targyak, eszk6zok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia az 6vondnek.

Udvari tartozkodas esetén — arnyékolokkal, krémezéssel, hiitési lehetdség biztositasaval
- védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az er6s UV sugérzas ellen, valamint a
riasztds mértékétdl fliggden az udvari tartozkodas idejét csokkenteni kell.

A gyermekek nem hasznalhatjdk, és nem férhetnek hozzd a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feliigyeleti feleldsség az
o6vodapedagogusok feladata, kotelessége.

Hazi készitésli vagy haszndlati elektromos berendezéseket az intézménybe nem lehet
behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos! Kivéve allergia, asztma gyogyszerek,
valamint tartds betegség esetén, az allando jelleggel szedett gyogyszereket, melyeket a
csoportban zarhato helyen kell tarolni.

Az intézmény hazirendjében és a csoportnaplokban kell meghatarozni azokat a védo, 6vo
eléirasokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell
tartaniuk.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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12.4. A védB-6vo elGirdsok a Bolcs6édében

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd gondozéasa érdekében
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Az intézményben 1évé kisgyermekek egészségének megdvasa minden dolgozod
kotelessége.

Minden kisgyermeknevel6 alapfeladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat ismertetni kell, valamint a tilos és az
elvarhaté magatartasformat meg kell hatarozni.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell megtenni. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

12.5. Gyermekek altal betartanddé magatartasi szabalyok

Magatartdsi szabdlyok az épliletben zajld tevékenységek sordn

A csoportszobat, jatszohelyet csak az 6vond, kisgyermekneveld vagy a dajka tudtaval
hagyhatjak el a gyermekek.

Az egyes tevékenységeknél rendeltetésszertien hasznaljak az eszkozoket.

Aprobb jatékokat, terményeket ne vegyenek a szajukba, ne dugjak orrukba, fiiliikbe.
Teremrendezésnél fokozottan figyeljenek egymasra. A széket a hattamlajanal és lapjanal
két kézzel fogva vigyek, ha arra sziikség van.

A butorokra felmészni, belekapaszkodni nem szabad, a széken ne hintdzzanak.
Testnevelés foglalkozas alkalmaval fokozottan iigyelni kell a balesetveszélyek
elkeriilésére. A tornaszereket fegyelmezetten rendeltetésszeriien hasznaljak.

Az intézmény folyosdjan ne rohangéljanak.

Amennyiben vizes padlon kell kdzlekednitik, fokozottan iigyeljenek a csuszasveszélyre,
legyenek dvatosak.

Fegyelmezetlen magatartassal, agresszivitassal ne veszélyeztessék tarsaik testi €pségeét.

Magatartdsi szabdlyok az intézmény udvardn

A keritésre ne alljanak fel, azon ne masszanak at. A megbesz¢€lt jatekteret engedély nélkiil
ne hagyjak el.

Futkarozéasnal figyeljenek tarsaikra.

A magasabb udvari jatékok hasznalatakor a leesés veszélyére ligyeljenek, ezeket csak
felndtt kozvetlen feliigyeletével hasznalhatja.

Ugyeljenek arra, hogy a homokot ne szorjak egymas szemébe.

A homokozo6 jatékokat ne hordjak ki a homokozobdl.

Ne dobéljanak sériilést okozo targyat, bottal ne rohangéljanak.

Ha idegen targyat, elpusztult allatot talalnak, szoljanak felndttnek.
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A babahazban ne sétaljanak a padon, asztalon.
Vigyéazzanak a jatékok épségére.

Séta, kirdndulds sordn betartandd szabdlyok

Séta kdzben minden gyermek figyeljen arra, hogy az elétte levd merre megy, a sorbol
senki ne l6gjon ki.

A gyerekeknek a jarda uttesttol tdvolabb esd oldalan kell kézlekedni, a parja kezét senki
nem engedheti el.

Az uttesten lehetdség szerint csak kijelolt gyalogatkeld helyen mehetnek at, folyamatos,
gyors léptekkel.

Séta kdzben a keritéshez nytlni tilos!

Feln6tt mindig az uttesthez kozelebb es6 oldaldn allhat.

A veliik megismertetett elemi kozlekedési szabalyokat tartsdk be.

Kirdndulds busszal, vonattal

Utazas kdzben nem allhatnak fel, nehogy a hirtelen fékezés miatt megiissék magukat.

A jarmiivon nem szabad szemetelni, sem kiabalni.

Fel- és leszallasnal 6vatosan kell kdzlekedni, a jarmi koriil nem szabad rohangalni.

Az iilésre ne térdeljenek fel, és ne bujjanak ala.

Uticéluk elérésekor csak a jarmii teljes megalldsa utan, veliik utazo felnéttet kovetden
szalljanak le, tiirelmesen varjak be tarsaikat.

Ne hagyjak el a csoportot, ha eltévednek, kérjék a felndttek segitségét.

A jarmiire egymas kezét elengedve szalljanak fel, az tilésen hatraddlve utazzanak.

Uszoddban betartandd szabdlyok

Az uszoda teriiletén a gyerekek nem szaladgalhatnak, kiilondsen a medence mellett nem.
Vizben csak az oktatd engedélyével tartozkodhatnak.

A medence sz¢€lérdl a vizbe ugrani nem szabad.

A karaszot csak az oktatd engedélyével vehetik le.

12.6.A gyermekbalesetek megel&zése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetbjének feladata:

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

A gyermekek elektromos dramiités elleni védelmével kapcsolatban az aljzatok
vakdugozasa, illetve a halozat megfeleld védelemmel valo ellatésa.

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
Az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id0szakos szabalyossagi feliilvizsgélata
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megtorténjen.
Evente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védé-6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Tisztitoszerek megfeleld tarolasadnak ellendrzése.

Az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevel6k feladata:

Haladéktalanul jelezzék az intézmény vezetdje felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyt
jelenthetnek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A kiilonb6zdé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

Az  Ovodapedagégusok és  kisgyermeknevelok az = 6vo-védd  eljarasok
figyelembevételével, sajat feleldsségiikre vihetnek be maguk készitette eszkdzoket a
csoportba.

Tegyenek javaslatot az intézmény épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket az
intézményvezetd altal kijeldlt dvodapedagogus/kisgyermekneveld kiséri el az ellatas
helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletéro

Koteles a sziilot tényszerlien tajékoztatni a torténtekrol.

Az intézmény alkalmazotti kozosségének feladata:

A munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

A munkakori leirdsnak megfelelden a gyermekek feliigyelete az 61t6z061, flirddszobai
hasznalat és az 6vodapedagogussal, kisgyermekneveldvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitoszerek rendeltetésszerli haszndlata, taroldsa. A gyermekek kdozelében
(fiirdészoba, 61t6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozoket tarolni tilos!
Balesetveszélyek elharitasat segitd magatartas, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszk6zok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelds és az intézményvezetd
felé.

A hibaelharitasban tevileges segitségadas!

A kovezet, mlianyagpadld csuszdsmentesen tartasa.

A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Haladéktalanul jelezzék az intézmény vezetdje felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyt
jelenthetnek.
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12.7. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézmény vezet8jének feladatai
A gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de
legkésébb a targyhot koveté honap 8. napjdig megkiildi a fenntartéhoz, aki a
jogszabalyokban meghatarozott rend szerint tovabbitja a jegyzkonyvet, valamint atadja
a gyermek torvényes képviseldjének (egy példany megorzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

lehet6vé teszi az dvodai sziiloi szervezet képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

Stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékelo-képesseég) elvesztését, illetve jelentds meértékl
karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (hiivelykuj; vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Az 6vodapedagogusok kisgyermeknevelSk feladata:

A Dbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése. A gyermek feliigyeletét ellatd

ovodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek a sériilt gyermeket haladéktalanul elsdsegélyben kell

részesitenie, ha sziikséges orvost, mentdt kell hivnia.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

kézremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
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haladéktalan kivizsgéalasaban, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
e jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhiizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

e a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve a vezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,

o kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

o sziikség esetén kdzremuikodik a sziiloi szervezet tajékoztatasdban, €s a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban,

e intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre;

e a gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Alkalmazotti kozosség feladata
Az O6vodavezetd utasitisanak megfeleléen miikddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

12.8. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka és balesetvédelmi feladatait fiiggetlen munkavédelmi megbizott végzi. A
munka- tlizvédelmi- katasztrofavédelmi €s bombariadoval kapcsolatos elemi szintli oktatdst
minden évben egyszer a nevelési év kezdetekor a munkavédelmi megbizott tart. Errdl
jegyzokonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel €s az ott elhangzottak
tudomasul vételét alairasukkal hitelesitik. Az ) dolgoz6é munkéba allasakor részestil oktatasban.
Részletes munka, - baleset, - tlizvédelmi stb. feladatok leirdsa a Munkabiztonsagi Szabalyzatban
¢s a Tlizvédelmi Szabalyzatban talalhato.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus ¢és kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfeleléen hasznalni.
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13. Az innepek, megeml|ékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

13.1Unnepek, tinnepélyek, hagyomanyapolas

Az ovodai tlinnepeket, hagyomanyainkat a gyerekek kozoOsségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagdgiai Program tartalmazza, a bolcsddei iinnepeket, hagyomanyokat, rendezvényeket a

szakmai program tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket

a neveldtestiilet, a kisgyermekneveldk kdzossége az éves munkatervében hatarozza meg.

Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének

megOrzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti, valamint az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét a
pedagbgiai program, szakmai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési, gondozasi év

rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

13.2.Unnepek

Ovoda:
Anyék napja,
Nagycsoportosok bucsuztatasa

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az ovodakban: Sziireti nap, Mikulds, Farsang, Husvét,
Gyermeknap

Sziilével kozdsen szervezett linnepi elokésziilet:

Karacsonyi rédhangolodas, Tavaszi (htisvéti) rdhangolodas

Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil késziilodés és megemlékezés: a gyermekek sziiletésnapjarol.

Nemzeti tinnep: marcius 15.
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Bolcsode:
e Sziletésnap: csoporton beliil, egyéni megiinneplés az ilinnepelt gyermek sziiletésnapja
kortli napon.
o Oszi, sziireti programok: csatlakozunk az Ovodai sziireti programhoz.
e Lucanap: Luca buza vetése, kotyolas-mondokazas.
e Mikulas latogatasa: a gyermekek csomagot kapnak, amit hazavisznek.
e Adventi programok: csaladi alkotd délutan, iinnepre valo késziilés.

e Farsangi kavalkad: jelmezbe 61t6zés. Egész napot atfogo jatékos iinneplés a sziilok
bevonasaval. Jelmezbe 61tozés a gyermek €s a sziilok kivansagatol fiigg.
e Vizvilag napja: vizes jatékok.

e Husvét: udvaron tojas keresés, kézmiiveskedés a csoportokban. A husvéti késziilédés
keretében kozos husvéti tojasfestésre, linnepi dekoracio készitésére varjuk a sziiloket.
e Fold napja: kertészkedés, viragiiltetés.

e Anyak napi késziil6dés: gyermekek alkoto tevékenysége az édesanyaknak. Az anyak és
a nagymamak meghivasaval torténik (egyéni meghivot ad minden gyermek az
anyanak). Rovid megemlékezés, kozos ének, vers.

e Bolcsdde fészekrako: nyitott délelottok a leendd bolesddések és csaladjaik szamara.

e Gyermeknap: csatlakozunk az Ovodai gyermeknaphoz.

e Az 6vodaba késziil6 gyermekek bucstuzsonnaja.
Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.

Alapelv, hogy az tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz
igazodjanak! Minden dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilddésben, linneplésben részt venni.
Az intézmény linnepein, rendezvényein az 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk, dajkak és a

gyermekek az alkalomhoz 1116 6lt6zetben jelenjenek meg.

13.3. Az intézmény dolgozdinak hagyomanyos rendezvényei

o tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa,

o kozos alkalmazotti kirandulasok,

o kozos megemlékezés szervezése, pedagdgusnap, névnapok, karacsonyi vacsora kapcsan
Az alkalmazotti kozOsség feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtése €s fenntartasa.
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14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

M(kodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat

e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Hézirend
o FEves Munkaterv
Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény

igazgat6janal, a hivatalos informacios feliileten (OH), az irattarban, a Magyar Allamkincstarban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda igazgat6jatol,
igazgatohelyettesétol, tagintézmény-igazgatdjatol és a csoportos d6vodapedagdgusaitodl.
e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
e A Pedagdgiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhatd, a sziilok szamara
kérésre nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.
e A dokumentumok elhelyezésérél €és a szdbeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének
madjarol a sziildk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Tdajékoztatas a Hazirendrdl

e Az d6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten majd a késdbbiekben
véltozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrdl.

A Hazirend elhelyezésre kertil az 6voda épiileteinek bejaratainal és a honlapon.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
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229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplddokumentumok:

e a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

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

e koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogeime és mértéke,

e a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsai ¢és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellenérzések felsoroldsa, ideje, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

e anevelési intézmény nyitvatartdsanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

e apedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzata, a hazirend és a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden

oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

15.Lobogo6zas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kitiizve kell
tartani.” A kormdnyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zasz16 kitlizését, illetve a fellobog6zas szabalyait.

A 745716 alland6 mindségének megtartasardl a helyi magasabb vezeték gondoskodnak.

