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Szervezeti és Milikodési Szabalyzat

BEVEZETO

Az intézmény - a jogszabalyi el8irasoknak megfelelve - alapito okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Térvény és a XX. /2012.(VIIL31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény jogszerl és zavartalan
miikodését, belsd és kiilso kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény foigazgatoja készitette el a nevelStestilet
kozremiikodésével, a sziildi szervezet véleményezését kovetden a fenntartd jévahagyasaval
valik érvényesse.
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SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény neve, cime:
Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde
Cime: 9151 Abda, Szt. Imre u. 2. Tel./fax: 96/350-349

E-mail: ovoda@abda.hu

Tagovoddk:

Boresi Pitypang Napkozi Otthonos Tagoévoda
Cime: 9152 Borcs, Erzsébet tér 4/a Tel: 96/553-244
E-mail: kispitypangok@gmail.com

Ikrényi Napsugar Napkozi Otthonos Tagovoda
Cime: 9141 Ikrény, Széchenyi u. 15. Tel: 96/830-822
E-mail: ovoda@ikreny.hu

Intézmény OM azonositoja: 030370

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazol6 alairisok:

Készitette: Véleménynyilvanito:

IA

.
Bt e LG

Irds= -\ Ovodai sziil i szervet nevében
=

A fenntax(é jovahagyta:

15,

4ntM’lleg§’" yilvinos
Megtalalhat6: ez lacs-ovoda.hu

Iktatéoszam:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

2011, évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LIL Térvény A Pedagogusok uj életpdlyajarol

401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torveny végrehajtasarol

- 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérol

- 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagégiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirol

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

- 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr))

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok ¢és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol (Ber.)

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

- 2012. évi IL térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

- 2011. évi CXII. torvény az informacis énrendelkezési jogrél és az informéacioészabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

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

- 1997, évi XXXL. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gvamiigyi eljarasrol

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

- 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
koévetelményeirdl

- 1995, évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmeérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

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

Az intézmény hatalyos alapito okirata
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2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitéset, az
intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsé és kilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok €s
folyamatok dsszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2.2. Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
sz61. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2022.01.01.-én hatalyba 1ép6 SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen.

Modositasa: a foigazgato hataskore, kezdeményezheti a neveldtestulet.

2.3. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
- Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
- A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

2.4. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
- Az dvoda teriletére.
- Az 6voda altal szervezett (nevelési program végrehajtasahoz kapesolodé) dvodan kivili
programokra.
- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

2.5. Alapelvek

A kozoktatasi feladatok végrehajtasaban kozremikodok —dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenekfelett allo érdekét veszik figyelembe. A kozoktatasban a
gyermek mindenekfelett allo érdeke kiulonosen, hogy
- a kozoktatasi téorvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon
biztositsak részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara
aranytalan terhet,
- a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszerusitéséhez,
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- {igyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezé figyelembevételével, a tobbi
gyermek érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezesre 4116 lehetéségek kozil szamara

legkedvezobben valasztva dontsenek.

A kézoktatis miikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, kapcsolatos
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kovetelményét kotelez6
megtartani.

Az egyenld banasmod kovetelménye alapjan minden gyermeknek, joga, hogy vele
sszehasonlithato helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon velik
azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval

3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE

Az intézmény meghatirozasa, tevékenysége

Az intézmény neve:

Meézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesode
Roviditett neve: Mézeskalacs Ovoda és Bolcséde

Az intézmény székhelye: 9151 Abda, Szent Imre utca 2.

Tagintézmény:
Mézeskalacs Ovoda és Bolcséde Borcsi Pitypang Napkozi Otthonos Tagovodaja
Tagintézmény cime: 9152 Borcs, Erzsébet tér 4/a

Tagintézmeény:
Mézeskalacs Ovoda és Bolesdde Tkrényi Napsugar Napkozi Otthonos Tagovodaja
Tagintézmeény cime: 9141 lkrény, Széchenyi utca 15.

Az intézmény OM azonositoja: 030370
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979. januar 2.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Rabca Ment1 Kézségek Onkormanyzatainak Koznevelési Intézményfenntarto Tarsulas
9151 Abda Szent Istvan utca 3.

A koltségvetési szerv iranyitisa:
Rabca Menti Kézségek Onkormanyzatainak Koznevelési Intézményfenntarto Tarsulasi

Mézeskalies Korzeti Napkizi Otthonos Ovoda és Bolesode
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Tanacsa
9151 Abda Szent Istvan utca 3.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Réabca Menti Kozségek Onkormanyzatainak Koznevelési Intézményfenntartd Tarsulasi
Tanacsa

9151 Abda Szent Istvan utca 3.

Az alapité okirat kelte, szama:
Az alapité okirat 2023. december 14. napjan kelt és 2024. januar 1. napjatol alkalmazando.

Okirat szama: A/193-61/2023.

A koltségvetési szervilletékessége, miikodési teriilete:
Abda, Borcs, Tkrény kozségek kozigazgatasi teriilete

Kozfeladata:

a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 13. § (1)
bekezdés 6. pontja értelmében:

6vodai ellatas, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi
XXXI. torvény 41. § (3) bekezdés a) pontja értelmében: bolcsodei ellatas.

Alaptevékenységek:
A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezese

funkcioszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek Ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

096015 Gyermekeétkeztetes koznevelesi intézmenyekben

098021 Pedago6giai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység mikodtetési feladatai

098061 Fejleszté nevelés-oktatas szakmai feladatai

098062 Fejleszt nevelés-oktatas miikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténo ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése:
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A koltségvetési szerv vezetéjének megbizisi rendje: Az intezmény foigazgatojat és
intézményegység-vezetéit a Rabca Menti Kozségek Onkormanyzatainak Koznevelési
Intézmény Fenntarté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa nevezi ki palydzat alapjan 5 éves
hatarozottidtartamra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a pedagogusok Uj
életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIL térvény eldirasait figyelembe veve. A foigazgatéd és az
intézményegységvezetok felett a kinevezési, felmentési, vezet6i megbizasi, visszavonasi és
fegyelmi jogkort a Rabca Menti Kozségek Onkormanyzatainak Koznevelési
Intézményfenntarté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa gyakorolja a pedagogusok 1j életpalyajarol
sz016 2023. évi LIL torvény €s a végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet
alapjan. Egyéb munkaltatoijogkor gyakorldja a Tarsulasi Tanacs elnoke.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény
munkaviszony a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykényvrél szolo 2013. évi V. térvény
koznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok vy életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
jogviszony torvény

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:
A koznevelési intézmény tipusa: ovoda-bdleséde

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: ovodai nevelés €s a tobbi gyermekekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok ovodai
nevelése, pedagogiai szakszolgalati feladatai.

Gazdalkodasival oOsszefiiggé jogositvanyok: A feladatellatist szolgald vagyont és az
intézményi vagyon feletti rendelkezési jogot a Rabca Menti Kozségek Onkormanyzatainak
Intézményfenntartd Tarsulas megallapodasa tartalmazza. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi

feladatait az Abdai K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el, melynek székhelye 9151 Abda, Szent
Istvan utca 3.

A koznevelési intézmeény tagintézménye(i):

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

Meézeskalacs Ovoda és Boleséde Borcsi 9152 Borcs, Erzsébet tér 4/a.
Pitypang Napkozi Otthonos Tagévodaja
Meézeskalacs Ovoda és Bolcsode Ikrényi 9141 Tkrény, Széchenyi utca 15.
Napsugar Napkozi Otthonos Tagdvodaja

Mézeskaldcs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Bélesode
Pitypang Napkdzi Otthonos Tagovoda
Napsugér Napkozi Otthonos Tagévoda
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A feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési
intézményben:

feladatellatasi hely megnevezése tagozat maximalis gyermek-,
megjelolése | tanulolétszam

Meézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és - 125 6

Bélcsode székhelyén ovodai nevelésben

Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és - 26 1o

Bolcsdde székhelyén bolcsodei ellatasban

Meézeskalacs Ovoda és Bolcséde Boresi - 50 6

Pitypang Napkoézi Otthonos Tagovodajaban
ovodai nevelésben
Mézeskalacs Ovoda és Bolcséde Tkrényi - 75 o
Napsugar Napkozi Otthonos Tagévodajaban
ovodai nevelésben

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
9151 Abda, Szent Imre utca 2. 159/2. téritésmentes ovoda, bolcsdde
hasznalat
9152 Borcs, Erzsébet tér 4/a. 202/1. téritésmentes ovoda
hasznalat
9141 Ikrény, Széchenyi utca 15. 134/1. téritésmentes ovoda
hasznalat

4. INTEZMENY VAGYON FELETTI RENDELKEZESI JOGA

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyén, Abdan, Borcson, illetve
Ikrényben lévé épiiletek, tovabba leltar szerint a nyilvantartott alléeszkozok.

Az 6voda és bolcsode a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat neveld feladatainak ellatasahoz
szabadon hasznalhatja, tovabba a hatarozattal elfogadott alapité okiratban meghatarozottak
szerint egy naptari évnél nem hosszabb idére helyiségeit bérbe adhatja.

Meézeskaldes Korzeti Napkéozi Otthonos Ovoda és Boleséde
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A vagyon felett rendelkezo:

Az 6voda a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékkent
felhasznalni.

Az intézmény bélyegzoinek hivatalos szovege: , ’ ) i
MEZESKALACS KORZETI NAPKOZI OTTHONOS OVODA ES BOLCSODE
9151 Abda, Szt. Imre u. 2.

PITYPANG NAPKOZIOTTHONOS TAGOVODA
9152 Borcs, Erzsébet tér 4/a.

NAPSUGAR NAPKOZI OTTHONOS TAGOVODA
9141 Ikrény, Széchenyi u. 15.