16.Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatdéak magancélra. A pedagogus

gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjdt magancéli  beszélgetésre sem a
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csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb idétartamig hasznalhatd a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozé a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében,

néma vagy rezgd allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézményi dokumentacio és a postafiokok.
Elonye:

e informacioszerzés,
o tajékozodas,
o tajékoztatas.

Hatranya:

e visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:
e Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.

e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekinten, a
személyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak kodolt

bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak, ezért a

hozzaférés titkos, a titoktartas a munkavallald kotelessége és feleldssége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet megigényelni és

err6l a munkaltatonak nyilatkozni irasban.
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17.Az elektronikus Uton el8allitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

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

alakitja ki.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozoén az alabbi

dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, neveldmunkat segitd vonatkozo adatbejelentések,
e az ovodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus/gyermek 1étszamanak listaja.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

17.1. Iratkezelési szabalyzat:
(4 szamu melléklet)

A Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének, nyilvantartdsanak, tovabbitdsanak, biztonsdgos 0rzési modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatasanak, irattarazdsanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak
egyseges elvek szerint torténd szabalyozasa oly modon, hogy az iratok utja nyomon kdvetheto,

holléte pontosan megdallapithatd, visszakereshetd €s az irat épségben megdrizhetd legyen.
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A szabalyzat célja:

Az intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tton érkezd iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.

A szabdlyzat személyi hatalya:

A szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezé érvénytli, aki munkdja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informdacidkat tartalmaz az intézmény muikodését

illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

17.2.Bélyegz8k hasznalata, kezelése

Valamennyi alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. Az intézmény korbélyegzd hasznélatara az
intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes jogosult.

Az intézmény hosszl bélyegzdjének haszndlatara az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettes, az ¢lelmezésvezetd ¢€s a vezetdi feladatokat ellatod kisgyermekneveld
jogosult.

Az 6voda tulajdondban 4 bélyegzd van. 2 darab korbélyegzd, valamint 2 darab hossza bélyegzo.
A hosszl bélyegzd felirata:
0 Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde
2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.
0 Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde
2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.
Adoészam: 16701322-2-07
A korbélyegzok felirata:
0 Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Boleséde

2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.
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18. Zard rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényese.
A hatélyba Iépés napja 2024.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az el6zdleg jovahagyott Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférhetd elolvasasra.

Nagyvenyim, 2024. 03. 06.

P.h Viziné Tibai Ildiko

igazgato
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1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: Munkakori leirasok

3. szamu melléklet: : Iratkezelési szabalyzat

4. szamu melléklet Eljarasrend diabéteszes gyermekek évodaban torténd specialis ellatasara
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2. szamu melléklet

Munkakori leirasok

IGAZGATO MUNKAKORI LEiRAS

: \ Nagyvenyimi Nefelejes Ovoda és
o Fecskefészek Bolcséde
2421 Nagyvenyim, Ady Endre u 2.
Adoszam:16701322-2-07
Telefon (36-25) 258-096

F-mail: nefeleicsovnda@nasvvenvim hii

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakoér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda Es Fecskefészek Bolcséde
Munkakor megnevezése: Igazgato
Munkaido: Heti 40 6ra, kotetlen munkaido

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria: PED II.

Szabadsagolasi rendje:
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetOnek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatisa utan — a munkaltaté 6vodéaban jalius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4allo
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.
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A munkakér célja:
Az igazgatd egyéni feleldsségli iranyitdsa, a szakszerl és torvényes miikddés, a szinvonalas
pedagodgiai munka, az ésszerii és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felel0sséggel tartozik a fenntartonak,
neveldtestiiletnek, a szliloknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban ¢és az &vodai
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatdséért, valamint az intézmény mas felelds tagjai
altal vezetett munkateriiletek feliigyeltéért. Munkakdre kiterjed a személyzeti munkaltatoi, €s
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagogiai iranyitas. Az igazgato az Ovodai és Bolcsddei Nevelés Orszagos
Alapprogram eldallitasainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe
véte lével — a nevelOtestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat,
gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerl és rendszeres
ellendrzésérdl, elemzésérdl, értékelésérdl. A vizsgalat eredményének megfelelden sziikség
szerint médositja a programot — a tdrvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felel6sségi korében gondoskodik a neveldémunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus intézményi légkor kialakitdsarol, a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

- Felel6s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott iinnepek
megszervezeéseérdl, lebonyolitasarol.

- Felelds a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Feladata a felzarkoztatas €s tehetséggondozas biztositasa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett €s tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasok
megszervezeset.

- Tamogatja a pedagogusok tervszerii €s folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara vald
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jitd €s korszerii torekvések kibontakozésat.

- A rendszeres csoportlatogatasaval, a nevelOk egyetértésével végzett tolikk bekért
felmérések és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a
neveldmunka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvalosulasat tervszerli és rendszeres belsd és
kiils6 vizsgélatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és feln6tt kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egyiittmtikodésével segiti a fenntarto ellendrzé munkéjat.

- Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.
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Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

- Elkésziti, illetve bevonja a neveldtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a kdznevelési torvényben
eldirt moédon — a sziildi szervezet véleményezési jogat biztositva, €s jovahagyva a
fenntart6 képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet €s nevelési év helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s
azt sziil6i szervezetek egyetértését kovetden a fenntartoval elfogadtatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevel6testiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziildi szervezettel, valamint a fenntarté képviseletében ¢s
mindegyik folyamatnak mas lesz a datuma.

- A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. Elbterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon valo (nevel6testiilet, sziiloi szervezet,
fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.

- Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelGtestiileti  dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi nevelé megismerje a legfontosabb
kozponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirdsainak, szellemének
érvényesiilését a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatdi felelossége, feladatai:

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- A nevel6testiilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a kozalkalmazotti
koznevelési foglalkoztatotti. Szabéalyzat eldirasainak megfeleléen megbizza a
munkdjat segitoket és felelosoket.

- A neveld-oktatd munkat segitd munkakorben a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és
munkakdriilményeire vonatkoz6 dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

- Felel6s a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

- A dolgozdkkal és gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megorzi.

- El6késziti, az intézmény igazgatdja ¢és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonbozo felel6sok munkakdri leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

- Ellenérzi a  dolgozék  munkaviszonyaval  kapcsolatos  nyilvantartasok
(adminisztracios) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi
anyagat.

- Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

- Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

- Felelés olyan nevelGtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagdgus —
kotelezd érvényli jogszabalyok és belsd szabdlyzatok betartasaval — a nevelési
program szellemében magas szinvonald, alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodeésiik
elosegitésére ¢és elismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitd emberi
kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgald pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.

- Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
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- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
errdl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

- A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgatd koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:
- A gazdasagi ¢év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irodajaval egyiittmikodve
elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.
- A fenntartdé jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat.
- Az ¢v folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai:
- A kozvetlen munkaltatéi jog gyakorloja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranvitas, szakmai ellenorzés:

Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovOkép és a vezetdi program Osszhangjat - ha kell a vezet6i
program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitdsa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Megkoveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.
Az 6vodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskoldkkal, visszajelzéseit felhasznélja a szakmai munka irdnyitasa
soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozo adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai, onértékelési, valamint
mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevekenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértdt kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlddési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés sordn.

Iranyitja és Osszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit ado éves foglalkozasi
tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrdl, hogy az 6évoda mindent elkovessen annak érdekében, ahogy a kotelezd
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arr6l, hogy
a hidnyzasok nyilvantartdsra, a hidnyzasi adatok az érintett hatdsag részére megkiildésre
kertiljenek.

Segiti, tAmogatja a tanulds-tanitas eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket, tjitasokat.
Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni dnmegvalositisra. A feladat leosztasndl a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

A szakmai iranyitas érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény miikodését
befolyésold jogi szabalyozast.

Gondoskodik arr6l, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozési tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban,
az egyéni fejlédési naploban.
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Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az tligyek
meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja, és egyben meghatdrozhatja
gyakorlasanak formait.

Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kozdsen a megbizott feleldsokkel egyiitt végzi.

A vezeto szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil
- Az alkalmazotti kdzosséggel
- A szil6i szervezettel.

Intézményen Kkiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsoldodasat az 6vodan beliil foly6d pedagogiai
fejlesztd, innovacids munkaba.

- Egyiittmtkodik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tdmogatod helyi civil szervezetekkel, a védéndvel,
orvossal.

Hataskor:
Az igazgat6 az intézmény képviseletében teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnott dolgozokra vonatkozdoan:
- A pedagégusok munkabeosztésa.
- A neveldk egyéni munkarend-Osszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.
- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozéan
- Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében laké gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhato kedvezmények biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irdsos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszamold tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek
falhasznalasarol szolo jelentést.
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Nagyvenyim, 2024. januar. 31.

Polgarmester

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairaisommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.
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IGAZGATO HELYETTESI FELADATOKKAL MEGBIZOTT OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS

.

Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcséde

2421 Nagyvenyim, Ady Endre u 2.
Adoészam:16701322-2-07
Telefon (36-25) 258-096

E-mail: nefelejcsovoda@nagyvenyim.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus munkakori
leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus/Igazgatd helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkavégzés helye: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejl
Besorolasi kategoria: PED II.
Munkaidé: heti 40 ora
Kotott munkaido: 24 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.
Az 6vodapedagodgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban jalius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdoznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.
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Az ovodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté médon egyiittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egytittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egytittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égk6r megteremtésében.

Alaptevékenysége:

— Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

— Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltdvolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

— Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel
az onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

— Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirasai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
igyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodeését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

— A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

— A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

— Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
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A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakdzosség vezetovel és a pedagogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyl allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6do adminisztracios feladatokat (felvételi
¢s mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédési naplo stb.).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodéban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kdtelezod
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.
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Igazgato helyettesi feladatai:

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakdri leirasat az igazgatod
késziti el.

Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési terlileten kozremikodik az igazgatoé altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetlenill szervezi és iranyitja a nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkajat.

Az igazgato helyettes felelos:

neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellenérzéséért
¢s értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus és neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a vezet6é itmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziiloi értekezlet, fogadd oOra tartasa

Eldadés, beszamolo, gyakorlati bemutato tartdsa

JegyzOkonyvvezetés

Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is

Palyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Munkak6zdsség vezetdi feladatok

Nagyvenyim , 2024. januar. 31.

--------------------------------

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsode

2421 Nagyvenyim, Ady Endre u 2.
Adoszam:16701322-2-07
Telefon (36-25) 258-096

E-mail: nefelejcsovoda@nagyvenyim.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Az ovodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
A munkakoér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria: PED |.-11
Munkaidé: heti 40 o6ra
Kotott munkaidé: 32 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.
Az ovodapedagodgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatdo legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatisa utan — a munkaltaté 6vodéaban jalius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allolegalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
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Az ovodapedagogus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s
kozosségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égk6r megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd oraszdmat a mindenkor érvényben 1€évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felel0s a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltdvolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel
az onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai, €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
igyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrdl.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
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A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakdzosség vezetovel és a pedagogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyl allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo adminisztracios feladatokat (felvételi
¢s mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédési naplo stb.).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elott 5 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kdtelezod
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.
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Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezet6 itmutatasa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 ora)
Sziiloi értekezlet, fogadd ora tartasa
Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutat tartasa
JegyzOkonyvvezetés
Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is
Palyézatirasban val6 részvétel

Nagyvenyim , 2024. januar.31.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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QVODAPEDAGOGUS GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRAS

Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsode

2421 Nagyvenyim, Ady Endre u 2.
Adoszam:16701322-2-07
Telefon (36-25) 258-096

E-mail: nefelejcsovoda@nagyvenyim.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Az ovodapedagogus gyakornok munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
A munkakoér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria: Gyakornok
Munkaidé: heti 40 o6ra
Kotott munkaidé: 26 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.
Az ovodapedagodgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatdo legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatisa utan — a munkaltaté 6vodéaban jalius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allolegalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

87



Az ovodapedagogus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s

kozosségi egylittmiikodés normait.
- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égk6r megteremtésében.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A kijelolt gyakornoki idészakban munkdjat mentor segiti. Rendszeresen hospital a
példaértékii  feladatvégzést tanlsitd Ovodapedagdgusok csoportjaiban. Szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet.

A gyakornok a csoportban elrendelt 6rdin feliil a kotott munkaidejét az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart.

A munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni

A kotelez6 ora és a heti teljes munkaid6 kozti idében a gyakornok foglalkozast latogat,
konzultdl a szakmai segitével, sziikkség szerint az intézményvezetdvel, egyéb
munkatarsakkal.

A tevékenységeket a gyakornok a kozvetlen felettesével, szakmai segitovel, a
foglalkozast tartd pedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

Kotelez6 oran tali helyettesités csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szdmara,
ha a betoltott munkakor feladatainak ellatds betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

FelelOs a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
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humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel
az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirédsai, és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil
a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos
iigyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrdl.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban foly6 neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakdzosség vezetovel és a pedagogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi 4allapotdrdl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilt érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo adminisztracios feladatokat (felvételi
¢és mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlédési naplo stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldozni, a szilikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
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— Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elott 5 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

— A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

—  Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az 4altala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

— Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

— FEllatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatisa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 6ra)
Sziildi értekezlet, fogadd oOra tartdsa
Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa
Jegyzdkdnyvvezetés
Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is
Palyazatirasban valo részvétel

Nagyvenyim , 2024. januar.31.

--------------------------------

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKOZOSSEG VEZETOI FELADATOKKAL IS MEGBiZOTT OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS

~.

Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsode

2421 Nagyvenyim, Ady Endre u 2.
Adoszam:16701322-2-07
Telefon (36-25) 258-096

E-mail:

nefeleicsovoda@nasvvenvim_hu

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosség vezetoi feladatokkal is megbizott ovodapedagogus
munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus — megbizott munkakozosség vezetd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

Munkavégzés helye: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejl
Munkako6zosségi megbizas ideje: 1 nevelési év
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 ora
Koétott munkaido: 32 ora
Orakedvezmény: heti 2 6ra
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo 6vodaban jalius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdoznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
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A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az ovodapedagogusi feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢€s fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkot6é modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerti formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égk6r megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az O6voda teljes nyitvatartdsa alatt oOvodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

FelelOs a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltdvolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdégusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel
az dnképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirédsai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.
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Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban foly6 neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakdzosség vezetovel és a pedagogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyl allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat (felvételi
¢s mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédési naplo stb.).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elott 5 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kdtelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint
veégzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az daltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.
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Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelos vezetése

a munkakozosség mikodési tervének elkészitése nevelési évre

szoros kapcsolat kialakitdsa mas munkakozosségekkel (pl. iskolai)

a mitkodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai segitése
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamolo a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, mdodszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakzosség tagjaival
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartasa

Eldadés, beszamolo, gyakorlati bemutato tartdsa

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Palyézatirasban vald részvétel

Munkak6z6sség vezetdi feladatok
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Nagyvenyim, 2024. januar. 31.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

N DNEFE, \\ Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsode

2421 Nagyvenyim, Ady Endre u 2.
Adoészam:16701322-2-07

Telefon (36-25) 258-096

E-mail:
nefelejcsovoda@nagyvenyim.hu

MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakoér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolesdde
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra
Délelétt: 6.00 — 14.00
Délutan: 9.00 — 17.0
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejl
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatisa utan — a munkaltatd 6vodéaban jalius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4allo
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az

igazgatd irdnyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozo
6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.
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Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés  ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban. Az d6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében. A pedagodgus igénye szerint részt vesz a foglalkozasokon, segitve a gyermekek
feliigyeletét.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan koézremiikodik, az ételeket az

ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

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

- A terem szelléztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

- Ajaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik, az
6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zoben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

- Hiédnyzas esetén koteles helyettesiteni.

- Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 5 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1évd igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

- Alkot6i médon miikddjon egylitt az 6vodapedagodgusokkal és munkatarsaival.

- Jaruljon hozz4a az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

- Az ¢vodai tlnnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremilkodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgus utmutatdsai szerint részt vesz.

- Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

- A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
— ElOkésziti a tizorait és uzsonnat ¢és az ehhez kapcsolddo feladatokat (pl. mosogatas)
elvégzi.
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— Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

— Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai €s
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredo kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

— A munkabeosztés alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport tdrésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az igazgatoval.

— Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

— FEllatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Nagyvenyim , 2024. januar.31.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

.

Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsode
2421 Nagyvenyim, Ady Endre u 2.
Adoészam:16701322-2-07
Telefon (36-25) 258-096

E-mail:
nefelejcsovoda@nagyvenyim.hu

MUNKAKORI LEIRAS
A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkavégzés helye: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda Es Fecskefészek Bolcséde
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 ora (8.00 — 16.00), gyermekcsoportban eltdltendd heti 35 6ra
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsdgbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatisa utan — a munkaltatdo 6vodéaban jalius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4allo
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatod altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd irdnyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozo
6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikécidos ¢€s
beszédmintajaval hasson az O6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.
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A tudomasra jutott pedagédgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A pedagodgiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 éra el6tt vagy a délutani idészakban (alvas idében).
Munk4ja soran egylittmiikddik az d6vodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Egyezteti a pedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmikodik a
pedagogussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az altalanos jellegli
nevelémunkdéban.

A pedagbgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében, egyeztet, az
ovodapedagogussal a napi feladatokrdl elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

Dekoréciot készit.

A csoportvezetd ovond altal meghatirozott napirend szerint segitik a gyermekek

gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban. Az dvodapedagodgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan koézremiikddik, az ételeket az
6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vodapedagdgus Gtmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tdzdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 5 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1évd igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban.

Alkot61i médon miitkodjon egylitt az 6vodapedagogusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az oOvodai tlnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgus utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.
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A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A pedagogiai asszisztens egvéb feladatai:

Fokozottan ligyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A berendezéseket
ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelosséggel hasznalja és 6vja az oOvoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi, HACCP
eléirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyab6l eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A gyermekek, a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad. Torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara.

Az intézmény mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze.

A bolcsddei dajka hidnyzdsa estén, ellatja annak feladatkorét, mivel rendelkezik
bolcsddei dajka végzettséggel.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Nagyvenyim, 2024. januar.31.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEfRAS MINTA

S

Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsode

2421 Nagyvenyim, Ady Endre u 2.
Adoszam:16701322-2-07
Telefon (36-25) 258-096

E-mail:
nefelejcsovoda@nagyvenyim.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

Munkavégzés helye: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda Es Fecskefészek Bolcséde
Munkakor megnevezése: ovodatitkar
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 o6ra (7:30 — 15:30),
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbdl a munkaltatdo legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatisa utan — a munkaltatdo dvodéaban jalius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4allo
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgato irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

A munkakér célja: a Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde intézmény
feladatellatasi helyeinek adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvantartdsi dokumentumok
készitése, vezetése, és archivalasi feladatok ellatasa.
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Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

- bonyolitja a kimend és bejové munkaiigyi, gazdasagi, miiszaki postazasi feladatokat,

- kezeli a telefonhivasokat

- fénymasolja vezeti, rendszerezi a szdmlakat

- szikség esetén kezeli a hazi pénztarat (postapénz, készpénz kifizetések)

- naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

- naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat

- vezeti az anyagszamadasi naplokhoz sziikséges adatokat, (Exeltablazat)

- elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban (Exeltablazat)

- eldkésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi az anyagszamadasi
naplobdl torténd kivezettetésének kérését, jelzi az igazgato felé

- vezeti a KIR-adatszolgaltatast,

- ovodai szakvélemények rendszerezése, tovabbitasa az illetékes szerveknek (Oktatasi
Hivatal, Kormany Hivatal, Pedagogiai Szakszolgalatok)

- az SNI, és BTMN gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok 1 pl. az érintett
pedagdgusoknak atadja 1pl. az irattarba helyez, tdblazatban Gsszesiti adott nevelési évre
lebontva

- szakvéleményezett gyermekeket, kontroll idépontjukat nyilvantartja, lefolytatja a veliik
kapcsolatos levelezést az intézményvezetd kozremiikodésével, az adott gyermekekre
vonatkozoélag kigytjti a szakvéleményekbdl a szakember ellatottsagi igényt ( szakos, €s
Oraszam)

- segiti az igazgatot a statisztika elkészitésében (oktoberi, majusi) adatok gytlijtésében

- gyermekek adatainak nyilvantartasat (logopédiai, gyogypedagdgiai, csoportos, HH, HHH
gyermekek hatarozatok)

- gyermekek beiratdsanak, kiiratasanak adminisztracios iigyintézésének eldkészitése
(jelentkezeési lapok, hozzajarulasi nyilatkozatok, értesitési dokumentumok)

- részt vesz az intézményi dokumentumok (hazirend, pedagdgiai program, SZMSZ stb.)
eléallitasdban (gépelés, szerkesztés, nyomtatas)

- ovodai dokumentumok eldallitasat koordinalja, és a sziikséges dokumentumokat atadja
az érintett pedagogusoknak - biztositja nyomtatott forméaban (csoportnaplok, felvételi
mulasztasi naplok, egyéb gyermekek mérését, értékelését szolgalé dokumentum)

- a kotelezé 6vodai nyomtatvanyokat megrendeli a sziikséges példanyban (El6jegyzési
naplo, torzskonyv, ovodai szakvélemény.. stb.)

- Ovodai rendezvények, programok szervezését koordinalja a kijelolt 6vodapedagdgussal,
kapcsolatot tart az eléaddkkal

- mindsitési eljarasok soran az adminisztraciés feladatokat ellatja (eldkésziiletek,
jegyzokonyvek szkennelése, iktatdsa) a bizottsagi tagokat fogadja

- tovabbképzésekkel kapcsolatos iigyeket intézi (jelentkeztetés, informdci6d atadas) az
intézményen bellil szervezett helyszini tovabbképzéseket koordinalja, vendégeket
fogadja, informaciot nyujt szamukra

- vezeti a szabadsag nyilvantartést

- adolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, az atvételek igazoltatasa, egyéb juttatasok
nyilvantartdsa (munkaruha, egyéb juttatas)
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intézi az utazasi igazolvanyokat, pedagdgus igazolvanyok, nyilvantartasat

szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot, melyért felelosséggel tartozik

segiti lebonyolitani a kiilonb6z6 beszerzéseket

kezeli a munkaiigyi nyilvantartasokat, az alkalmazottak személyi anyagait, palyazati
anyagokat
jegyzokonyveket készit, értekezletekre elkésziti a sziikséges dokumentumokat (jelenléti
iv, hozzajarulasi nyilatkozatok stb.)

Rendszeres munkakori feladataihoz kapcesoloddan alkalmanként kiilon indoklés alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza. (pl.
felhivas, tajékoztatok készitése)

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon kdveti a torvényben eldirt megdrzési idot.

Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitdégépen tarolja.

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyoeszkozok (irodaszerek)

beszerzésére

Kiilonleges felelossége:

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

az iroda biztonsdga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyildszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felel0sséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznélja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskod

Bizalmas informaciok kezelése:

rendkiviil koriiltekinté mdodon kezeli az 6voda dolgozoirdl és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartasokat

a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megorzi,
egyéb mas esetben is a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el

a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat
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Kapcsolatok:

- az intézmény dolgozdjaként jO6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos
igyintézések folyaman

- a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatirsakkal udvarias, segitokész magatartast
tantsit, megbecsiili kollégai munkajat

- az intézmény fenntartasaval lizemeltetésével kapcsolatos ligyviteli és egyéb munkalatok
ellatasa érdekében: kapcsolatot tart az onkormdnyzat tigyintézdjével, a gazdasagi osztaly
igyintézoivel, miszaki osztdly szakembereivel, iizemorvossal, munkavédelmi
szakemberrel, mas az intézménnyel szerz6désben allo felekkel

Az Ovodadban, olyan id6pontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 5 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az aldirds napjan 1ép hatalyba
¢s visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet, megértettem, €s annak betartasaért
anyagi ¢és fegyelmi feleldsséggel tartozom. Tudomdsul veszem, hogy munkamat az érvényes
jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoéi jogkor gyakorloja altal adott utasitasok megtartasaval,
a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Nagyvenyim, 2024. januar.31.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsdde

2421 Nagyvenyim, Ady Endre u 2.
Adoszam:16701322-2-07
Telefon (36-25) 258-096

E-mail:
nefelejcsovoda@nagyvenyim.hu

Kisgyermeknevel6 munkakori leirdsa

FEOR szam: 2432
Munkavallalo neve:

Sziiletési hely, 1d6:

A munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja: Intézményvezetd, vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld

A munkakor betoltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépfoku vagy felsdfoku
szakirdnyu végzettség

A munkakornek alarendelt munkakor: dajka

A munkakor célja:
A bolcsddei ellatas korébe tartozo tevékenyseégek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa

Helyettesités rendje:

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
Kisgyermekneveld vagy végzettséggel rendelkezé dvodapedagogus
A munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
Kisgyermekneveld

A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirdsok:
- 1997. évi XXXI. torvény
- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
-235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet

A munkahely megnevezése: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde

A munkahely cime: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.

A munkavégzés helye: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.

A munkaidd: heti 40 ora

A kapcsolattartas terjedelme és modja:
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- bels6 kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn az intézményvezetovel, a
dajkaval és az 6voda-bolcsdde kozos intézmény mas munkatarsaival. A kapcsolattartas
modjai: utasitds, beszamolas, megbeszélés.

- kiils6 kapcsolattartds: Egyiittmikodik a fenntartoval, a gyermekjoléti alap ¢és
gyermekvédelmi szakellatdst ny0jtdé intézményekkel, az illetékes gyamhivatallal, a
bolcsdde orvossal, a védéndvel €és a veszélyeztetettséget észleld a jelzd rendszert
miikodtetd szervekkel. A kapcsolattartds modja: fenntartd utasitasa, esetmegbeszé€lés,
jelzésadas, tanacskozas.

Feleldsségi kor: a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
A kisgyermek nevelé/gondozo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen - a felettese,
felettesei - utasitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszerd
gondozasat és nevelését.

- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit.

- Munkéjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és milkodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi €s
veégzi.

- A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziild1 jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

II. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

- A gyermek szocializacidjahoz kapcsolodo feladatok:
- Segitséget nyujt a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek megeldzésében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,
- Segiti az egyéni szilikségletek kielégitését,
- Bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,
- Segiti az én-tudat egészséges fejlodését,
- A gyermeket fejlettségi szintjének megfeleléen tdjékoztatja a vele kapcsolatos
eseményekrol,
- A gyermek érdeklddését kovetve, beszélget a gyermek élményeirdl, Oromeirdl,
nehézségeirdl,
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- A nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikdra tanitja,

- Segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egytittélési szabalyok elfogadasat, a masik
iranti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodését,

- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis
szabalyokat.
- Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet,

- Témogatja az 6nalld étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos
szabalyok megtanulasat — figyelmet fordit a kisgyermekek egyéni kiillonbségeire,

- Olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethetdk, illetve enyhithetok
az étel er6szakolasanak negativ hatasai

A fiirdetés, tisztazas, 6ltdztetés terén jelentkezd feladatok:
- Szakszeriien rendezi be, késziti el6 a flirdoszobat a gondozasi feladatok
elvégzéséhez.