Az intézmény alaptevékenységének mindsiilo alapfoku nevelési tevékenységét feladatvégzesi
és ellatasi kotelezettsége korében latja el.

5. AZOVODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

5.1. Altalanos szabalyok:
A nevelési év rendjét az Ovodai és bolesddei munkaterv hatarozza meg, melyhez ki kell kérni a
Szil61 Munkak6zosség véleményét.
Az 6vodai és bolecsodei nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (maximum 5 nap/év)

- a sziinetek idotartamat

- az unnepek, megemlékezések id6pontjat

- anevelStestilleti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadé érak, nyilt napok idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapokon gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.
Az intezménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz szitkséges feltételekkel Az
intézmeny az alapito, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési
koltségeit az évente osszedllitott, és a fenntarto altal megallapitott koltségvetés tartalmazza,
Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a kisgyermekneveldk, és részt vehetnek a sziiléi
szervezet képviseloi.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom vagy parthoz kétédé
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
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feliigyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathatd.

5.2. A miikodés rendje, az intézmény nyitvatartasa:

Az 6voda hétfétdl péntekig 6t napos munkarenddel mikadik. Abban az esetben eltéré az
intézmény munkarendje, a gyermekek fogadasanak rendje, ha a nemzeti innepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje 1s eltérden alakul.

A napirend kialakitasa gy torténik, hogy a sziilok a gyermeket a tevékenység zavarasa nélkiil
hozhassak, illetve hazavihessék.

Mézeskalacs Korzeti Napkoziotthonos Ovoda és Boleséde (96/350-349)
Ovoda nyitvatartasi ideje: hétfots] - péntekig: 6.30 - 17.00 6ra
Bolesdde nyitvatartasi ideje: hétfotdl - péntekig: 6.00 - 17.00 ora

Pitypang Napkoziotthonos Tagévoda (96/553-244)
Nyitvatartasi ideje hétfotol - péntekig: 6.30 - 17.00 o6ra

Napsugar Napkoziotthonos Tagévoda (96/830-822)
Nyitvatartasi ideje hétfotol - péntekig: 6.00 - 17.00 ora

A gyermekek bent tartézkodasanak rendje:

Az 6vodabol 12.30 - 13.00 6raig, délutan 14.30 - 17.00 éraig, a boles6débol 11.15- 11.30 éraig,
délutan 14.30 - 17.00 éraig kell elvinni a gyermeket.

Az ugyelet reggel 6.00 - 7.30 6raig, illetve délutan 15.30 - 17.00 o6raig tart. Ettol eltérd idoben,
az intézmény foigazgatdjaval elére egyeztetés, engedélyezés alapjan (rendezvény, sziléi
értekezlet, fogado ora stb.) torténik.

A gyermeket csak a sziil6, illetve altala meghatalmazott személy viheti el az intézménybdl.
Errél minden nevelési év elején irasban nyilatkozm kell.

3.3. A nevelési év rendje:

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jén kezd6dik, és augusztus 31.-ig tart. A szorgalmi idészak
szeptember 1-t6] junius 20.-1g tart.

Junius 21-t6l augusztus 31-ig nyari napirend szerint szervezziik a neveldmunkat. A nyari
idészakban kell megszervezni és lebonyolitani az éves karbantartasi munkakat. A karbantartasi,
feljitas és fertStlenitési munkdak ideje alatt az dvoda és a bolcséde nem iizemel Az 6voda
nyari zarva tartasa 4 hét, a bolcséde 3 hét (julius - augusztus).
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A nyari zarva tartasrol a szilldket legkésdbb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartas el6tt kell tajékoztatni.

A karbantartasi - takaritasi sziinet id6pontjarol a szilok a Hazirendben meghatarozott
szabalyozok szerint értesiilnek.

A kozponti és tagovodanal a karbantartasi sziinet nem eshet egy idopontra.

A szorgalmi id6 alatt a neveltestiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célokra
6t munkanapot - nevelés nélkiili munkanapként hasznalhat fel.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket
irasban az ovoda foigazgatoja fele kell benyujtani.

A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal 8.00 - 12.00 6raig a hivatalos ugyek
intézésére ligyeletet kell tartani. Az iigyeleti beosztast a féigazgato6 késziti el

A neveldi munka kovetelményrendszere:

roo

Az intézményben torténd neveldmunka:
- Az dvodaban a nevelémunka pedagogiai program,
- a boles6dében szakmai program alapjan folyik.

Az intézmények nevelomunkajuk soran 6rzik, apoljak sajat intézményiik egyéni arculatat.
Az dvodai nevelési év rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. Ebben meg kell hatarozni:

- sziinetek idGtartamat

- nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

- nemzeti és 6vodai innepek megiinneplésének idépontjat

- eloretervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogado orak idépontjat
- nyilt nap tervezett idépontjat.

5.4. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallé intézményként mikods jogi személy, vezetdje a féigazgatod, akit Rabea
Menti Kozségek Onkorméanyzatainak Koéznevelési Intézményfenntarté Tarsulas Tarsulasi
Tanacsa nevez ki.

Az intézmeény részben 6nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

5.5. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény koznevelési foglalkoztatotti,
kozalkalmazotti jogviszonyban és munkaviszonyban 4ll6 felndtt dolgozéinak munkarendjét
szabalyozza. Ezen alkalmazottak korét a pedagogusok, a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil
segitd és mas munkavallalok alkotjak. A személyre sz616 munkaidé beosztas az éves munkaterv
része. Az ovodakat és a bolcsddét reggel a munkarend szerint érkezé 6vono, kisgyermeknevel
és dajka nyitja, délutan a munkarend szerint 6voné, kisgyermeknevelé és dajka zarja.
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5.5.1. A koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjének kialakitasi szempontjai:

Féigazgatd, fdigazgatd helyettes, tagintézmény igazgatok, szakmai vezetd, szakmai
munkako6zosség vezetd, Ovodapedagogus, Ovodatitkar személye a nyitvatartas alatt biztositott.

A foéigazgatd tavolléte esetén a helyettesités a nyilvanossagra hozott (kifiggesztett)
helyettesitési rend szerint torténik, melyet az intézmény helyiségeiben el kell helyezni.

A fdigazgatd tavollétében a sziikséges intézkedéseket a féigazgato helyettesnek kell megtenni,
csak olyan iigyekben, amelyet a foigazgato a hataskorébe utalt.

A dolgozok munkakéri feladatait a munkakorijegyzék, és a megbizasok tartalmazzak. Az
ovodapedagogusok és kisgyermeknevelok teljes munkaideje heti 40 ora, amely kételezd
orakbol és neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. Az
ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaba foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaid6é fennmarado részében,
legfeljebb heti négy draban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
a neveldtestilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.

A kisgyermeknevelok kotott munkaideje (35 ora), amit a gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozasra kell forditani.

A dajkak és az 6vodatitkar teljes munkaideje heti 40 ora. A pedagogiai asszisztensek teljes heti
munkaideje 40 6ra, ebbdl naponta csoportban eltdltendd 7 ora.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen pontos id6ben, ruhazatban, apoltan
megjelenni,

A pedagogusok, kisgyermeknevel6k munkarendjét a Térvényben meghatarozott szempontok
szabalyozzak.

A pedagogusok, kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, a feliigyeleti rendet - a munkarendre
¢és a mikodésre vonatkozo szabalyozok figyelembevételével a foigazgatd helyettes, a bolesdde
szakmai vezetd, €s a tagovoda igazgatok nevelési évre allitjak ossze.

A dajkak, pedagogiai asszisztensek és az dvodatitkar munkarendje a dolgozok altal ellatott
feladattol fiigg, az intézmény mikodéséhez, és a gyermekek napirendjéhez illeszkedik.
A munkarendet a dolgozok munkakori leirasa tartalmazza.

A munkarendet a foigazgato, féigazgatd helyettes, bolcsdde szakmai vezeté és a tagovoda
igazgatok hangoljak 6ssze.

3.3.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje
A munkavallalo koteles:

- a munkaltaté altal eléirt helyen és idben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltaté
rendelkezésére allni,
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- munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

- a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitant,

- munkatarsaival egytttmikodni.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekeben,
hogy napi teendéit megfeleloen elokészitse, tovabba munkaidejének letelte utani 10 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a foigazgatonak, tagovoda
igazgatonak, szakmai vezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben foigazgator
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztasat az ovoda foigazgatojanak elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el

Munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, elirasok, utasitasok és szokasok szerint koteles végezni.

5.5.3. Belépés és benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem aillnak
jogviszonyban az intézménnyel
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy, arra az idétartamra, amely
- a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez, az ovononek atadasahoz, valamint
a kiséro tavozasahoz sziikséges,
- agyermek tavozasakor a gyermek 6vonétol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikseges,
- a gyermekek logopédiai fejlesztéséhez kirendelt logopedus,
- SNI-s gyermekek fejlesztéséhez érkez6 gyogypedagogus,
- korzeti vedono,
- gyermekjoléti szolgalat szakembere,
- ovoda helyiségét bérlé pedagdgus.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hozd és elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében érkezik,
- és barmilyen mas személy.
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Kilon engedélyt a féigazgato, tagintézmény 1gazgato, szakmai vezet6 adhat, csak az altala adott
szobeli engedély és szikség szerint egy dolgozo feligyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell engedélyt kérni

a sziilének, gondviselének, hozzatartozonak, ha az ovoda altal tartott értekezletre,
programra érkezik,

valamint a meghivottaknak.

5.54. Az intézménnyel jogviszonyban mnem allok intézménybe lépése,
benntartéozkodasa
- afenntartdi, szaktanacsadoi, szakértdi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval valo
egyeztetés Utjan torténik,
- vodai csoportok latogatasat a foigazgatd engedélyezi,
- szinhaz, babszinhaz, hangverseny eléadoi elére egyeztetett idépontban érkeznek.

5.5.5. Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk
- belépésiiket jelezni kell a foigazgatonak
- benntartozkodasuk, tevékenységiik engedélyhez kotott
- az intézmény féigazgatdja engedélyezheti kereskedok belépését ovodai programokon,
gyerekkonyvek terjesztésekor, 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok
megismeresekor
- a benntartézkodas a foigazgato altal kijelolt helyiségben torténhet.

5.5.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Megengedett a reklamtevékenység a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatban:

- Egészséges életmod

- Kornyezetvédelem

- Tarsadalmi tevékenység

- Kozéleti tevékenyseg

- Kulturalis tevékenység
A reklamtevékenység engedélyezése csak a féigazgatd engedélyével torténhet. Az engedély
visszavonasara a foigazgato jogosult.
A reklamtevékenység format: ujsagok, szorélapok, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az intézményben késziilt fotok, videok interneten, kozosségi portalokon valé megjelentetése
csak az érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges az adatkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint.
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5.5.7. Az intézmény hirdet6tablajanak hasznalata
A hirdet6tablara a foigazgaté altal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket (plakatot,

szorolapot).

Sziild vagy mas idegen személy a féigazgaté engedélye nélkil nem tehet ki hirdetményt.
Politikai és vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifuggesztése szigorian TILOS. A
hirdet6tablak ellenérzése az igazgatok feladata.

6. AZINTEZMENY IRANYITASI ES SZERVEZETI
STRUKTURAJA

6.1. Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek:

Az intézménykoznevelési foglalkoztatottak, kizalkalmazottak és munkavallalok tekintetében
a PUETV-t, Kozalkalmazotti Térvényt vagy a Munka Torvénykinyvét kell alkalmazni.

Alkalmazasi feltétel:

Ovodéban, ovodapedagogus munkakorben, a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezé személy, a bolcsddében szakképzett csecsemo-, €s kisgyermek
neveld, gondozo szakképzettséggel rendelkezo személy foglalkoztathato.

A pedagégus, a kisgyermekneveld, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité
alkalmazott, munkajanak ellatasa soran, a gyermekekkel osszefiiggo tevékenységével
kapcsolatban, biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatoé személy.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak létszamat 2013.09.01-ig a Kt.1. szama melléklete alapjan,
2013.09.01-t61 a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrél szolo torvény 1. 2. és 3. szami

melléklete, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet 3§ 1. szama a) és b) melléklete
alapjan kell meghatarozni.
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Engedélyezett allashelyek szama:
Abda: 25 f6
Bores: 7 1o

Ikrény: 10 f6

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazotti létszam: 42 f6

Munkakorok Munkakorokben Megjegyzes
foglalkoztathato létszam
foigazgatd 1 teljes munkaido
foigazgato helyettes 1 teljes munkaido
tagintézmény igazgato 2 teljes munkaid6
ovodapedagogus 17 teljes munkaidd
dajka 10 teljes munkaidd
ovodatitkar 1 teljes munkaido
pedagogial asszisztens 3 teljes munkaido
vezetoi feladat ellato kisgyermekneveld 1 teljes munkaidd
kisgyermekneveld 3 teljes munkaidé
bolcsddei dajka 2 teljes munkaidé
karbantarto 1 teljes munkaidé
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6.3. Szervezeti felépités és egységek

Az intézet belsé szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy a
feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziltségitknek
megfelel6en.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

Belso:

Intézményvezetés - Nevel6testillet - Szakmai munkakozosség — Nevelést-oktatast kozvetlenul
segité alkalmazottak.

Kiilso:

Sziilo1 Szervezet

6.4.Az 6voda vezetési szerkezete, a vezetok kozitti feladatmegosztas

A vonatkozd jogszabalyok és hatarozatok betartasa mellett - az intézmény sajatossagaibol
fakadoban - az alabbi elvek szerint valosul meg:

6.4.1. Alapelv
Az dvodai és bolesddei kozosség, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni
kell. Ez érdemben Ggy oldhaté meg, ha gyakoroljak a vezetési tevekenyseg valamennyi elemét
(tajékozodas, elhatarozas és dontés, végrehajtas, szervezes, osszehangolas, ellenorzés és
értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog- és feladatkorok aranyositasa és azok vilagos
meghatarozasa.

6.4.2. A foigazgat6
A fdigazgatd jogallasit a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg, a kovetkezok szerint.

A foigazgato megbizas feltétele:
A pedag6gus munkakor betoltéséhez szikséges felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettseg,
- koznevelési igazgatoképzésen valo részvétel vagy pedagogus szakvizsga keretében
szerzett igazgatoi szakképzettseg
- legalabb 4 év pedagdgus munkakérben szerzett szakmai gyakorlat,

- megbizassal egyidejileg, pedagogus munkakorben torténd hatarozatlan idore szold
alkalmazas.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.
A fdigazgato felels az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséert, a takarékos
gazddalkoddsért.
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Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatisira, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kerdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A f6igazgaté felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értekelesi
és mindségiranyitasi  programjanak  miikodéséért, a gyermekveédelmi  feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeéséert.

A fdigazgaté rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A foigazgato képviseli az intézményt.

A foigazgato az eldzéekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A foigazgato feladatkdrébe tartozik:

- anevelbtestiilet vezetése,

- aneveldomunka iranyitasa és ellendrzése;

- felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

- Jjovahagyja az intézmény pedagogiai programjat;

- a neveldtestilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése;

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-, oktatasi intézmény
muikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

- a Sziléi Szervezettel, a munkavallalor érdekképviseleti szervekkel vald
egylttmikodés;

- anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezése:;

- agyermekvédelmi munka irdnyitasa;

- atanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

- apedagogusok etikai normainak betartasaért és betartatasaért felel.

A féigazgaté munkajat a nevelotestilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak masodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a foigazgatd ellendrzése soran a kérddives felmérés
eredményét figyelembe veszi.
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A fdigazgato a munkaltatéi jogkerét gyakorolva, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat elektronikus alairasaval s
idébélyegzovel hitelesiti. A dokumentumot elektronikus Gton, hivatali kapum keresztil juttatja
el a koznevelési foglalkoztatotthoz.

Osszeférhetetlenség:

Nem lehet az el6zéekben meghatarozott vezeté az, aki kozoktatasi intézmény fenntartoja,
illetve, aki kozoktatasi intézmény fenntartdjanal vezetd allasi munkavallalo vagy vezetdi
megbizassal rendelkezé koztisztviseld, kozalkalmazott. Ez a korlatozas nem vonatkozik a
fenntartoi jogot gyakorlo testiilet (kozgyilés, képviseld-testiilet, kuratorium) tagjaira.

6.4.3. A tagintézményigazgato
Mint a vezetés tagja felelés a tagintézményben az dvodapedagogusok, technikai dolgozok
munkajaért.
Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb feladatokat, amelyet a fdigazgaté munkakorében
meghataroz.

- Tajékoztatja az igazgatét a tagintézményben dolgozdk munkajarol, a gyermekek
fejlodésérdl, az eléforduld problémakral.

- Téajékoztatja a fenntartét — Borcs, illetve Tkrény kozség Onkormanyzatat - az
intézményben szilkségessé valt javitasokrol.

- Tajékoztatja a fenntart6t a mitkodéséhez szilkséges eszk6zok beszerzésével kapcsolatos
igényekrol.

- Tagintézmény igazgatd megbizasakor a nevelStestiilet véleményezési jogot gyakorol.

- A foigazgatd a tagintézmény igazgatoval havonta megbeszélést tart. Ezen felul, a
vezetés barmely tagja kezdeményezhet megbeszélést, de arrdl a foigazgatot tajékoztatni
kell, és idopontot egyeztetni szikséges.

- A tagintézmény igazgaté irasban vagy széban szamol be a féigazgatonak az éves
feladattervben meghatarozottak alapjan.

- A foigazgato belso ellenorzése kiterjed a tagintézményben folyo pedagogiai, tigyviteli,
és gazdasagi feladatokra.

- A feladatok és jogkorok megosztasat a belso ellendrzési szabalyzat és munkakori leiras
tartalmazza.

- A tagintézmény igazgato tavollétében az altala megbizott 6vodapedagogus intézkedik,
vagy értesiti a kdzponti 6voda foigazgatojat.

6.4.4. A foigazgato helyettese
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott fOigazgatd helyettes vezetOi tevékenységét a
foigazgato iranyitasa mellett latja el.
Az igazgatdi beosztas ellatasaval a foigazgaté bizza meg. A féigazgatét akadalyoztatasa esetén
- az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogk orbe
tartozo ugyek kivételével - teljes felelosséggel helyettesiti.
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A fbigazgato tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket, és biztositja a zavartalan pedagégiai munka feltételeit. Tartos helyettesitésnek

minésiil a legalabb 2 hét munkabdl valo tavollet.
Szakmai kérdésekben véleményével, javaslataival segiti a foigazgatot.

Miikodési korébe tartozik:

Ellenérzi a munkafegyelem betartasat.

Elkésziti a havi munkarendet, figyelemmel kiséri a jelenléti iv vezetését.

Az 6voda mikodésével, ngyvitelével kapcsolatos teendoket a foigazgatd utasitasa
alapjan végzi.

A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok (dajkak) munkajat ellenérzi, szikség
szerint iranyitja és értékeli. Ellendrzi az egészségvédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
eloirasok betartasat.