- Szakszerlien flirdeti meg a csecsemoket, kisgyermekeket.

- Biztositja, hogy a gyermek 6rommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, 6romét
lelje 6nallosagéaban, fejlodésében,

- A gyermek Oltoztetése, flirdetése kdzben beszéddel koveti a gyermek érdeklddését, ezzel
eldsegiti a gyermek ismereteinek bovitését.

- Alkalmazza a felndtt magatartdsanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket
abban, hogy partnernek érezhesse magat a gondozo6-gyermek kapcsolatban.
Szobatisztasag kialakitdsa terén jelentkez6 feladatok:

- Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és onallosaganak tiszteletben tartdsa mellett
segiti a szobatisztasag kialakuldsanak folyamatat,

- A szobatisztasdg zavarainak megeldzésére, sziikség esetén a sziildkkel vald szoros
egylittmiikddés révén, korrektiv beavatkozast végez.

Specidlis nevelési feladatok megolddsdval kapcsolatos tevékenységek:

- Egyiittérzéssel és szeretetteljes tamogatassal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szdmara,

- Kivalasztja a megfelel6 bandsmodot a szorongassal, nyugtalansaggal, agresszivitassal
kiizdé gyermek neveléséhez,

- Alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgaldo modszereket.

A gyermek egészséges, tevékeny életmodjanak kialakitasahoz kapcsolodo feladatok:

- Szakmai szabélyok szerint alakitja ki a csoport napirendjét, melynek folyaman tekintettel van
mind a gyermekek egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek fejlettségi
szintjét, korat, érkezésének, tdvozasanak idejét.

- Az évszak, az id6jaras és a hdmérséklet figyelembevételével dont a levegdzés iddtartamarol.

- A helyes 061tozék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.

- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kod, az esd, a hideg art6 hatésaitdl.

- Javaslatot tesz, kivalasztja az udvarban, a kertben hasznalhato felszerelési targyakat, mozgast
segitd eszkozoket.

- Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfeleléen, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt alvas feltételeit.

- Megszervezi €s elvégzi a szobdban, illetve a szabad levegdn altatassal kapcsolatos teenddket,
valamint biztositja a kiilonleges igényeket.

- A gyermek mozgésfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiillonbozo
mozgasok begyakorlasdhoz sziikséges helyet, id6t és egyéb feltételeket.
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- Koveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint valtoztatdsokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

- Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését elosegitik.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- Szerepet vallal a jatékban és tamogatja a gyermek kreativitasat.

- Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, mondoka- és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén Otletekkel, tanaccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

- A sziil6 megérkezéséig szakszertien ellatja a megbetegedett gyermeket.
- A szakmai programban megfogalmazott egészségnevelési feladatokat betartja, alkalmazza.
- Elvégzi az alapvetd6 otthoni dpoldsban is eléforduld apolasi feladatokat, segitséget nyujt ezekben
a sziilének.
- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziildt, valamint baleset esetén az
intézményvezetot.
- Az el6fordul6 gyermekbaleseteket elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.
- L4z esetén alkalmazza a lazcsillapitds moédjait.
- Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.
- Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat, jatékokat
¢s a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.
- Gondoskodik arrol, hogy a pelenka, a gyermekruhazat és mas textilia tarolasanak, kezelésének
kozegészségiigyi eldirasai betartasra keriiljenek.
- Betartja
- az edények hasznalatara vonatkozo6 kozegészségligyi szabalyokat,
- a tisztitoszerek vegyszerek taroldsanak szabalyait.
- Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a csalad és gyermekjoléti szolgalat altal mitkodtetett, veszélyeztetettséget észleld
¢s jelz6 rendszerben.
Figyelemmel kiséri a bolcsédében 1év6 gyermekek:
- életkoriilményeit és szocialis helyzetét,
- gyermekjoléti és egyeb szocialis ellatasok iranti sziikségét,
- gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.
- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszelyrol.

A gyermek sziileivel, a munkatarsakkal valé kapcsolattartas feladatai:

- A gyermek bolcsddei felvételét kovetden a sziiloktol, az intézményvezetotdl tajékozodik a
gyermekrdl, melyeket a gondozas sordn felhasznal.

- Folyamatosan tijé¢koztatja a sziil6t a gyermek napkozbeni hangulatardl, viselkedésérol,
érdeklddésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziilo tajékoztatasat a gyermeknapi ellatasdhoz.

- Segiti a szilét a gyermek viselkedésének megértésében, javaslatot tesz, megoldasi
lehetdségeket kinal, a gondozassal, neveléssel, kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

- Megosztja a munkatarsaval a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja sajat
munkajaban.

110



- Sériilt, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében folyamatosan
konzultal az orvossal, gydgypedagdgussal, és betartja a fenti szakemberek utasitasat.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- Vezeti a - bolcs6de programjaban meghatarozott,- a bolcsdde miikodésével kapcsolatos
dokumentaciokat. Napi jelentés ad a gyermekek jelenlétérol.

- Sziikség szerint irasos Osszefoglalast készit a gyermek fejlodésérdl, aktualis napirendjérdl,
allapotarol, egyéni szokasairol és érdeklddésérol.

- Kiilonb6z6 megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlataban felhasznalja.

A gyermek 6vodaba torténo atadasaval kapcesolatos feladatok:

- Az 6vodaba torténd atadaskor egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, a sziilokkel, az
6vodapedagogusokkal.

Egyéb feladatok:

- Naprakészen vezeti a gyermekek napi jelenlét- tdvollét dokumentéciot.

- Figyelemmel kiséri a szabadsag nyilvantartasat, tovabbképzési kotelezettség nyilvantartasat.
- Figyelemmel kiséri a helyettesitést, gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolo készitésében.

- Megtfelel6 kommunikacioval iranyitja a dajka munkajat. A gondozési egység napirendjé¢hez
igazitva, a dajkaval kozosen elkésziti a dajka munkarendjét.

-Hetente, illetve sziikség szerint gondoskodik a jatékok ferttlenitésérol.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: 2024.01.01.

igazgatd kisgyermekneveld

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsdde

2421 Nagyvenyim, Ady Endre u 2.
Adoszam:16701322-2-07
Telefon (36-25) 258-096

E-mail:
nefelejcsovoda@nagyvenyim.hu

Vezetoi feladatokat ellato kisgyermek neveld munkakori leirasa

FEOR szam: 2432

Munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, 1d6:

A munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitdja: Igazgatd

A munkakor betoltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépfoka vagy felsdfoku
szakiranyl végzettség

A munkakornek aldrendelt munkakdr: bolesddei kisgyermekneveld-gondozo, bolesddei dajka.

A munkakor célja:
A bolcsddei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa

Helyettesités rendje:

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
Kisgyermekneveld vagy végzettséggel rendelkezd 6vodapedagogus
A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
Kisgyermekneveld

A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirdsok:
- 1997. évi XXXI. térvény
- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
-235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

A munkahely megnevezése: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde

A munkahely cime: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.

A munkavégzés helye: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.

A munkaidd: A heti munkaideje: 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltoltendd kotelezd draszam
napi 7 Ora, 35 ora/hét. A kotelezd oraszamon tul koteles ellatni a nevelo-gondozoé munkaval
Osszefliggd egyéb adminisztracios feladatokat, a fennmarad6 id6 egyéb tevékenységekre is
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fordithat6: dokumentacié vezetése, csaladlatogatés, napi taldlkozdsokon tuli kapcsolattartas a
sziilokkel pl. sziilécsoportos megbeszélés, egyéni konzultacid, tovabbképzésen valo részvétel.

Vezet6i feladatait heti 4 6raban latja el a kisgyermekneveldi feladatai mellett. irodai teenddk,
adminisztracio, (létszam nyilvantartas, torzslap vezetése), szililécsoportos foglalkozasok
megtartasa, illetve a csoport életének szervezésével kapcsolatos teendok.

VezetOi feladatait gy végzi, hogy a tars kisgyermekneveldvel fedett ido legkevésbé sériiljon.
gyermekekkel toltott id6 lehetdleg ne sériiljon A vezetdi feladatok ellatdsat a bolcsddei
egységben levo irodaban végzi.

A kapcsolattartas terjedelme és mddja:

- belsé kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn az intézményvezetovel, a
dajkaval és az dvoda-bolcséde kozos intézmény mas munkatéarsaival. A kapcsolattartas
modjai:, beszamolas, megbesz¢Elés.

- kiils6 kapcsolattartds: Egyiittmiikodik a fenntartoval, a gyermekjoléti alap és
gyermekvédelmi szakellatast nytjtdé intézményekkel, az illetékes gyamhivatallal, a
bolcsddei orvossal, a védondvel és a veszélyeztetettséget észleld a jelzd rendszert
miikodtetd szervekkel. A kapcsolattartds modja: fenntartd utasitasa, esetmegbeszélés,
jelzésadas, tanacskozas.

Feleldsségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
A kisgyermeknevel6 a munkakari leirasaban foglaltakat személyesen - a felettese, felettesei
- utasitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat, szakszerii
gondozésat €és nevelését.

- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkcigjat, tartalmat, f0bb 0sszefiiggéseit.

- Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és milkodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és
végzi.

- A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

II. Részletes szakmai feladatok

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette.
Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcsddében folyd munkat.
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Feladatok:

segit kialakitani a bolcs6de miikddési, személyi és targyi feltételeit bolcsdde hazirend;ét,
segiti, ellendrzi a bolesddei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a bolcsédében
gondozott gyermekek fejlddése harmonikus legyen,

iranyitja és feliigyeli a bolcsdéde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

a kisgyermeknevelok ¢és a bolcs6dei technikai  dolgozék  munkéjénak,
munkaiddbeosztasanak szervezése, iranyitasa

az intézményrész technikai miikodésének figyelemmel kisérése, a gondozasi tevékenység
biztonsagos feltételeinek megteremtése

a csoportokban 1évé gyermek adataiban, [étszamaban (jogviszony bejelentés, megsziinés)
bekovetkezett valtozast jelzik az intézményvezeto felé.

a gyermekbalesetek megel6zése

kisgyermekneveldi értekezletek el6készitése

az 6vodaval val6 egylittmiikodés

a bolcsddei hagyomanyok, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
ellatja a bolcsode egyes tigyviteli teend6it / bolesddei gyermek egészségiigyi torzslap,
fertdzo betegségek napldja, napi jelentés kimutatas, bolcsddei jelentés

a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok betartasaban, és betartatasa
szll6i kozosséggel vald egylittmikddes,

kozremiikddik a kisgyermekneveldk tovabbképzési tervének, a boleséde munkatervének
az elkészitéseben

elkésziti a bolcsddei dolgozok munkaidd beosztasat, helyettesitési rend;jét

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése rendszeresen
ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti Osszeallitasat és felelds a Fejér Megyei
Kormanyhivatal Dunaujvarosi Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztaly eldirasok pontos
betartasaért irdnyitja és ellendrzi, a bolesdde nevelési- és gondozési feladatainak ellatasat,
a gyermekcsoport kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, ¢€letkori
sajatossagait, a dolgozai ellatottsagot,

torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allandosag elve,

szorosan egylittmiikodik a bolcsdde orvosaval,

fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Fejér Megyei Kormanyhivatal Dunatjvérosi
Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly vonatkozd utasitésait,

az intézményvezetdt folyamatosan tdjékoztatja a bolcséde miikddésérdl, ha sziikséges
egyeztetést kezdeményez.

évente kétszer irdsban, illetve a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel beszamol a
bolcsddében folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

egyes iratkezelési feladatok ellatasa

Atruhazott hataskorébe tartozik:

bolcsddei kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka szakmai munkajanak segitése

crer

crer

folyamatosan ellendrzi a bolcsddei dajka munkakori feladatainak elvégzését,

114



- az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat. A bolcséde
vezetdi feladatait ellato kisgyermeknevelOt akadalyoztatidsa esetén az intézményvezetd
altal irasban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

Kiadmanyozasi jogkor /alairasi/:

- alairési jogkore a bolcsdde szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések, tdjékoztatok
alairasara illetve a sajat hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

- A gyermek szocializacidjahoz kapcsolddo feladatok:

- Segitséget nyujt a bolcs6débe keriiléssel jardo nehézségek megeldzésében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,

- Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését,

- Bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,

- Segiti az én-tudat egészséges fejlodését,

- A gyermeket fejlettségi szintjének megfelelden tajékoztatja a vele kapcsolatos eseményekrol,

- A gyermek érdeklddését kovetve, beszélget a gyermek élményeirdl, 6rdmeirdl, nehézségeirdl,
- A nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikdra tanitja,

- Segiti a tarsas kapcsolatok alakuldsat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik irdnti
nyitottsag, empatia €s tolerancia fejlodését,

- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, beldtdsdra épitve elfogadtatja a szocidlis
szabalyokat.

- Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet,

- Tamogatja az 6nallo étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos szabalyok
megtanulasat — figyelmet fordit a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,

- Olyan eljarésokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethetdk, illetve enyhithetdk az étel
erdszakolasanak negativ hatédsai

A flrdetés, tisztazas, oltdztetés terén jelentkezd feladatok:

- Szakszeriien rendezi be, késziti el a fiirddszobat a gondozasi feladatok elvégzéséhez.