TanAcsaival segiti az 6vodapedagdgusok munkajat, részt vesz a pedagogiai munka és
az adminisztracio ellendrzésében, feliigyeli a szocialis és gyermekvédelmi munka
folyamatat.

Osszehangolja a fejleszté foglalkozasokat.

A minéségfejlesztéssel osszefiiggd feladatok megvalosulasat ellendrzi, szilkség szerint
koordinal.

A gyermekekkel kapcsolatos méréseket iranyitja, segiti, ellen6rzi.

Az intézményi onértékeléssel 6sszefiiggd adminisztracioban részt vesz.

Elkésziti a szabadsagolasok és a helyettesitések rendjét.

Ertekezletek, tinnepek, unnepélyek el6készitésében részt vesz.

Javaslatokat ad a belsé tovabbképzés témajahoz.

Részt vesz az éves munkaterv és az intézmény miitkodését meghatarozé dokumentumok
készitésében.

A foéigazgatoval egyitt képviseli az intézményt.

6.4.5. Szakmai munkakozosség vezetok

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil sajat tevékenységének iranyitasara és
koordinalasara munkakozosség vezet6t valaszt. A munkakozosség vezetdt az intézmeény
fo1gazgatdja bizza meg legfeljebb 5 évre. Teveékenységet a foigazgato irasos megbizasa alapjan
munkakori leirasuk szerint végzik.

Feladata:

a szakmai munkakozosség vezetése

a munkakozosség éves tervének elkészitése

értekezletek osszehivasa, egymas latogatasanak megszervezése

0 modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
pedagodgiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel,
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tervezésben, szervezésben és ellendrzésben, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

a pedagdgusok szakmai munkajanak segitése

szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka soran

nevelési év végén beszamolot készit a szakmai munkakozosség munkéajarol
pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének segitése

pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

6.4.6. Bolcsode szakmai vezeto

Mikodési korébe tartozik:

Ellenérzi a munkafegyelem betartasat.

Elkésziti a havi munkarendet, figyelemmel kiséri a jelenléti iv vezetését.

A bolcséde miikodésével, tigyvitelével kapcsolatos teendGket a foigazgatd utasitasa
alapjan elvégzi.

Elkésziti a jelentéseket, nyilvantartasokat.

A bolesodei dajkak munkéjat ellendrzi, sziikség szerint iranyitja és értékeli.

Ellendrzi az egészségvédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasat.
Tanacsaival segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, részt vesz a neveld, gondozé munka
és az adminisztracié ellendrzésében, feliigyeli a szocilis és gyermekvédelmi munka
folyamatat.

Osszehangolja a fejleszté tevékenységeket.

A mindségfejlesztéssel osszefiiggd feladatok megvalosulasat ellendrzi, szitkség szerint
koordinal.

A gyermekekkel kapcsolatos méréseket iranyitja, segiti, ellenorzi, errdl jelentést készit.
Az intézményi onértékeléssel dsszefliiggd adminisztracioban részt vesz.

Elkésziti a szabadsagolasok és a helyettesitések rend;ét.

Részt vesz az értekezletek, iinnepek, iinnepélyek elokészitésében.

Megszervezi a belso tovabbképzéseket.

Részt vesz az éves munkaterv és az intézmény mikodését meghatarozé dokumentumok
készitésében.

A fOigazgatOval egyutt képviseli az intézmeényt.

Kapcsolatot tart a sziilo1 szervezettel.

6.4.7. Ovodatitkar

A feladatok ellatasaval a foigazgato €s foigazgato helyettes bizza meg.

Munkajat a fenntartd gazdasagi, pénziigyi iranyitasa alatt latja el.

Tennivaléi: az intézmény gazdalkodasaval, pénzigyeivel, adminisztracioval osszefliiggd
feladatok.

Felel6sséggel tartozik:

a munkajaval 6sszefliiggd adatszolgaltatasok helyességéért,
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- munkaja soran a pénziigyi, gazdalkodasi és szamlakezelési szabalyok betartasaért,
- munkateriiltén a napi ellendrzés megszervezeseert,

- afeligyeleti szerv szamara adatokat szolgaltat a téritési dijak megallapitasahoz,

. felelds a befizetések megszervezéséért, lebonyolitasaért és ellendrzéséeért,

- felelds a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések betartasaért és betartatasaért,
- a gyermekek, a munkahelyi- és vendégétkezok étkezésének megszervezeseéert.

6.4.8. A helyettesités rendje
Az évoda zavartalan milkodéséhez biztositani kell a vezetd feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezet6k intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriilt meghatarozasra:

Vezetdi beosztas Az intézményben valé6 tartozkodas

Foigazgatd Heti munkaideje: 40 éra.

Kotelezo oraszama csoportban: 8 ora
Féigazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd draszama csoportban: 22 6ra
Tagintézmény igazgato Borcs Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd draszama csoportban: 26 ora
Tagintézmény igazgato Ikrény Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd 6raszama csoportban: 24 ora

Vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld | Heti munkaideje: 40 ora.
Kotelezd 6raszama csoportban: 35 ora

A féigazgato akadalyoztatasa esetén - azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével - dvodai iigyekben a fo1gazgatod
helyettes, a bolcsddében a szakmai vezetd helyettesiti. A figazgatd tartds tavollete esetén
gyakoroljak a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Kérzeti ovodaban:
A fdigazgato és a foigazgato helyettes egyideji akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje -
megbizott dvodapedagdgus - amit az éves munkaterv tartalmaz.

Tagdvodakban:

A Pitypang Napkézi Otthonos Tagdvoda igazgatdja, és a Napsugar Napkozi Otthonos
Tagovoda igazgatoja akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén a helyettesitést elsGsorban a
kozponti intézményegységbdl kell biztositani. Tovabbi helyettesités rendje: az ezzel megbizott,
nagyobb tapasztalattal rendelkezd ovodapedagogus.
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Bolcsodében:
A fdigazgatd és bolesodei szakmai vezeté egyidejli tavollétében a nagyobb gyakorlattal

rendelkezé kisgyermekneveld helyettesit az azonnali dontést nem igényl6, valamint
gazdalkodasi jogkorbe nem tartozd tgyekben.

6.5. A vezetok és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

6.5.1. A sziiloi szervezet

Az 6vodaban a gyermekek, gyermekcsoportok, és a tobbi szilo érdekeit a Szildi
Munkakozosség képviseli. A Sziiléi Munkakozosséggel a kapesolatot a foigazgato, a tagovoda
igazgato, bolcsddei szakmai vezetl és a foigazgatd helyettese apolja.

-

6.5.2. Sziil6i Munkakozosség jogosultsaga

megvalasztjak az 6vodai Szillo1 Szervezet elnokét és képviseloit,
dontenek sajat mikodésiikrol,
dontenek arrél, hogyan tudjak segiteni az dvoda és boleséde neveldémunkajat.

6.5.3 A Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van:

a miikédési szabalyzatnak a sziildket érintd rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban,

a szil6ket anyagilag is érint6 ugyekben,

az évoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,

6.5.4 Sziil6i Szervezettel valé kapcsolattartas

A sziil6i szervezet képviseldjét, ha a nevelStestiileti értekezlet témajaban véleményezési
joga van, akkor az értekezletre meg kell hivni.

Az 6vodai sziildi szervezet részére a foigazgatd, tagévoda igazgatok, és bolesode
szakmai vezetéje nevelési évenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol

Az ovodai csoportok sziiléi szervezeteivel a csoportvezetd oOvodapedagogusok,
kisgyermeknevelok tartanak kapcsolatot.

A szulor szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogia
munka eredményességét.

Megallapitasairol sziikség szerint tajékoztatja a nevelotestiiletet és a fenntartot. A

gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatist kérhet az
intézmény vezetdjétol.
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7. BELSO ELLENORZESI RENDSZER

A fenntarto ellendrizheti a kéznevelési mtézmény gazdalkodasat, miukodésnek torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a
gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket.

A fenntarté végzi a kéznevelési intézmény vezetdjének megbizasat, kinevezését, a megbizas
visszavonasat, a jogviszony megszuntetésével kapcsolatos munkaltatol jogokat a kbznevelési
intézmény vezetdje felett.

Az fOigazgatd az ellendrzési utemterv alapjan pedagbégia munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak és egyéb, a
mukodéssel osszefiiggo ellendrzési feladatokat.

A belsé ellenfrzés az intézmény pedagdgiai, mikodési, muszaki, targyi és gazdasagi
tevékenységére iranyul.

Megvalosulasa:

folyamatos vezetdi ellenérzés,

munkafolyamatba épitett ellen6rzés,

fuggetlenitett, fenntartoi belsd ellenérzés

7.1. Orszagos pedagogiai, szakmai ellenorzés

Az intézményi ellenérzés célja: az dvodaban foly6 szakmai tevékenység értékelése, az
intézmény szakmai fejlodésének tamogatasa. Az intézmény ellenérzése soran azt vizsgaljak,
hogy az intézmény a maga altal kit{izott céloknak, hogyan tudott megfelelni, azok
megvalositasaban hol tart.

Az ellen6rzés soran értékelik:
- az Ovoda szakmaitevékenységét
- azovoda sajat céljainak megvalosulasat (az dvodai dnértékelés eredményeire alapozva)

7.2. Az intézményi 6nértékelési rendszer miikodtetése

Az intézményi onértékelés célja, hogy az intézményre vonatkozo6 intézményi elvarasok
teljesiilésének alapjan az intézményre vonatkozoéan meghatarozzuk a kiemelkedé és a
fejlesztendé teriileteket.

Ezek meghatarozasa alapjan az igazgaté fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait
Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat
inditson, hogy azutan az Gjabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositasanak
eredményességét.
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Az intézményi onértékelés teriiletei megegyeznek a tanfeliigyeleti ellenorzés teriletével.
Az intézményi onértékelést az intézményi tanfeligyeletet megel6zden kell elvégezni.

7.3.A pedagégiai munka belsé ellenérzésének, értékelésének rendje

A fenntarto ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésnek torvenyesseget,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a
gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket.

A fenntarté végzi a koznevelési intézmény féigazgatojanak megbizasat, kinevezését, a
megbizas visszavonasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltato: jogokat a
koznevelési intézmény foigazgatoja felett.

A belsd ellendrzés célja: a neveldmunka mindségének, szabalyokkal vald osszhangjanak
megallapitasa. A nevelémunka belsé ellendrzése kiterjedhet a nevelési idén tul, a
neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatokra is. A nevelomunka belsé ellendrzésének
megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért a foigazgato felelos.
Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, iitemezését nevelési évenként Gigy hatarozzuk meg,
hogy minden nagyobb egység, feladatcsoport, munkakér ellenérzésre keriiljon. Az ellendrzés
szempontjait, a vizsgalat modszereit, az uj feladatok meghatarozasat a foigazgatod késziti el,
amit az 6vodai munkaterv részét képezo belso ellendrzési tervben rogzit.
Az ellendrzés kiterjed:

- munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minosegére

- munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre
- miukodési feltételek vizsgalatara.

Ellenérzés fajtai:
- tervszer(, elOre egyeztetett szempontok szerint
- spontan, alkalomszeriien

A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak:
- foigazgato
- foigazgato helyettes
- tagovoda igazgatok
- bolesode szakmai vezeti
- munkakozisség vezetok

Az ellendrzés mindig a munkakori leirasban rogzitett teriiletre vonatkozik. A fdigazgato
kozvetleniil ellendrzi a foigazgat6 helyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas. A
munkakozosség-vezetd ellendrzési tapasztalataikr6l folyamatosan tajékoztatja a foigazgatot.
7.3.1. Az ellendrzés modszerei:

- az ovodai csoportokban valo neveldmunka ,,latogatas™ soran valé megtapasztalasa
- irasos dokumentumok vizsgalata
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- gyermekrajzok elemzése

- a gyermekek fejlettségmérd lapjanak elemzése

- atfogo ellendrzés

- higiéniai ellendrzés

- rutinszerl ellenorzés
Az ellendérzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amit ismertet és megbeszél a
pedagogusokkal. Az ellendrzés tapasztalatait a kisgyermeknevelbkkel egyénileg, szikség
esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni.

7.3.2. A megbeszélés kovetkezménye lehet:
- ahianyossagok potlasa,
- kovetkeztetések levonasa,
- uj feladat a pedagdgusnak, illetve a munkakozosségnek.

Az altalanosithato tapasztalatokat a testiileti értekezleteken oOsszegezni kell, az esetlegesen
adodo feladatokat meg kell fogalmazni.

7.3.3.Az ellenorzés tapasztalatai felhaszndalhatok:
- nevelési értekezleteken,
- tantestiiletei értekezleteken,
- jutalmazasoknal,
- a munkakozosségek év végi értékelésénél

7.4. Az intézmény gazdalkodasanak belsé ellenérzése /tematikus fenntartoi
ellenorzés/

Fenntartoi - SZMSZ és tematika szerint
Gazddlkoddst érintd iigyintézd ellenérzése

Gazdalkodast érinté munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellenérzés a munkafolyamatok valamennyi szakaszara kiterjed.

Célja: a hibak megeldzése és a hibakbol szarmazo nagyobb kar keletkezésének
megakadalyozasa, a hiba megsziintetése.

- munkahelyen végzett helyszini ellendrzés,

- amunkafolyamatba épitett (napi tevékenységgel 6sszefiiggd) belsé ellendrzési rendszer
(kontroll) érvényesitése.
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Gazddlkoddst érintd fiiggetlenitett belsé ellendrzés

A fuggetlenitett belsd ellendrzés keretében a feladatokat a helyi sajatossagoknak megfeleléen
kell végrehajtani, a gazdalkodas hatékonysaganak elémozditdsa és a belsé tartalékok feltarasa
érdekében.
A vizsgalat vonatkozasai:
- azelbiranyzatok, a rendelkezésre all6 forrasok hatékony és szabalyszerii felhasznalasa,
- alétszammal és a személyi juttatasokkal valo gazdalkodas,
- sajat bevételek alakulasat, novelésiikre tett intézkedések hatasat, eredményességét,
- a gazdalkodas szabalyozottsagat, a bizonylati rend, bizonylati fegyelem helyzetét,
- avagyon védelme érdekében tett intézkedéseket,
- atamogatasok rendeltetésszerti felhasznalasat,
- szamviteli eldirasok betartasat.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
- kedvezdé tapasztalat - elismerés
- feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkozo intézkedések, megeldzés feltételeinek
biztositasa.

8. AZALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak és kézalkalmazottak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a
Kézalkalmazotti Torvény és a Piétv. szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté
munkat végzé dvodapedagogus, neveld-gondozo munkat végzd kisgyermekneveld, a tobbi
dolgozé6 a nevelé-oktaté-gondozé munkat kdzvetleniil segitd mas koznevelési
foglakoztatott, kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi k6znevelési foglakoztatott és kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosséget a jogszabalyban meghatarozottak alapjan részvételi, egyetértési,
dontesi jog illeti meg.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben - testiileti
Jogkor esetén a ftestillet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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8.1. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestilletét a nevelési intézményben koznevelési foglakoztatotti jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony kereteben pedagogus-munkakorben, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben
foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelbtestiilet a koznevelési torvény és a Puétv. alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmeény legfontosabb tanacskozo €s
dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Puetv. és végrehajtasi rendeletei,
a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazott
torvény szabalyozza.

Az intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozod szerve. Dontési, véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.1.1. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- apedagbgiai program elkészitése és modositasa;
- aszervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése és modositasa,
- az intézmény éves munkatervének elkészitése;
- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
- a tovabbképzési program elfogadasa;
- a nevelétestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa;
- a hazirend elkészitése és elfogadasa;

A nevelbtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevelbtestiilet véleményezheti a pedagégusok kilon
megbizasainak elosztasat.

8.1.2. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestillet jogkorébe utalt iigyek el6készitésére vagy eldontésére - az SZMSZ és a
pedagogiai program elfogadasa kivételével - tagjaibol bizottsagot hozhat létre. A bizottsag a

neveldtestiiletnek szamol be munkajarol.
8.1.3. Nevelotestiileti értekezletek
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat.
A neveldtestiilet rendes értekezleter:
Ovodaban:
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- évnyit6 és évzaro értekezlet kozosen a harom intézményegységnek
- félévi értekezlet intézmény egységenkeént

Bolcsddében:
- évnyito értekezlet
- félévi értekezlet
- rendkiviili, szakmai értekezlet sziikség szerint

Az évnyitd értekezleten a neveld testilet dont az éves munkaterv osszeallitasarol és
elfogadasarol.

A nevelbtestiileti értekezleteket az Ovodaban az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontban az intézmény foigazgatdja, a bolesddeben a szakmai vezetd hivja
0ssze.

A foigazgaté szikség esetén, a nevelési idon kivili nevelotestiileti értekezlet osszehivasarol is
intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasat a neveldtestillet is kezdeményezheti tagjai
alairasaval, valamint az ok és a cél megjelslésével.

Ha a Sziiléi Szervezet kezdeményezi a nevelStestiileti értekezlet dsszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

Az értekezletet nevelési id6n kiviil, kezdeményezést6l szamitott 30 napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést, jegyzokonyvet kell késziteni az
elhangzottakrol. A neveldtestillet dontései és hatarozatai az intézet irat anyagiba kerulnek.

8.1.4. Nevelotestiileti jogkorok atruhazisa

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozd igyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelStestiilet altal
meghatarozott id6k6zonként és modon - azokrol az tugyekrol, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar.

A nevelbtestillet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
mikodo bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

A megbizasnak tartalmaznia kell:
- a bizottsag feladatat
- a bizottsag hataskorét
- anevelGtestiilet elvarasat
- a beszamolas formajat
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- a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
A nevelbtestiilet tagjai az dvodapedagogusok: 21 £6 (Abda: 11 f6, Bores: 4 f0, Ikrény: 6 f6)

Heti munkaidé: 40 6ra, ebbél neveléssel lekotstt 32 ora (gyakomok’26 ora)
A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramja és az 6voda pedagogiai programja szerinti nevelése.

8.2. A szakmai munkakozosség

Az 6vodak intézményegységeinek pedagogusai kozos szakmai munkakozosséget hoznak letre,
illetve miikodtetnek. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a
nevelési-, oktatasi intézményben folyo nevel§ és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellendrzeésehez.

Az 6vodaban a pedagdguslétszamnak €s a nevelési feladatoknak megfelelden Abdan, Borcson
és Tkrényben 1-1 kozos (korzeti és tagovodak kozotti) szakmai munkakozosség mikodik.

A bblcséde munkakozossége belsé tovabbképzest szervez, segiti a nevel6-gondozé munka
szervezését, a zokkendmentes munkavégzest.
Az dvodai szakmai munkakozosség vezetSjét az dvoda foigazgatoja jeloli ki, a munkakozosség
tagjai egyetértési jogot gyakorolnak. A munkakozosség feladatat a nevelStestulet évente
atgondolja, és a legfontosabb nevelési feladatnak megfeleloen hatarozza meg. A
munkakoézosség éves tervét a munkakozosség vezetSje késziti el, a munkakozosségi tagok
jovahagyasi jogot gyakorolnak.
A nevelotestiilet feladat-atruhazasa alapjan a szakmai munkako6zosség az alabbi tevékenységet
folytathatja:

- javitja az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, minbséget,

- fejleszti a nevelési teriiletek tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

- a gyermekek fejlettségmérését segité eljarasok kidolgozasan teveékenykedik, értékeld
elemzest keszit az intézmenyvezetonek,

- az eszkozellatottsagra vonatkozo javaslatot tesz,

- apalyakezd6 pedagégusok, kisgyermeknevelok munkajat segiti,

- palyazatok készitésében segitséget nyljt,

- irasban beszamold, osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak.
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A kapcsolattartasban egyre névekvo szerepet kap az e-mailes informaciok és kommunikaciok.