- Szakszerlien flirdeti meg a csecsemdket, kisgyermekeket.

- Biztositja, hogy a gyermek 6rommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, 6romét lelje
onallosagéaban, fejlddésében,

- A gyermek Oltoztetése, fiirdetése kozben beszéddel koveti a gyermek érdeklddését, ezzel
eldsegiti a gyermek ismereteinek bovitését.

- Alkalmazza a feln6tt magatartdsanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket abban,
hogy partnernek érezhesse magat a gondozd-gyermek kapcsolatban.

Szobatisztasag kialakitdsa terén jelentkezd feladatok:

- Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és onallosadganak tiszteletben tartasa mellett segiti a
szobatisztasag kialakulasanak folyamatat,

- A szobatisztasdg zavarainak megel6zésére, sziikség esetén a sziilokkel vald szoros
egytittmiikodés révén, korrektiv beavatkozast végez.

Specidlis nevelési feladatok megoldasaval kapcsolatos tevékenységek:
- Egyiittérzéssel ¢és szeretetteljes tadmogatassal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szamara,
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- Kivalasztja a megfelelé banasmodot a szorongéssal, nyugtalansaggal, agresszivitassal kiizdd
gyermek neveléséhez,
- Alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgalé modszereket.

A gyermek egészséges, tevékeny életmodjanak kialakitasahoz kapcsolodo feladatok:

- Szakmai szabélyok szerint alakitja ki a csoport napirendjét, melynek folyaman tekintettel van
mind a gyermekek egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek fejlettségi
szintjét, korat, érkezésének, tdvozasanak idejét.

- Az évszak, az iddjaras €s a homérséklet figyelembevételével dont a levegdzés id6tartamarol.

- A helyes 01tozék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.

- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kod, az es6, a hideg art6 hatésaitol.

- Javaslatot tesz, kivalasztja az udvarban, a kertben hasznélhat6 felszerelési targyakat, mozgast
segitd eszkozoket.

- Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfelelden, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt alvas feltételeit.

- Megszervezi és elvégzi a szobdban, illetve a szabad levegdn altatassal kapcsolatos teenddket,
valamint biztositja a kiilonleges igényeket.

- A gyermek mozgésfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiillonbozo
mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, idot és egyéb feltételeket.

- Koveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint valtoztatdsokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

- Kivélasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését elosegitik.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- Szerepet vallal a jatékban és tamogatja a gyermek kreativitasat.

- Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, mondoka- és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén Otletekkel, taniccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenyseégét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

- A sziil6 megérkezéséig szakszeriien ellatja a megbetegedett gyermeket.
- A szakmai programban megfogalmazott egészségnevelési feladatokat betartja, alkalmazza.
- Elvégzi az alapvetd otthoni dpolasban is el6fordul6 apolési feladatokat, segitséget nyujt ezekben
a sziilének.
- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziilot, valamint baleset esetén az
intézményvezetot.
- Az eléfordul6 gyermekbaleseteket elsOsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.
- Laz esetén alkalmazza a lazcsillapitas modjait.
- Balesetmentes kornyezetet alakit ki, €s tart fenn.
- Folyamatosan figyeli a gyermekek 4ltal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat, jatékokat
¢€s a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.
- Gondoskodik arrdl, hogy a pelenka, a gyermekruhéazat és mas textilia tarolasanak, kezelésének
kozegészségiigyi eldirasai betartasra kertiljenek.
- Betartja
- az edények hasznalatara vonatkozo kozegészségiigyi szabalyokat,
- a tisztitoszerek vegyszerek tarolasanak szabdlyait.
- Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.
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A veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a csalad és gyermekjoléti szolgalat altal miikodtetett, veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzo rendszerben.
Figyelemmel kiséri a bolcsédében 1€v6 gyermekek:
- életkoriilményeit és szocialis helyzetét,
- gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségét,
- gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.
- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszelyrol.

A gyermek sziileivel, a munkatarsakkal valé kapcsolattartas feladatai:

- A gyermek bolcsddei felvételét kovetden a sziiloktdl, az intézményvezet6tdl tajékozodik a
gyermekrdl, melyeket a gondozas soran felhasznal.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkozbeni hangulatarol, viselkedésérol,
érdeklodésérdl tigy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil6 t4jékoztatdsat a gyermeknapi ellatdsahoz.

- Segiti a sziill6t a gyermek viselkedésének megértésében, javaslatot tesz, megoldasi
lehetdségeket kindl, a gondozéssal, neveléssel, kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

- Megosztja a munkatarsaval a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja sajat
munkdéjaban.

- Sériilt, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében folyamatosan
konzultal az orvossal, gyogypedagdgussal, €s betartja a fenti szakemberek utasitasat.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- Vezeti a - bolcsdde programjadban meghatarozott,- a bolcséde miikddésével kapcsolatos
dokumentéciokat. Napi jelentés ad a gyermekek jelenlétérdl a KENYSZI rendszerben.

- Sziikség szerint irdsos Osszefoglalast készit a gyermek fejlédésérdl, aktualis napirend;jérdl,
allapotarol, egyéni szokasairdl és érdeklodésérol.

- Kiilonboz6 megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhasznalja.

A gyermek ovodaba torténd atadasaval kapcsolatos feladatok:

- Az Ovodaba torténd atadaskor egylittmiikodik az intézményvezetdvel, a sziilokkel, az
ovodapedagdgusokkal.

Egyéb feladatok:

- Naprakészen vezeti a gyermekek napi jelenlét- tdvollét dokumentaciot.

- Figyelemmel kiséri a szabadsag nyilvantartasat, tovabbképzési kotelezettség nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri a helyettesitést, gondoskodik a helyettesités megszervezéseérdl.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv €s beszamold készitésében.

- Megfelel6 kommunikacidval irdnyitja a dajka munkéjat. A gondozési egység napirendjéhez
igazitva, a dajkaval kozosen elkésziti a dajka munkarendjét.
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-Hetente, illetve sziikség szerint gondoskodik a jatékok fertdtlenitésérol.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: 2024. Januar.01.
igazgato kisgyermekneveld
Pé¢ldanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsode

2421 Nagyvenyim, Ady Endre u 2.
Adoszam:16701322-2-07
Telefon (36-25) 258-096

E-mail:
nefelejcsovoda@nagyvenyim.hu

Bolcs6dei dajka munkakori leirasa

FEOR: 5221
Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Munkakoér megnevezése: Bolesddei dajka

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

A munkakor szakmai irdnyitoja: Intézményvezetd, vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld

A munkakor betoltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: alapfoki/kozépfoka iskolai
végzettség, bolcsddei dajka tanfolyam

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartasa, a megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa, neveldnd1 munka
segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- Ovodai dajka.
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- takarito

A munkahely megnevezése: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde

A munkahely cime: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.

A munkavégzés helye: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.

A munkaidé: heti 40 6ra, 7:30-15:30
A munkateriilete a kvetkez6 helyiségekre terjed ki: bélcséde minden helyisége, udvara
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A kapcsolattartas terjedelme €s modja:

Belsé kapcsolattartds: A munkakor kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, a
kisgyermekneveldkkel, a takaritoval, a konyhai kisegitével. A kapcsolattartas modjai: felettes
utasitasa, megbeszElés.

Feleldsségi kor:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

A bolcsodei dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd, és a
kisgyermeknevelo iranyitasaval latja el.

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a dajka

- részben 6nalldo munkaval latja el,

- részben vezetd, valamint kisgyermekneveldi iranymutatas alapjan végzi.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

I1. Dajka felelosség vallalasa

- Munkavégzése soran betartja a jogszabalyba €s az intézményi szabalyzatban foglaltakat.
- Alkalmassagi vizsgalatokon megjelenik.

- Hianyzasat illetve munkaba allasat idében jelzi az intézményvezetdnek vagy a
kisgyermekneveldnek.

- A jelenléti ivet naprakészen vezeti.

- A rabizott gépeket, eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalja.

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

- Munkaéra alkalmas allapotban jelenik meg.

I1I. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt

meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva latja el.

Feladatok, jogok, feleldsség:

Feladatai:
A gondozasi munka feltételeit biztositja:
. Az étkezéshez eldkészit — fehér kotényt, hajhalot vesz fel, alapos fertdtlenitd kézmosast
végez, a csoportba beviszi az ételt.
. Etkezés utan ferttlenité nedves ruhaval letorli az asztalokat, székeket és sziikség szerint
az asztalok alatt.
. Etkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt, és elmosogatja.
. Altatas alatt felsopor, felmossa az egyéb helyiségeket.
. Altatasnal gondoskodik az agyak el6készitésérdl, ill. elrakasarol.
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. Tisztazas utdn a mosodaba viszi a szennyes pelenkat és egyéb ruhanemtit, majd
fertétlenitd kézmosast végez.

. Az udvarrdl, teraszrél valod bejovetelnél és kimenetelnél a kint tartézkodé gyermekekre
feltigyel.

. A gyermekfeliigyeletet a kisgyermekneveld igénye szerint biztositja.

. Az étkezések tartama alatt a csoportban tartézkodik.

. Gyermekek gondozasat nem végezheti!

. Takaritasi feladatok:
a/ napi takaritas:
. A szényegeket naponta kiporszivozza, a butorokat, ablakparkanyokat letorli, a

csoportszobakat fertdtlenit nedves ruhaval portalanitja, letorli a gyermekek altal 6sszefogdosott
ajtokat, ablakiiveget, étkezések utan az asztalokat, székeket.

. A szemetet O0sszegyljti, szeméttaroloba viszi, a badelldkat kimossa, fertdtleniti.
. Tisztazas utan fertdtlenitd vizzel felmossa a fiirdészobat.

. Fert6tlenitds oldattal felmossa a helyiségeket.

. Kisurolja a mosdokat, kadakat, WC-t, tisztantartja a tiikkroket.

b / heti takaritas:

. Lemossa a csempéket, a teraszt sziikség szerint tobb alaklommal, a kisgyermekneveld
kérése szerint.

. A falakat lepokhalozza.

. Lemossa az ajtokat, ablakkereteket.

. Sziikség szerint rendbe teszi a takaritoszeres szekrényt.

¢ / negyedévi takaritas:

. A butorokat, szOnyegeket kitisztitja.
Ablakot tisztit, gondoskodik a fliggdnyok mosodéaba vitelérdl.

A fiirdészoba ¢s a WC takaritasahoz kiilon vodrot, felmosot hasznal. Ha takaritas kozben rovart
talal, azt jelenti az intézményvezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez (sziillécsoport beszélgetés, sziildi értekezlet, tinnepek stb.)
kapcsolddoan a rendezvény eldtt segit a helyszin kialakitdsaban, a rendezvény utan segédkezik a
helyszin eredeti visszaallitdsaban.

IV. Egyéb feladatok
- Koteles eldre jelezni a feladataihoz sziikséges eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
sziikségletét.
- Felelés a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos

tarolasaért.
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- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo takaritoszeres
raktar zarasarol.

- Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

V. Bizalmas informaciok kezelése

- A gyermekekrdl, pedagogia vagy egyéb informaciot, a bolcsdde belsd életérdl, gazdasagi €s
egyeb helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat.

Zaradék

A felsoroltakon kiviil koteles ellaitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nagyvenyim,2024.januar.31.

igazgato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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3. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek
Bolcsode

Iratkezelési
Szabalyzata

OM: 029931

Készitette: Viziné Tibai I1diké intézményvezetd
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatalya

A Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolesdde iratai keletkezésének,
érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak, biztonsdgos Orzési modjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd
atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly mdédon, hogy az iratok utja nyomon
kovethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd €és az irat épségben megdrizhetd

legyen.

E szabdlyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgdlando irattari terv,
amelyet a feladat és hataskdrben bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési 1d6 megvaltoztatasa
esetén modositani kell.

1.2 A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya:kiterjed az intézmény alkalmazottjaira , akik az intézmény
iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal 6sszefiiggd barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabalyzat teriileti hatalya: Az iratkezelési szabalyzat a Nagyvenyimi Nefelejcs
Ovoda és Fecskefészek Bolcsdde kezelt irataira érvényesek .

Az adatkezelési szabalyzat idObeli hatdlya: Az  iratkezelési  szabalyzat az  elfogadés
jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba €s hatarozatlan idére szol.

1.3 A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

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

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
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- 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

- 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

- 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

- 451/2016. (XII. 19.) kormanyrendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Alairé: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiilldeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd és
fogadhat6 adategyiittes.

Elektronikus masolat: valamely iratrdl késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatés
kivaltasara alkalmas elektronikus Utjan eszk6z Gtjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatdszammal, datummal torténd ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat soran.

Felel6s: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
iigyirat, irat, vagy kiilldemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele €és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetden az iraton €s az iktatokdnyvben.

Iktatoszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelend6 rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
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papiron vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgo kép vagy barmely mas formaban 1év6 informécio vagy ezek kombindcidja.

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat szakszerli és biztonsadgos
megOrzését, hasznalatra bocsdjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység.

Irattdr: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott ligyirat és irat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.

Irattari anyag: rendeltetésszerien az intézményben maradd tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a
milkodésesoran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala maradd
iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzését az ligyintézes lezarasa utan végzi.