8.3.

A nevelmunkat segité dolgozok kozossége

8.3.1. Dajkak

Jogszabalyokban —megfogalmazott és sajat teriletiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

A foigazgatd gyakorolja felettik a munkaltatéi jogokat. Kozvetlen felettesik a
figazgato, a foigazgatd helyettes, tagovoda igazgato, szakmai vezeto.

A dajkak létszama: 10 f6 (Abda: 5 £6, Bores: 2 f6, Ikrény: 3 £0)

bolesode: 2 £6 bolesddei dajka

Heti munkaid6: 40 ora

Felelésségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

8.3.2. Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgato gyakorolja. Kozvetlen felettesuk
a foigazgato, a foigazgato helyettes, tagovoda igazgato.

Munkajat a foigazgato helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartisaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan
VegZl.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogallasatol fuggben az
dvodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A pedagogiai asszisztensek létszama: 3 6 (Abda: 1 f6, Bores: 1 6, Tkrény: 1 f0)

Heti munkaid6: 40 ora

8.3.3. Ovodatitkar

A nevelStestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkulonilt feladattal rendelkezo
koznevelési foglakoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmeny adminisztracios,
adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo

ferltételek biztositasa a féigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi felelésséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Az 6voda titkar létszama: 1 f6

Heti munkaidd: 40 ora
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9. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigy1, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval és a Szuléi Szervezettel, a helyi
altalanos iskolaval, a Modszertani Bolcsodével, a Gyermekjoléti szolgalattal és a Szakmai
Szolgaltatast ellato intézményekkel, Szakértoi Bizottsaggal, valamint a nyugdijas klubbal, és
mas civil szervezetekkel.

Az intézményegységek gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrol a féigazgatonak, tagovoda igazgatojanak, bolcsdde szakmai vezetonek
rendszeresen beszamol

A kapcsolattartast vezetd1 szinten az intézmeényegységek vezetdje gondozza:

- Az egészségligyi szolgaltatoval, orvossal, védéndvel

- Az egyhaz képviselbivel

- Pedagogiai szakmai szolgaltatoval, Szakerto1 Bizottsaggal
- Nevelési tanacsadoval

- Az iskola képviselojével

- Gyermekjoléti szolgalattal

- Moddszertani bolcsodével

- Nyugdijas klubbal €s mas civil szervezetekkel

- Szil61 munkak6zosség képviseldjével

9.1. Az 6voda, tagévodak, bolcséde kapcsolattartasa a Sziiléi szervezettel

A fbigazgato és a szuloi szervezet elnoke az egyiittmikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv €s a sziilo1 szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A sziléi szervezet sajat SZMSZ-érél, ugyrendjérl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dént.

Az egyuttmikodés és kapcsolattartas soran a féigazgaté feladata:

- az informaciés bazis megadasa, valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével
kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasa, rendelkezésre bocsatasa
(véleményezési, javaslattevési, illetve egyetértési jog)

- az intézmény a SZM rendelkezésre bocsatja a megfeleld helyiséget az értekezletek
lebonyolitasadhoz
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9.1.1. A Sziil6i Szervezet és a foigazgato kozitti kapcsolattartas rendje:

A sziili szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti tlés azon napirendi
pontjainak targyalasihoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.
Az intézmény fSigazgatoja, a sziléi szervezet elnokét legalabb fél évente tajékoztatja
az intézményben folyd nevelémunkarél és a gyermekeket €érintd kérdésekrol.

A sziil6i szervezet mitkodésének feltételeirdl a foigazgatd gondoskodik.

9.1.2. A Sziilsi Szervezet és a foigazgato kozotti kapesolattartas formai jellemzden a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetOjével,

munkatervek egymas részére torténé megkildése,

értekezletek, ulések,

sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestileti értekezletre,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziilo1 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek

a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

9.1.3. A Sziil6i Szervezetre vonatkozo jogok:
véleményezési jog
egyetértési jog

Az oOvodai sziiléi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az intézmény belso
szabalyzataiban megadott jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony mukodését,
tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
veéleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét.

9.1.4. Az évoda - sziilok, bolcsdde - sziilék kapesolattartasanak formai:

szilok tajékoztatasa a beiratkozasrdl irasos formaban
szuléi értekezlet

beszoktatas

fogaddora

Sziil61 Munkakozosségi tagok tajékoztatasa, megbeszélés
nyilt nap

Jatszodélutanok, barkacsdélutanok, csaladi nap
csaladlatogatas

rendkiviili sziiloi értekezlet (szikség esetén eseti dontéstdl fuggoen)
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9.2. A fenntartoval valé kapcsolattartas

A kapcsolattartd a foigazgato, foigazgato helyettes, tagovoda igazgatok és a bolcséde vezetdi
feladatokat ellato kisgyermekneveldje.
A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kévetkezd tertiiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezése, megsziintetése
- az intézmény tevékenységi korének modositasa
- az intézmény nevének megallapitasa
- az intézmény pénziigyl - gazdalkodasi tevékenysége (koltségvetés, koltségtérités,
szocialisan adhaté kedvezmények stb.)
- az intézmény ellenérzése: gazdalkodasi, mikodési, torvényességi szempontbol, a
szakmai munka eredményessége tekintetében, a gyermekvédelmi munka tekintetében,
a balesetek és baleset megel6zésre tett intézkedések
- az intézményben foly6é szakmai munka értékelése
- az SZMSZ, Pedagogiai Program és a Hazirend jovahagyasa, amennyiben sziikséges

A kapcsolattartas formai:
- irasbeli tajékoztatas adasa
- szobeli beszamolo
- egyeztet0 targyalasokon, értekezleteken valo részvétel
- rendelkezések atvétele végrehajtas céljabol
- specialis (pénzigyi, szakmai stb.) informaciészolgaltatas
- statisztikai adatszolgaltatas

9.3. Kapcsolat a helyi altalanos iskolaval

Kapcsolattart6: a féigazgaté, a tagovoda igazgatok és a nagycsoportos 6vodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziiléi értekezlet.
A nevelesi év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kélesonds elfogadasa:

- pedagogusok szakmai programjaira

- ovodasok iskolaval valo ismerkedésére

- unnepelyeken, rendezvényeken vald kdlcsonds részvételre

- értekezletekre

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalatra
Az 6voda biztositja, hogy az iskola informacioit a sziilék felé tovabbitja.
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9.4. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal

Feladata:

- a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, kulonleges
gondozas keretében torténd ellatasira, az ellatis modjara, formajara és helyére, az
ellatashoz kapesolodo pedagogiai szakszolgalatra;

- vizsgdlni a kiilonleges gondozas ellatasahoz szikséges feltételek meglétét;

A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakért6i és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai
vizsgalat alapjan.

Az intézmény kézvetlen kapesolatot tart a szakszolgalattal. A kapcsolattartok a féigazgato,
tagovoda igazgatok és az 6vodapedagogusok (akit érint).

A kapcsolattartas formai:

- vizsgalat kérése

- kolesonos tajékoztatas

- bizottsag értesitése, amennyiben sziikséges
- esetmegbeszélések

- eloadasokon valo részvetel

- gyogypedagdgussal vald kapcsolattartas

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Gyor-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Gyori Tagintézménye végzi heti gyakorisaggal.

A logopédus rendszeres kapcsolatban van az ovodapedagdgusokkal, tajékoztatast nyajt a
logopédiai ellatas eredményességérdl.

9.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetésének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatban a gyermekvédelmi szolgalattal, a kapcsolodoé feladatot ellaté
mas szemelyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A kapcesolattarté az intézmény féigazgatdja, a tagévoda igazgatok, a bolcséde szakmai vezetdje
és a gyermekvédelmi felelésok.
Kapcsolattartas nevelési évente minimum két alkalommal, illetve sziikség szerint.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése

- esetmegbeszélés

- agyermekjoléti szolgalat javaslata tovabbi intézkedésre

- aszolgalat cimének, telefonszamanak intézményben torténé kifiiggesztése

- eléadasokon, tanacskozason, rendezvényeken vald részvétel
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9.6. Kapcsolat az orvossal és a védonovel

Az 6vodaba és bolecsédébe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az
6vodat havi rendszerességgel latogatd védénd latja el az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan. A védoné a feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.

Kapcsolattarto a foigazgato, tagovoda igazgatok és a bolesdde szakmai vezetdje.

A bolesddések statusz vizsgalata havonta torténik.

Az alkalmazottak munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalatara és az évenkénti orvosi
vizsgalatra torténd beutalas a féigazgatd, féigazgato helyettes, tagovoda igazgatdk és a
bolcsdde szakmai vezetdjének a kotelessége, a vizsgalatokon valo részvétel pedig az
alkalmazottak kotelessége.

9.7. Az intézményt tamogato szervekkel torténé kapcsolattartas:

- az intézményt tamogato szervezetnek tajékoztatds az anyagi helyzetrol
- amegvalositando elképzelésekrol
- atamogatas felhasznilasarol

A foigazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatoét szerezzen.
9.8. Kapcsolat a gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel

Az intézményen beluli és kivili szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitasa. A szilok véleményének kikérésével és beleegyezésével.
Felel6s a foigazgato, foigazgatd helyettes és a tagdvoda igazgatok.