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy adatétviteli eszkéz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmaény: a jovahagyds utan letisztazott és a kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles aldirassal
¢s bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyoz6: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli forméban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési hatarido: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési 1do.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyreallitasanak
lehetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténo elokészitése.
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2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratot a iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo6 adatokat adatok rogzitésével,
az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdszdmon kell nyilvantartani (iktatni). Az iktatast
olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell
dokumentélni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta
at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy az
iigyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell rdgziteni, hogy az irat
utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen, szolgalja az intézmény és
annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és
gyors megoldasat, az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhat6 allapotban valo Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa
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Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését,
az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint:

Az intézményvezetd felelds:

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

- a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

- egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
Az intézményvezeto

- elkésziti €s kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az intézménybe érkez6 kiildemények felbontasara ,

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeldli az iratok tigyintézdit,

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

- ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat

"r

eldirasai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

- iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar munkajat,

- eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

- az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben,

- rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

- betartja €s betartatja az adatok védelmére €s kezelésére vonatkozé jogszabalyokat,
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- informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorh6z sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer ilizemeltetéséért onalldan felelds
személyt,

- jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellen6rzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét,

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

Az ovodatitkar
- atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
- az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

- gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a cimzetthez
val¢ eljuttatasarol,

- gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzéket,

- végzi a kiilso és belso kézbesitést,
- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

- az intézményben kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

- végzi a kiils-belsd kiildemények iktatasat.

- a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozas megtorténtét, iddpontjat,

- az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

- ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,
- a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

- a vezetd utasitdsa ¢és az irattari terv alapjan megszervezi ¢és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

131



- a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol

4. AZIRATKEZELES FOLYAMATA

4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatdrsai nevére postan vagy kézbesitdvel érkezo
iratokat vagy kiildeményeket az intézményvezetd,intézményvezetd helyettes vagy dvodatitkar
vehetik at. A névre sz0lo leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére. A hivatalos munkaidd lejarata utan
illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap
munkakezdésekor at kell adni az intézményvezetOnek,intézményvezetd helyettesnek vagy
ovodatitkarnak.

A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:

- a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni

- az atadasi okmanyban ¢€s a kiildeményben 1évé iktatoszam azonos-e
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e

- az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiildemény érkezik akkor arra az atvevd ,,sériilten érkezet”
vagy ,.felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények atvételkor
az atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak, vagy
megkisérelték felbontani, az atado jelenlétében a kiildeményt felbontja, a tartalmat ellendrzi, €s
az eseményrdl két példanyban jegyzdkonyvet készit. A jegyzOkonyvet mindketten alairjak, majd
a kiildo szerv mindsitdjének az egyik példanyt atadja. A postahivataltol torténd atvétel soran, az
ajanlott, téritvényes és csomagkiildemények sériilése vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a
posta alkalmazottjaval a postakdnyvbe be kell iratni. A téves cimzés, vagy helytelen kézbesités
kovetkeztében érkezett kiilldeményt, azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges,
vissza kell kiildeni a feladonak. A szervezetnek cimzett, a gazdalkodésra vonatkozé pénziigyi és
szamviteli bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az iratkezeld érkeztetd
bélyegzdvel latja el, és iktatas nélkiil — atado konyvben vald bejegyzéssel - tovabbitja az 6voda
konyveldje részére. A dolgozok altal dtadott iratokat a vezetd szignalja és annak masolatat atadja
a dolgozodnak.
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4.2 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre szolo kiildemények kivételével —
intézményvezetd,intézményvezetd helyettes vagy ovodatitkar bonthatja fel. A névre szo6lo6
kiildeményeket — amennyiben ,, Sajat kezii felbontas ” ( sk. ) jeloléssel van ellatva — minden
esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani. Amennyiben a névre sz6l6 jeldléssel
ellatott killdemény a szervezetet érintd hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utan
koteles nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az Ovodavezetéhdz eljuttatni. Az iratok,
kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hianytalanul
megérkeztek-e. Az észlelt hidnyt a felbontdst végzd dolgozonak az iratra ré kell vezetni. Ha az
irat hataridében torténd tovabbitashoz jogkovetkezmény fiizddik (palyazati, fizetési, fellebbezési
hatarido stb.) vagy ha a kiils6 adatait a boritékrol lehet megallapitani a boritékot minden esetben
az irathoz, kell rogziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo tigyiratokat iktatni kell.
Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az
iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo6 adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
39.§ (2)

- iktatdszam,

- iktatds idOpontja,

- beérkezés iddpontja, modja, érkeztetési azonositoja,

- adathordozo tipusa (papir alapq, elektronikus), adathordozo fajtja,
- kiildés idépontja, modja,

- kiild6 adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozési szam (idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

- ligyintézd neve €s a szervezeti egység megnevezese,
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- irat targya,

- el6- és utoiratok iktatdszama,

- kezelési feljegyzések,

- intéz¢s hatarideje, modja és elintézés idOpontja,
- irattari tételszam,

- irattarba helyezés.

Az iraton ¢s az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetové tevo egyedi
azonositd adatat. Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot és az irat iktatdsi évének négy
szamjegyeét.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, tidvozldlapokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat

- beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,

- az irat targya,

- az elintézés modja,

- a kezelési feljegyzések,
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- valamint az irat holléte megallapithat6 legyen.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, €s megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az ligy, kovetkezd fazisaban keletkezett ijabb ligyiratok az iigyben keletkezett els6
ligyirat sorszamat és 1-gyel kezd6dod, folyamatosan névekvé alszamot kapnak. Az iratokat —
hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan, de legkés6bb a
kovetkez0 munkanapon iktatni kell. Az iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e a
folyamatban 1évo ligynek a folyo évben eldzdleg érkezett irata (eldirat). Az Gjonnan érkezd
ligyiratot (utdirat) a sorszam, kovetkezo alszamara kell feljegyezni. Iktatas céljara VSZ:1.-9801.
iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokdnyvet az intézményvezetd hitelesiti. Az iktatas elsé
iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta csak elsdnek iktatott
iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat tigy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és
szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen. Az
iktatokonyvben iktatdoszamot iliresen hagyni nem szabad a tévedésbol bejegyzés nélkiil hagyott
iktatészamot at kell huzni és meg kell jeldlni az athuzas okat. Az igy megsemmisitett szaimra
ujabb iratot iktatni nem szabad. A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel
megsziintetni, vagy mas moddon eltiintetni (kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A
tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell hizni ugy, hogy az eredeti téves) bejegyzés
is olvashatd maradjon ¢és e f6l¢ kell a helyes adatot irni. Az iktatokdonyben 1) év esetén 0j oldalt
kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolsé iktatas alatt) keltezéssel és névalairassal le kell
zarni. Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé irat iktatdsanal kell a
,TARGY” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az iigy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia. Az alszamra iktatas esetén a targyrovatba ujabb
bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy targya az Ujabb beérkezé irat alapjan megvaltozik, vagy

jelentés mértékben kiegésziil az ligyiratot 1j sorszamra kell iktatni s az el6z6 iratokat csatolni
kell.

Az ligyiraton (el6adoi iven) eldirt hataridot az iktatokonyv ,,hataridd” rovataba a kitlizott
honap és nap feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridds tigyiratokat a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizott
hatariddre vagy a hataridd lejarata eldtt beérkezik az ligyiratot a hataridds tigyiratok koziil ki kell
emelni és a hataridd feljegyzését az iktatokonyv ,,hataridé” rovataban ceruzaval at kell htizni. A
hataridd lejaratanak napjan azt a hataridds tigyiratot, amelyekre valasz nem érkezett az iratkezeld
kiemeli a hataridds tligyek koziil és atadja az ligyintézonek. Az iratkezeld az iratokat a beérkezés
napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon koteles beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a
hataridés iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo, siirgés ,,S” jelzést
iratokat. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja
megallapithatd legyen! A papir alapl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint azok
hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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4.4 Iratok iigyintézése

Ha az ligy jellege megengedi az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben (e-
mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon, vagy
személyes taldlkozassal torténd ligyintézés esetén az ligyiratra ra kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintézés idejét, és az ligyintézo nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktaté kdnyvben az iktatoszamnal
jelezni kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e-mailben elkiildott
levelet az elkiildott izenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e-mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras sziikséges!

4.5 A kiadmanyozas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiikk. Kiadméanyoz6 a szervezetnél kiadmanyozasi
joggal felruhdzott személy, akinek hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az intézmény nevét,

- sz€khelyét,

- az iktatoszamot,

- az ligyintéz6 megnevezEését,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitdoszam, telefonszam, e-
mail cim)

- az irat bal felso sarkaban
- cimzett neve, cime

- az irat iktatoszama

- ligyintézd neve

136



- az irat jobb fels6 sarkan

- a targyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést

- mellékletek szdmat

- a szoveg alatt baloldalon

- a keletkezését (hely, év, ho, nap)

- a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzot csak aldirds utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti
alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozési jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany
hitelesitését az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztidsat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas iddpontjat dokumentdldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadmanyozd neve mellett az ,,;s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, alairdsdval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szolo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus koézokiratnak mindsiil és az elkiildését igazold
visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
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- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata,
vagy

- a kiadmanyozo6 alakhii alairds mintaja és a kiadmanyozoé szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni. A kiadméanyozéashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes aldiras-
bélyegzokrdl és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell
vezetni. Az ligyiratot jovahagyasa céljabol az irasbeli intézkedés aldirasara (kiadmanyozasara)
jogosult személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabb kiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhatja ald. Jogszeri és hivatalos az az irat, amely tartalmazza az intézményvezetd aldiras
minta szerinti alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az intézmény
cégszerl aldirdsa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.
Az intézményvezetd kiadmdnyozasi jogéat atruhdzhatja, az 4truhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadményozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja, az intézményvezetd altal — alairasaval
¢s az intézmény beélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — kijeldlt alkalmazott. Az intézmény
vezetdje kiilon utasitasban kiadmanyozasi jogot biztosithat az 6vodatitkarnak.

Az intézményvezetd kizarolagos kiadmanyozasi joga:
- az intézmény mikodését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratai

- munkaltatoi, tanligyigazgatasi, intézményi beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
- a rendszeres statisztikai jelentések,
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- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az intézmény keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

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

Az intézményben keletkezett iratokrdl az ovoda vezetdje hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

4.6 Az irat tovabbitasa

Az 6vodatitkar az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta, kézbesités stb.)
A kiilldemények postai tton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a kiildeményhez a konyvelt
kiildemény feladovevényét.

4.7 Az irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni. Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott irattarba utasitassal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokdnyben nyilvantartott iratokat
az irattari tételszam szerinti ndvekvd iktatdszam sorrendjében kell lerakni. A kozponti irattar

gondoskodik a maradand¢ érték iratok levéltari atadasarol.

A keét évnél régebbi keltll, teljes naptari év ligyiratai az azokhoz tartdz6 iktato- és
segédkonyvekkel a kdzponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett tigyiratainak kozponti
irattarba valo elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet koveto év februar 29-ig. A
kdzponti irattdrban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tart6zé iratokat kiilon- kiilon
kell kotegelni (a levéltarban altalanos bevezetett szabvany mértékli dobozokban elhelyezni) €s
minden kotegen (dobozon) fel kell tlintetni az irattari jelet. Az iigyintézdnek legkésébb az ligy
befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia (papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattari
tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiilését. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési
eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezel6 koteles
ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezeld
hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt
kovetden az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idopontjat. Az

irattarban a papir alapu ligyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetOségét,
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selejtezését, valamint atadas-atvételét az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott rendben kell

tarolni.

4.7.1 Az irattar mikodése

Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdjanak kulcsat
az iratkezeld Orzi. Az irattdr miikodésének feltételeit, az ligykezelés rendjét az intézményvezetd
évente koteles feliilvizsgélni. A kdzponti irattarban az irattar kezeldjén kiviil mas személy csak
a kezeld jelenlétében tartdzkodhat. Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé
esetében a kdzponti irattdrban csak az irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen
aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni. Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz
tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos
rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazésa esetén a kiillonb6zo
iktatohelyekhez tartozd iratok kozds rendszerben is tdrolhatok. Az elektronikusan tarolt és
archivalt  adatdllomdnyok, elektronikus  dokumentumok  utélagos  olvashatosagat,
visszakereshetOségét, hasznalatat a megdrzési id0 lejarataig biztositani kell.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok orzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Ettdl az intézmény nem térhet el. Az dvoda irattari
terve e szabalyzat 1.sz. fliggeléke.

Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai:
- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.

- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

- A jogutod nélkiil megsziing intézmények iratait €s a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is
at kell adni a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.Az Tlgyiratok selejtezését az iratkezelés
feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagli selejtezési bizottsdg javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével. Az iratselejtezésrdl a
selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
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selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésrol az 6voda vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik. A megdrzési hataridé lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében
érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési 1dot az tigyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol
kell szamitani. Az irattdrban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak
iratselejtezés utdn szabad kiemelni. Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés
szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek
levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, le kell selejtezni. Az 6rzési id6t
az ligyirat keletkezésének évétol kovetkezo januar 1-t61 egész évekre kell szamitani. Az irattari
selejtezéssel kapcsolatos munkékat, a targyévet kévetd minden év 03. hé 30. napjaig el kell
végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitdsdért az Ovodavezetd a felelds.
Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzésének idejében elbiralasa
vonatkozasaban kétely mertil fel, gy az tligyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg. A selejtezésrol, annak megkezdése el6tt 30
nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités
elkiildése az intézményvezetd feladata.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell:

- az (intézmény megnevezeését
- a selejtezés idépontjat

- a selejtezésre keriild iratok iktatd szdmat, a lapok szamat, valamint az irattari tételszamot.
selejtezést végzo ¢és ellendrzd személyek nevét és aldirast.

A jegyzdkonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit. A kiselejtezett
iratok megsemmisitése, nyersanyagként valé hasznositasa csak a kozlevéltar engedélyével
torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat
és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni.
A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelheti abbol a célbol, hogy azt
kozlevéltar 6rizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi Orzés
celjabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kdzé vissza kell sorolni és a levéltari atadasig
ott kell Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni. A selejtezés megtorténtét
az iktatokonyvbe az adott irat iktatoszamaval ,, S ,, jeldléssel valamint a selejtezési jegyzokonyv
iktatoszdmanak és a selejtezés idopontjanak feltiintetésével jelezni kell.

4.9 Az iratok levéltarba adasa

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egytitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv

141



szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell
adni. Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt képeznek ez alol
a tizenot évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazé nem
selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejaratat kovetd
naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Azokat a nem selejtezhetd iratoknak a
hasznalatat, amelyek a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. Tv. 22.§ 1. bekezdésében meghatarozott kutatési
korlatozasi id6 eltelte utan is a Kondorosi Tobbsincs Ovoda és Béleséde érizetében vannak a
kozlevéltarban levd anyagra vonatkozo szabélyok szerint kell biztositani. A nem selejtezhetd
koziratok ataddsanak — atvételének idépontjardl az intézményvezetd az illetékes kozlevéltarral
kozosen allapodik meg. A megallapodas elokészitéséért az intézményvezetd felelds.

4.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasat mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozé
esetében. A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az intézményvezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

4.11 A hianyzo, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felelosségre vonast
von maga utdn. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétd]l szamitott 3 munkanapon belill az intézmény
vezetdjének ki kell vizsgalnia.
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5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE

5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag iratai

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

- a dolgozok munkaviszonyaval 0sszefiiggd mas iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb.)
- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza. Az intézmény alloméanyéaba
tartozd dolgozok személyi iratainak Orzése €s kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd
rendszer mukodtetése az intézményvezetd feladata. Az intézmény az alkalmazottak személyes
adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Az intézmény nyilvantartja

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval

- a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat - valamint a dolgozo
szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. § * (1).

A dolgozok munkaviszonnyal 0sszefiiggd adatainak korét az intézmény Adatvédelmi
szabalyzata tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik ¢és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az
intézményben keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasardl az intézmény
adatvédelmi, valamint az ligyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik. A személyi iratokat
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott iratgyljtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatdoszamot és az ligyirat keletkezésének idOpontjat is. A dolgozok
személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése
az ovodavezeto feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informéciohoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomdséara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokdba ne
juthasson. A személyi anyagot kezeld intézményvezetd koteles gondoskodni arr6l, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol,
helyesbitésétol szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre kertiljon.

A személyi anyag tartalma:

. a palyézat vagy szakmai O6néletrajz,

. az erkolcsi bizonyitvany,

. az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod oklevél masolata,
. iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

. munkaszerz6dés és annak modositasa,

. a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
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. a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
. a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.

5.2.2 A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az
alapnyilvantartasba a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott
személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- a kozalkalmazott felettese,

- a teljesitmény-értékelést végzo vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- feladatkoriikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal — Osszefliggésben  indult
biintetdeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligy€sz €s a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a
munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

A betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed. Az intézmény koteles
biztositani, hogy a kozalkalmazott a rola nyilvantartott adatokba €s iratokba korlatozas nélkiil
betekinthessen, azokr6l masolatot vagy kivonatot kaphasson.
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5.2.3 A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagu
helyiségekben ¢és feltételek megvalosulasa mellett torténhet. A személyzeti iratok taroldsa a
kozalkalmazotti munkaviszony fennalldsa alatt elkiilonitetten, az 6vodavezetdi irodaban, zart
szekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa
érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattarazasa, orzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony
megsziinése utdn a dolgozd személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas tényét, id6pontjat és az iratkezeld
alairasat. A munkaviszony megsziinése esetén a szamitdogépen vezetett nyilvantartasbol
véglegesen tordlni kell a dolgozo személyazonositd adatait. A személyi anyagot - kivéve, amit
athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell 6rizni. A
személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl €s
a kozérdekili adatok nyilvanossagardl sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. AZ INTEZMENY ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet 88.§-a hatdrozza meg az 6voddban a
kotelezéen haszndlt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel,
kezeléstikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
- a felvételi el6jegyzési naplo,

- a felvételi €s mulasztasi naplo,

- az 6vodai csoportnaplo,

- az 6vodai torzskonyv,
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- a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio.

-Az ovodai felvételi elojegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal. A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét,
a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezaradsanak idépontjat, az dvodavezetd aldirdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szdmat.

-A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM
azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

-Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgal. Az dvodai csoportnaploéban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait, a
megnyitas és lezaras helyét és idOpontjat, az dvodavezetd aldirasat, papiralapi dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzdk lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

-Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacié a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejléddésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem eldtt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az intézmény altat hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapu nyomtatvany,

- nyomdai ton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.
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7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja valamint, ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége az 6voda mukodésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor,
ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,

- idejét,

- a jelenlévok felsorolasat,

- az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,

- a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

Jegyzokonyv készil a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl (ezt a jogszabaly
értékeldlapnak nevezi), tovabba az intézmény-ellendrzésrol is (ezt az EMMI-rendelet szakértoi
0sszegz0 dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat
az oktatasért felelds minisztérium tiizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrdl papiralapti jegyzokonyvet csak abban az esetben kell
felvenni, ha az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs
lehetdség. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran veégig jelen 1€vo
alkalmazott irja ala. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithato legyen.

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- a felvétellel,
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- a jogviszony megsziinésével,

- a gyermek fejlodésével,

- a gyermek eldmenetelével osszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.
Az intézmény egyéb ligyekkel kapcsolatos irasbeli tdjékoztatasi kotelezettsége:

- Az 6vodaztatdsi tamogatassal Osszefiiggésben az intézmény vezetdjének kell az elsd
igazolatlan nap utan, szintén irdsban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az intézmény a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziild kéri, akkor
a dontését minden esetben hatarozat formdjaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a tanuloval, a sziildvel (Nktv.37. § (1)

Az felvételr6l hozott dontést irasba kell foglalni. Az intézmény irdsban értesiti a sziilot, ha a
gyermeket torolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3). Az
intézmény vezetdje az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a kérelem
elutasitasara vonatkozd dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel (20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI-rendelet 20.§ (4). A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a
jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet
83. §-a(4) A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziil6je képviselheti (20/2012.
(V1. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az intézményben késziilt hatarozatok tartalmi, formai kovetelményei

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a hatarozatok
kotelezd tartalmi elemeit. A hatarozatnak tartalmaznia kell

- a nevelési intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatdszamot,

- az ligyintéz6 megnevezEését,

- az uigyintézés helyét és idejét,

- a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

A hatarozat két részbol all:
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- az els6 rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkez6
részének tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- a masodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alatdmasztasa torténik. Az intézmény altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni; Célszerti feltiintetni a hatarozaton, hogy a hatdrozat mikor valik jogerdssé. A
hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés megtamadasanak
lehetdségérol.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatarozatot tértivevényes levél formdjaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetdség
van a hatdrozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban
maradé hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevonek az atvétel idépontjat is ra kell
vezetnie a hatdrozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatéarozott esetben és formaban - irdsban kozli a sziilével (Nktv. 37. § (1) A sziil6 fellebbezési
jogaval ¢lhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil az Nktv. 37. § (2) bekezdésének
értelmében, eljarast indithat az 6voda intézkedése és intézkedésének elmulasztasa ellen. Eljarast
inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntartd jar el, és hoz masodfokll dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabba az dvodai felvétellel és az 6vodabol valo kizarassal, a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntartd a meghatarozott eljarasban
- a kérelmet elutasithatja,
- a dontést megvaltoztathatja, vagy

- a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt ) dontés meghozatalara
utasithatja.
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A sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tdrgydban hozott dontését a kdzigazgatasi
iigyben eljard birosag eldtt megtdmadhatja. A keresetlevelet a birdsagnal kell benytjtani.

8.4 A hatarozat jogerossé valasa

A hatarozat jogerejének azért van jelentosége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre.
Annak megallapitasat, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatdrozaton. Az
intézmény hatdrozata akkor lesz jogerds, ha a kozléstol, ennek hidnyaban az érintett tudomasara
jutasatol szamitott tizenot napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a sziil6 a fellebbezés
jogardl lemondott ((20/2012. (VIIL. 31.) EMMlI-rendelet 83. §-a (6). A lemondast célszerti
irasban megtenni.

9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak. Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel
torténik. Az elektronikus tton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd taroldsa
fajlokban torténik. A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszertien
egy mappaban kell elhelyezni. Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és
formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt
nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a
népszerl formatumok haszndlatara. Az elektronikus ton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott
valtozatat ki kell nyomtatni, el kell 14tni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol
archivalni kell. Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéoan nem valtoznak meg, vagy nem
cél a késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni. Elektronikus dokumentumnak
mindsiil: az elektronikus eszkodz Gtjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonbozetettjiik:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokat, valamint
- az egy¢b elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapu nyomtatvany,

- nyomdai aton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
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- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhat6. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben
érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elott ,.e-mail” szdveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni. Az elektronikus uton elkiildott irat
megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrél kapott dokumentumot papir
alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

9.3 Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus tton benyujtott cégirat.

Az intézményben elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton eldallitott irat. Az oktatdsi agazat
iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
Korményrendelet eldirasainak megfelelden.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni
- ¢és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
fenntartdja, illetve annak megbizdsa alapjan az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok maddositésa,
- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya;
- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek ,,tanuldi”lista;
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- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd alairadsaval hitelesitett formaban kell tarolni. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon e célra Iétrehozott mappéaban
tarolja az o6voda vezetdje. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
A gyermekbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus aldirasra jogosult az
alaird. Alairo

- aki, az intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkdzt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar el,
- aki jogosult az elektronikus aléiras elhelyezésére.

Az 6vodaban elektronikus alairdsra jogosult a fenntartd és az intézményvezetd. Elektronikus
alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus
alairas alkalmazéashoz kapcsolodd Osszetevot) lehet haszndlni. Az intézményvezetd az
elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodéan dont arrdl, hogy milyen szintll
elektronikus aldirdsi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairés,
mindsitett elektronikus aldiras). Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus alairast létrehozo
eszkozzel kapcsolatban minden adatvédelmi €s biztonsagi eldirdst megtartani.

9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:

- Nyomdai tuton eldallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapi nyomtatvany)

- Elketronikusan eldallitott
- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, 6sszeflizott papiralapt dokumentum
- Elektronikusan eldallitott nyomtatvany

- Elektronikusan eldallitott dokumentum
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- Elektronikusan eléallitott nyilvantartas
A dokumentumok kezelése, hitelesitése:

Nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott
papiralapt nyomtatvany - A dokumentumok vezetése, kezelése papir alapon torténik. A
dokumentum tartalmazza a dokumentum megnyitasakor és lezarasakor az intézményvezetd
alairasat, az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat.

Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, 6sszeflizott papiralaptt dokumentum. - Az igy
késziilt dokumentumok vezetése, kezelése nyomtatas utan papir alapon torténik. A dokumentum
tartalmazza a dokumentum megnyitdsakor ¢és lezarasakor az intézményvezetd aldirdsat, az
intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat.

Elektronikusan eldallitott nyomtatvany. - A nyomtatvany kitdltése elektronikusan, vagy
papir alapon torténik. Nyomtatas utan a dokumentum tartalmazza az intézményvezetd, sziikség
szerint az érintett(ek) alairasat, az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat.

Elektronikusan eldallitott dokumentum, nyilvantartds. - Az elektronikusan eléallitott
dokumentum, nyilvantartas vezetése szamitdogépen torténik. A dokumentum tartalmazza a
dokumentum megnyitasakor és lezarasakor az intézményvezet6 alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat, tovabba a dokumentumot a folyamatos és végs6 nyomtatas utdn
hitelesitési zaradékkal kell ellatni.

Az intézmény tobbnyire elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat,
dokumentumokat hasznal, nyilvantartasokat vezet mitkodése sordn a kdvetkezOk szerint:

Elektronikusan  eldallitott, sorszamozott,  OsszeflizOtt  papiralapt  nyomtatvany

Elektronikusan eléallitott nyomtatvany Elektronikusan eldallitott €s elektronikusan
vezetett dokumentum, nyilvantartas Nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapti nyomtatvany

- Felvételi és mulasztasi naplo,

- Ovodai csoportnaplo,

- A gyermek fejloddését nyomon kdvetd dokumentécio
- Beiratkozé4s dokumentuma

- Egyiittmiikodési megallapodas, Dijfizetési szerz6dés
- Ertesités ovodai felvételrsl

- Ertesités 6vodai jogviszony megsziinésérdl -

Felvételi és el6jegyzési naplo,
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- Ovodai csoportnapld
- Bolcsddei csoportnaplo
- Etkezési nyilvantartas

- Munkaviszony létrejottének, megsziintetésének dokumentumai (Adatfelvételi lap,
Munkaszerzédés, munkaszerzédés modositas, megsziintetés, Munkakori leiras, Tajékoztatok)

- Szabadsagnyilvantartas

- Szabadsag-engedély

- Jelenléti iv (munkaidé-nyilvantartas)
- Munk4bol valo6 tdvolmaradas jelentés

- Ovodai torzskonyv

9.4.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu forméaban is eléallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A
papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell 1atni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald wutalést
»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utdn a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés
szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
kezelni.