9.9. Kapcsolat a tagovodakkal

Az 6vodakban dolgozo nevelGtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapesolattartas a munkaterv
szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valésul meg.

A pedagdgusi €s alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint
az Ovoda tobbi dolgozdja kozotti egyittmitkodést. Azokban az tigyekben, amelyek kizardlag
csak az egyik épiiletben dolgozokat érinti, kiilon is tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.

A f6igazgatd helyettes és a tagovoda igazgatok részt vesznek a havi rendszerességgel tartott
vezetOségl megbeszéléseken. Ez alkalommal beszamolnak a tagintézményekben folyo
munkarol, illetve atveszik a sziikséges informaciokat. Napi kapcsolat van a féigazgaté és a
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tagovoda igazgatok kozott, igy a foigazgatd a szikséges szakmai és egyéb informaciokat
naprakészen atadja a tagovoda igazgatoknak.

A tagovoda igazgatOk a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik a foigazgatonak.

A féigazgato és a tagovoda igazgatok egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek
és a sziilok az Oket érinté informaciokat id6ben megkapjak, megismerjek.

A fdigazgatd és a tagovoda igazgatok megbeszéléseken kiviil, telefonon napi kapcsolatban
allnak egymassal.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

10.AZ ISKOLAERETTSEG MEGALLAPITASA, MERESE

A pedagogus a gyermek fejlodését a gyermek személyiséglapjan a nevelési év folyaman kétszer
regisztralja - jelolve a fejlesztés iranyait. Fogadooran a szil6 tajékoztatast kap gyermeke
fejlédésérol.

A tankoteles kori gyermekek fejlettségét az ovodapedagogusok az erre a célra kidolgozott
mérolapon mérik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolts,
tankotelessé valik. Indokolt esetben a gyermek a sziilo kérelmére és az Oktatasi Hivatal ezt
tamogaté dontése alapjan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Legkésébb
a gyermek 7. ¢életévének augusztus 31-éig torténd betdltése utan kezdd6dd tanévben a
gyermeknek meg kell kezdeni tankotelezettségének teljesitését. Amennyiben a sziild szeretné,
hogy gyermeke még egy évig ovodai ellatisban részesiiljon, akkor a sziilének kérelmet
sziikséges benyujtania az Oktatasi Hivatalhoz az aktudlis évben meghatarozott hataridén belil.
A sziil6 kérésére az 6vodapedagogus ovodai szakvéleményt allit ki a gyermek fejlettségérdl,
rendelkezésre bocsajtja a gyermek fejlédési naplojat (fejléces papiron, 6voda igazgatdjanak
alairasaval és korbélyegzdjével ellatva.

A tankoteles gyermekek egészségiigyi vizsgalatat az ovoda gyermekorvosa végzi, melyre a
szulonek kotelessége elvinni gyermekét.

11.ALAPVETO SZABADSAGJOGOK BIZTOSITASA

Az intézmeny a gyermekek nevelését, a lelkiismereti szabadsag és a killonbozé vilagnézetiiek
kozotti tirelmesség elve alapjan szervezi.

A nevelési intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziilé, alkalmazott lelkiismereti
es vallasszabadsagat.
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A gyermek, a sziilé és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddésének megvallasara, megtagadasara.

A gyermeket, a sziil5t és az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zodése miatt.

Az egyenld binisméd kivetelménvének biztositasa

A fenntartéi iranyitds, illetdleg az intéyményi hatiskirbe hozott, az egyenld bindsmod
kivetelményét sérto, illetve a gyermek mindenekfelett dllo érdekével ellentétes déntés semmis.
A semmis dintés érvénytelenségére bdrki hatiridé nélkiil hivatkozhat.

A semmiség megdllapitisat feliilbirdlati, illetve torvényességi eljards keretében lehet
orvosolni.

A semmiség megdllapitdsdra inditott eljardsban a dontéshozonak kell bizonyitania, hogy nem
dall fel a semmiségi ok.

12.AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASA

Az innepek rendjét évente ismétlodo jelleggel kell meghatarozni. Az évodar tinnepeket,
hagyomanyokat az o6voda Helyi Pedagogiai Programja tartalmazza. Az idopontokat, a
feladatokat, a feleldsoket az éves munkatervben sziikséges rogziteni.

A hagyomanyok apolasa, ujak teremtése, az Ujak megdrzése az intézmény valamennyi
dolgozojanak feladata.

A hagyomanyapolas szinterei:
- ovodai, bolesddei tinnepségek és megemlékezések
- kulturdlis rendezvények
- kirandulasok, csaladdal kozos programok

- kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel.
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A hagyomanyok apolisinak eszkozei:
- annepségek, rendezvények
- egyéb kulturalis és sportversenyek
- kiadvanyok, Gjsagok
- jelképek hasznalata, viselet, egyéb kiilsd jegy (Mézeskalacs, Pitypang, Napsugar...)
- lnnepi dekoracio, kiallitas

Az intézményi hagyomanyok a gyermekeket, dolgozokat és sziiloket érintik. Az 6voda minden
dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben és az tinneplésben részt venni.

Felndtt kozosség hagyomanyai:
- karacsonyi innepség
- nonap
- pedagogus napi kirandulas

13.1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASA

Az intézményben a sziil6 kiilén kérelme alapjan biztositjuk tagovodanként az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.
Az ellatas érdekében minden tagévodaban 1 f6 dvodapedagogus vagy érettségivel rendelkezo

nevelés-oktatast segité szakember elvégzi az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett tovabbképzést és
megszerzi a Diaped. tanusitvanyt. A munkavallalé nyilatkozik a feladat ellatasarol. A képzés
soran elsajatitjak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi
eliras szerint végzik.

A gyermek szakszeru ellatasan tul a sziilo a 328/2011. kormanyrendelet szerint 1gényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a szilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetové 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 €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziiléi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- szuldi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- azellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa
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- azeloirt idokozonként szitkséges mennyiségli inzulin beadasa
- megfeleld, eléiras szerinti idoben térténo étkezés biztositasa
- kapcsolattartas, egyiittmikodés a sziilovel, szakemberekkel

Eljdrds diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet:
e ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tunetek: hideg verejték, sapadtsag, remeges, fejfajas, szédiles, gyengeseg, ehseégerzet,
szapora pulzus, 1zgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulint
adott maganak véletlenil, kimerito testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

e ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzo tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil silyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjitk. A tiinetek észlelését kovetden
els6 feladat a gyermek eltavolitisa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfelel6 eljaras.

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén sz6l6cukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcié csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos elbirja,
a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekcio szakszer( tarolasa az intézmény feladata.)

A ketoacidozis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eléirt diétat. Az inzulin szakszer tarolasa
az intézmény feladata, elGiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszert kezelését kovetden értesitsitk a mentdket
és egyidében a sziilot is.
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14.AZ INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK,

GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAKES EGYEB
SZABALYOZOK RENDJE

14.1.Gyermekvédelem
A gyermekvédelmi felelds feladatat:

A gyermekvédelmi felelos a fOigazgatd megbizasabdl iranyitja, és elOsegiti a
gyermekvédelmi szempontok érvényesiilését.

A csaladdal, az ovodapedagogusokkal egyiitt védi a gyermekeket a lelki, és erkolcsi
karosodasoktol.

Megtervezi a gyermekvédelmi programot.

Beszamol a foigazgatd utasitasara.

Kapcsolatot tart az illetékes szervekkel.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodapedagdgusok kozott.
Csaladlatogatast tart.

Tovabbképzéseket szervez az 6vodapedagdgusoknak.

14.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erofeszitést, felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a szilo és szikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

Az intézmény foigazgatojanak feladata, hogy ellenérizze:

épitési, felajitasi munka csak szigoru ellendrzés mellett végezhetd,

az ntézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb 1deig, a vele dolgozé allandd feliigyelete mellett hasznalhato;

a gyermekek aramuités ellen folyamatosan védve legyenek;

az ovodapedagégusoknak, dajkdknak azonnal jelezni kell a balesetveszélyes
helyzeteket;

()vodapedagégusok feladatai:

a gyermekek €letkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas megtartasa;

gyermekek figyelmének a felhivasa a baleseti veszélyforrasokra, kotelezd viselkedési
szabalyokra (udvaron, kozlekedés alkalmaval, kirandulasokon stb.);

balesetek esetén sziikséges intézkedések megtétele, dokumentalasa;

kirandulasok biztonsagos elokészitése;

az 6vodai foglalkozasokon hasznalt eszkozoket a védo-6vo  eldirasok
figyelembevételével viheti be;
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- sziulok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, cipdiben, ékszerhasznalatban és jatéekaikban
rejlo baleseti forrasokrol.

Minden dolgozé feladata:

- munkateriiletikon fokozott 6vatossag
- aveszélyforrast jelentd eszk6zok gondos elzarasa
- a balesetvédelmi elbirasok ismerete, betartasa.

14.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:
A foigazgato feladata:

- a gyermekbaleseteket nyilvantartja, jelenti
- intézkedik a 8 napon tal gyogyulo sériilést okozo balesetek kivizsgalasarol
- akivizsgalast kovetden a jegyzokonyvet megkiildi a fenntartonak.

Az ovodapedagogus feladata:

- sérilt gyermeket elsdsegélyben részesiti, sziikség esetén orvoshoz viszi vagy orvost hiv;
- kozremukodik a baleset kivizsgalasaban;

- a balesetrol jegyzokonyvet vesz fel;

- a balesetet jelenti a foigazgatonak, tagovoda igazgatonak;

- tajékoztatja a sziloket;

- veszélyforrast megsziinteti;

- intézkedést javasol a megeldzésre.