A hitelesités kdvetelménye
Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell. Az
elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyon jellegétol fiiggden el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza:
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0 a hitelesités iddpontjat,
0 a hitelesit6 alairasat,
0 az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszettizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell
tiintetni:

- hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all,

- keltezést, datumot

- az intézmény pecsétjét

- ¢s a hitelesitd alairasat.

A hitelesités szovege dokumentumtdl fiiggden lehet:

- Hitelesitési zaradék

- ,»Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”

A hitelesitésre jogosultak

intézményvezetd minden irat, dokumentum, nyomtatvany, nyilvantartas esetében

6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk  taniigyigazgatdsi dokumentumok: csoportnapld,
mulasztasi napld és fejlédési naplo tekintetében

9.4.2 A papiralapu dokumentumokrdl elektronikus titon torténé masolat készitésének
szabalyai

Hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltdsara alkalmas
elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd adategyiittes; Az intézmény a papir alapon vezett
nyilvantartasait tovabbi adatfeldolgozas céljabol szamitdgépre viheti. Az igy késziilt elektronikus
masolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapt dokumentum teljes tartalmat. A papir
alapti dokumentumot, nyilvantartast az 6vodatitkdr szamitogépre viszi. Az intézményvezetd
ellendrzi a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat tartalmi megfelelését. Az
elektronikus masolatot, dokumentumot kinyomtatasa utan hitelesitési zaradékkal latja el: ,,Az
eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”. A dokumentumot az 6vodavezetd hitelesiti (alairja,
ellatja az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomatéaval). Az elektronikus masolat nyomtatasra
keriil, majd az, az eredeti papir alapti dokumentummal egyiitt leflizésre, megérzésre keriil. A
masolatkészitésre jogosult munkakorok: intézményvezetd és az 6vodatitkar. A masolatkészités
hitelesitésre csak az 6vodavezetd jogosult.
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9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket. Az elektronikus
dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi, technikai
feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges szekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritéjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Elektronikus dokumentumkezelés esetén
az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére
vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tor6lni kell az adatdllomanybol. Ha az elektronikus
dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az érintett,
megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhaszndld szaméra a torolt
dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheté. Az elektronikus
adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden torténhet:

- torléssel,

- az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

9.7 Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattirolokra torténik. Az adatok
arcivalasakor, biztonsagi mentések alkalmaval be kell tartani az 4ltalanos adatvédelmi
szabalyokat
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9.8 A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos ilizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazda latja el. Az intézmény vezetdje felelds az iratok szakszerii és biztonsagos
megorzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének
kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért. Az informatikai rendszeren belill elkiilonitetten
kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az
egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell
hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva
kell megallapitani.

Az intézmény szempontjabol jelentds adatalloméanyok:
- Személy és munkatigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsdga van az intézményvezetonek

- Statisztikai adatszolgaltatds; Hozzaférési jogosultsaga van az intézményvezetonek,
ovodatitkarnak A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat az
o6vodavezetd allitja 0ssze. Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-
fejlesztés, lizemeltetés, valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa
alapjan a rendszergazda gyakorolhatja. A rendszergazda feladata az Ovoda altal hasznalt
informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések
tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa.

10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, a fenntartd koteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérdl. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas eldtt 8 nappal irasban koteles
értesiteni. Ha a megszling szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 01j szervet létesitenie, iratait,
a feladatot atvevd szerv irattaraba kell elhelyezni. A koltségvetési szerv megsziintetése vagy
feladatkorének megvaltoztatadsa esetén a rendelkezd szerv koteles intézkedni az irattari anyag
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl ¢és haszndlhatosagarol. Jogutdd nélkiili
megszinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni.
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11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK

11.1 Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény cégszerli (hivatalos) alairdsdnal csak és kizardlag a nyilvantartdsban
szerepld, az intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szamozott cégbélyegzd, illetve az intézmény
nevét, cimét, adoszdmat tartalmazo, téglalap alaki szamozott ugynevezett fejbélyegzd
hasznélhat6. Az intézmény korbélyegzdjét, fejbélyegzdjét az intézményvezetd vagy annak
helyettese, valamint az 6vodatitkar hasznalhatja. Az intézmény hossz (fej) bélyegzdjét az
ovodatitkar is hasznalhatja kizardlag a dokumentumok fejbélyegzdjeként, az intézményben
marado kikiildésre, tovabbkiildésre nem keriild iratokon. Hivatalos iratokon kizarélagos alairési
joggal az intézmény vezetdje és annak helyettese rendelkezik. Jogszerli és hivatalos az irat,
amennyiben az tartalmazza az intézményvezet6 — alairas minta szerinti - alairasat és az intézmény
hivatalos korbélyegzdjét. Az intézményvezetd alairas-mintajat e szabalyzat 2. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

AZ OVODA KORBELYEGZOJENEK AZ OVODA HOSSZU
FELIRATA, LENYOMATA BELYEGZOJENEK FELIRATA,
LENYOMATA

11.2 A bélyegzdk hasznalatinak rendje

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent. A cégbélyegzivel ellatott dokumentumok kizardlag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egyiitt hiteles €s érvényes. Cégszeri alairast igénylé dokumentumnak szamit, minden
olyan kiils6-belsé levél, dokumentum, jegyzokonyv, taniigy-igazgatdsi dokumentum stb.,
amelynek meg0rzési idejét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 1.szdmU melléklete,
valamint az Iratkezelési szabalyzat irattari terve rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos {iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a
kiadvanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala. A bélyegzd hasznaloja felelds a
bélyegz0 rendeltetésszerli hasznalataért €s biztonsdgos Orzéséért.
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A bélyegzbt ezért:

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

- a hivatali id0 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor kételes elzarni
- munkaviszony megsziinésekor koteles az 6vodavezetonek visszaadni

- ha elveszette (vagy az valami oknal fogva eltlint) koteles vezetdjének azonnal jelenteni

A bélyegzot eltiinése esetén érvényteleniteni kell. Az intézmény bélyegzdit az dvodatitkar
naprakész allapotban, a Bélyegzd nyilvantartdsban nyilvantartja. A bélyegzok beszerzésérol,
cseréjérol, leltarozasarol, az ovodatitkar gondoskodik. A Bélyegzd nyilvantartisban a
bélyegzoket hasznalok felelések a bélyegzok eldirtak szerinti megdrzésérdl gondoskodni. A
bélyegzok kizardlagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzdk haszndlatra vald ataddsa maés
illetéktelen személy részére. A bélyegzdk Orzése, tarolasa kizarolag zart szekrényben torténhet
az irodékban.

12. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kozremitkédd alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen szabalyzat 2024. Februar 20-an 1ép hatalyba és annak visszavonasaig érvényes!

Intézményvezetd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem.Tudomasul veszem,hogy abban foglaltakat
a munkavégzeés soran koteles vagyok betartani.

NEV MUNKAKOR ALAIRAS
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1. fiiggelék

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve a 1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelethez alapjan

Irattari

tételszam

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

9.

10.

11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
Fenntart6i irdnyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatési
igyek

Bels6 szabalyzatok
Polgéri védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12.

13.

14.

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel
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Orzési id6 (év)

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

50
10
10
20
10

10
10

10

nem
selejtezhetd
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15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek
16. Naplok
17. Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése
18. Pedagogiai szakszolgalat
19. Sziil61 munkako6zosség, iskolaszEék szervezése,
mikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,
javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése
22. Vizsgajegyzokonyvek
23. Tantargyfelosztas
24. Gyermek- és ifjusagvédelem
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi,
vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga
217. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo
dokumentum
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas
29. Leltar, alloeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
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4.szamu melléklet

AZ 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEK ELLATASA AZ OVODABAN, BOLCSODEBEN

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda — beleértve az ilyen
koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeéltl intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan a

koznevelési torvény 62§. (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztosit

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan (Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban)
biztositjuk intézményiinkben az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat, ha a
képzésben résztvevd vaéllalja a gyermek ellatasat. Ha nem vallalja, akkor 6vodaorvos vagy

védond utjan is biztosithato az ellatas.

Az ellatas érdekében 5 6 dolgozo rendelkezik tanusitvannyal a diabéteszes gyermek ellatasa
érdekében. A tanUsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett kotelezd tovabbképzésen szerezték

meg. A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat.

A gyermek szakszerli ellatasan tul a sziild a 328/2011. korményrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétés étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és

a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €élo gyermekek ellatasi folyvamata az intézménvben:

sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

o diétas étrend biztositdsa sziil6i nyilatkozat alapjan

e agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

e az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa
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e megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

e kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

Roviden a diabéteszrol:

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok

hasznositasa szenved zavart.

e l-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyadlmirigy nem termel inzulint, igy
kiilséleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altaldban genetikai okokra

vezethetd vissza.

GyvermekKkori diabétesz tiinetei:

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,

altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség 10 tiinetei:

e 6 étvagy melletti gyors fogyas, testtomeg csokkenés

e gyakori vizelés

e erds szomjusag érzet, bo folyadékfogyasztas

e nechéz sebgydgyulas

o kicsiknél a szobatisztasag elvesztése

e nagyobbaknal éjszakai bepisilés vagy nappali gyakori mosddba jaras
e Olmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet

e acetonos lehelet

e homalyos latas

Gyvermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
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1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes ¢életmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben
a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpéval (a kezel6orvos altal

eldirt).
Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

1-es tipusti cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozési
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szadmolnia kell az

inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenérzés,

crcr

Helves étrend:

Kertilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara,
A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

Az elegend6 folyadéek elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

a til sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
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e asokaig tarto testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar igen

veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat Kki:

e Ha a gyermek az inzulin beadéasa utan nem étkezett,
e A gyermek késon étkezett,
e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

e Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

e rosszullét,

e heves szivdobogas,
o gszédiilés,

e remeges,

e sapadtsag,

e izzadas,

e lataszavar,

e Dbeszédzavar,

e gyengeseg,

e c¢hségérzet,

e hanyinger, hanyés
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Hipoglikémia esetén az eljarasrend:

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. Rosszullét
esetén szélocukrot, esetleg gliikoz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell etetni vele

egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor

eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és
nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A sz616cukor
mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk,
hogy az ezekben taldlhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet. Az
eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe vagy, az
oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen tudjon
tavozni, pl. kifolyni a szdjiiregbdl. Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a ndla levd
Glukagon injekciot kell beadni, ha azt kaphatja ( a sziild felelés ennek biztositasardl, ha a
gyermek kaphatja) . A fecskendében el van készitve az olddszer, mellette van a hatéanyagot
tartalmazo porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a
gumidugdt atszarva hozzéafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az
oldatot a fecskenddbe. Azt légteleniteni kell gy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a
levegdt, majd a test barmelyik izmaba szlrva beadjuk a betegnek. Az injekci6 utan a tudat elkezd

kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az

esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhézba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu

diabéteszben fordul eld, inzulin hianyéaban.
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Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék

raktarak bontdsdbol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatdsu ketontestek

keletkeznek.

A ketoacidozis f0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasf3jas,

szapora, mély 1égz¢és is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,

a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden

esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, kertilni kell a zsirok fogyasztasat, de a
normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A

szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimdlcslevek formdjaban is torténhet.

Ha a héanyés kialakul, és a szdjon 4t val6 folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentdt kell hivni és

korhazi kezelés sziikséges, ahol infzi6 segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.

A FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS GYERMEK ELLATASA AZ OVODABAN

Kiemelt figyelmet kapnak az anafilaxids riziko6ju allergidsok az 6vodakban.

A koznevelési intézménynek biztositania kell gyermekek, tanuldk egészségének megorzésére

forditott fokozott figyelmet.

Ez a véltoztatas azért jelentds, mert jogalapot ad és egyértelmii iranyt jelol ki a mar diagnosztizalt

anafilaxids gyermekek intézményi létének és biztonsaganak érdekében.

Ok azok a gyerekek, akiknél mindig van az esetleges anafilaxias reakciot visszafordito, adrenalin
hatéanyagu injektor, sziileik pedig pontosan informdlni tudjdk az intézményt arr6l, milyen

ovintézkedéseket kell megtenni annak érdekében, hogy a gyerek ne érintkezzen az allergénnel.

A jogszabaly modositas értelmében az igazgato:

o kotelesek egyrészt felvenni a diagnosztizalt allergias gyerekeket az intézményekbe,
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e masrészt biztositaniuk kell a tudottan allergids gyerekek szamara a biztonsagos

koriilményeket.

Az anafilaxias tulérzékenységi reakcid akar perceken beliil fulladdshoz, szivmegallashoz
vezethet, 4m ezt a reakcidt vissza lehet forditani az adrenalin hatdéanyagot tartalmaz6 Epipen
injekcids tollal, amelynek hasznéalata masodpercek alatt elsajatithatd. Az autoinjektorbdl a stilyos

allergiaban szenveddknek kettét kell mindig maguknal tartani.
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