14.4. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programok

A pedagogusok oOvodan kivali programokat is szervezhetnek a gyermekeknek (szinhaz,
hangverseny, kiallitas, séta, kirandulas, iskolalatogatas stb.)

A pedagogus feladata a sziuldk részletes tajékoztatasa a faliGjsagon. Indulas elétt a
gyermekekkel ismertetni kell a testi épségitk védelmére vonatkozd elbirasokat, az elvart
magatartasformakat.

Gondoskodni kell a gyermeklétszamnak és a gyermekek koranak megfelel kiséretrol.

14.5. A sziil6k igényei alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon valo

részvétel szabalyai

A foigazgatd €s a szolgaltatast nyujté kozott teremhasznilati bérleti szerzédés jon létre.

A sziil6 onkéntes elhatarozisa alapjan gyermeke feligyeletét olyan alkalmazottra bizza, aki
nem az ovoda alkalmazottja. Tudomasul veszi, hogy ez idé alatt az 6vodat nem terheli
felelésség. A tanfolyammal kapesolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.
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14.6. Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani
- a balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok
- az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok
- az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
- asétak alkalmara vonatkozo szabalyok
- akirandulasokra vonatkozé szabalyok
- atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok
- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
- sport programokra vonatkozé szabalyok
- iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

14.7. Az intézmény biztonsagos miitkodését biztosito szabalyok
A nyitvatartastol eltéré idoponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges a fenntartot és az épiilet riasztasat biztosito szervet.

14.8. Az udvar hasznalati rendje:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles

- akozos tulajdont védeni

- a berendezéseket rendeltetés szeriien hasznalni

- az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
-tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

15.A RE}VDKI’VI"JLI ES”EMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
esemenyt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
€s dolgozbinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény ¢piletét, felszerelését
veszelyezteti.

Rendkiviili esemény észlelésekor azonnal értesiteni kell a f3igazgatot, tagintézmeény
1gazgatokat.

A f61gazgato, tagintézmény igazgatok feladata: értesiteni a hatosagokat, a fenntartét, a sziléket,
és meg kell tenni minden olyan intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkivili események: tiiz, arviz, foldrengés, bombariadé és egyéb veszélyes helyzet, vagy
korulmény.
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Indokolt esetben gondoskodni kell az intézmény HIT szabalyzat szerinti kiiiritésérél. Az egyéb,
nem szabalyozott, elére nem lathato események bekovetkeztekor a foigazgato, a tagovoda
igazgatok az dvodapedagogusok, és kisgyermekneveldk bevonasaval belatasa szerint dont.

16.A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO JUTALOM, KERESET-
KIEGESZITES FELTETELEI

Kollektiv szerzédése nincs az intézménynek, ezért az SZMSZ - ben keril szabalyozasra.
- magas szinvonali nevelémunka végzése, a Helyil Pedagogiai Program teljes kord
megvalositasa;
- ellendrzések, mérések pozitiv eredmeényet;
- nyitottsag, modszertani megujulasra vald keészseg;
- hospitalo pedagogus jeloltek felkészitése;
- kollégak segitése elmeletben €s gyakorlatban;
- szabalyzatok elkészitésében valo részvétel,
- sziilok elégedettsége;
- az Ovoda 1gényes képviselete;
- informacidszerzés palyazatok elkészitésérol;
- jaték-és foglalkozasi eszkozok készitése;
- igényes dekoracio készitése;
- gyakornok mentoralasa;
- mérések kivalo eredménye;
- konferencian, eldadasokon valo aktiv részvétel;
- legalabb 1 év munkaviszony az adott intézményegységben

Jutalomrol, kereset kiegészitésrol, vezetoségi javaslat alapjan a foigazgatoé dont.

17.AZINTEZMENY HELYISEGEINEK, LETESITMENYEINEK
HASZNALATBA ADASA KULSO SZEMELY RESZERE

Az igénybevétel torténhet téritésmentesen, illetve téritéssel. Téritéssel torténd hasznalatba adas
esetén bérleti szerz6dést kell kotni, amelyet az 6voda foigazgatodja alair.

Oktatasi és kozérdekii célra az onkormanyzat feliigyelete ala tartozé intézménynek lehet atadni
a helyiségeket téritésmentesen.

A bérleti szerzodés elkészitéséért a szerzodést kotd felek felelosek. A bérleti dijat a szerz6d6
felek egyiittesen allapitjak meg.
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18.NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

Az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a féigazgato, vagy
az 4ltala megbizott személy jogosult. A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a féigazgatd
engedélye szitkséges. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozoé felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell
lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorebe
tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozles
elétt megismerje. Kérheti az wjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szovegkornyezetét, amely a szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

19.A TELEFONHASZNALAT RENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas idejében, illetve teljes munka
idejében, csak kivételes siirgds esetben hasznalhatja.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra. Az intézmeény
dolgozoi mobiltelefonjukat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron
nem hasznalhatjak.

20. HIVATALI TITOK MEGORZESE

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

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

Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit;
- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
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a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat;
tovabba, amit az ovoda fdigazgatéja az adott gy, vagy a zavartalan mukodeés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban

irasban annak mindsit.

21.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGANAK A
BIZTOSITASA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet, a Pedagégiai Programot és a
Bolcséde Szakmai Programjat nyilvanossigra kell hozni.

Ezeknek a dokumentumoknak az elérhetdsége:

a foigazgatonal

az 6vodakban kijelolt helyen
az intézmény honlapjan
KIR feliletén

A nevelési-oktatasi intézményi kézzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a felvételi lehetdségrdl szo16 tajékoztato,

a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,
koznevelési feladatot ellatd intézmény egységenként a téritési dij, egyeb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mérteket, tovabba nevelési
évenként az egy fore megillapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési evben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Helyi Pedagogiai Programot
tartalmazza,

az ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az
egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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MELLEKLETEK

1 szama melléklet: Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (kalon dokumentumban
rogzitve)

szami melléklet: Teljesitményértékelési szabalyzat (kilon dokumentumban rogzitve)
szami melléklet: Iratkezelési szabalyzat

szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

szami melléklet: Legitimacios zaradékok

szamu melléklet: Jelenléti iv

N kWD

szamu melléklet: Jegyzokonyv

1. sz. Melléklet ) ) )
ADATVEDELMI ES ADATBIZONSAGI SZABALYZAT (kiilon
dokumentumban rogzitve)

2. sz. Melléklet

TELJESITMENYERTEKELESI SZABALYZAT (kiilon
dokumentumban rogzitve)
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3. sz. Melléklet ) i
IRATKEZELESI SZABALYZAT

BEVEZETES

A 335/2005. (XI1. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl rendelkezik. Ez alapjan, az abdai Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos
Ovoda és Boleséde iratkezelési szabalyzatot adott ki melyet a helyi sajatossagok
figyelembevételével allitott dssze. Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és
szilkkség esetén modositani kell. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok
szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feligyeletéért az intézmény vezetdje a felelds.

A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616, moédositott 1995.
évi LXVI toérvény 9.-10. §- a, valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol szolo -
tobbszor modositott - 11/1994. (VI.8) MKM rendelet 7. §- a és 4.sz. melléklete alapjan, az
intézmény  Ggyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint
szabalyozom.

1. SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével nyilvantartasaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, kapcsolatos feladatok, valamint a taniigyi nyilvantartasok, oktatasi zaradékok
kezelésének szabalyozasa.

2. AZ IRATKEZELESI SZABALYZATBAN HASZNALATOS
FOGALMAK

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
1s.

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
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Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetve a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat

meg.

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

Adatbiztonsag: az adatkezelo, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az adat és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat
védeni kell killonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetve sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Ellenérzés: az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi. Az iratkezelés
technikai feltételeinek biztositisa a rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai
feliigyeletét az intézményvezetd latja el. A vezetb a szakmai feliigyelet keretén belil:
- rendszeresen vagy szaroproba szerien ellendrzi az iratkezelési teveékenység
szabalyszertuségét
- az észlelt problémarol tajékoztatja az érintett felelost
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeritlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Erkeztetés: A beérkezett kiildemény, érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténod ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az dsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ugyintézesi folyamat soran.

Hataskor: Az tigyintézeés feladatkorének pontos koriilhatarolasa, azoknak az iigyeknek az
Osszessege, amelyekben a szerv jogosult intézkedni

Az iratkezelési szabdlyzat: irasbeli tigyintézésre vonatkozo szabalyok osszessége az iratok
biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését szabalyozza.

Az iratkezelés: az a tevékenység, amely magaba foglalja:
- az gvodaba érkez0 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezé iratok

atvételét, illetékesség szerinti elosztasat, iktatasat, nyilvantartasat;
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- akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasat, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasat,
- postara adasat, kézbesitését;

- az irattarazast, az irattari kezelést, megérzést;

- aselejtezést.

Irat: minden irott szoveg, szadmadatsor, amely az 6voda miikodésével kapcsolatban barmilyen
anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Irattari anyag: az 6voda miikodése soran keletkezett, illetve érkezett, az irattaraba tartozo
iratok és az azokhoz kapcsolodé mellékletek dsszessége.

Irattari terv: olyan dokumentum, jegyzék, amely

- rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott iigykoroket, irattari anyagokat és az
azokhoz kapesolodo iratokat,

- meghatirozza az intézményi iratok megdrzésének és selejtezésének idejét, illetve
id6tartamat,

- meghatarozza a nem selejtezhet6 iratok korét.

Iktatas: az iratnyilvantartds része, amelynek soran az intézménybe beérkezo, illetve a sajat
iratot iktatoszammal latjak el, kitoltik az iktatokonyv rovatait.

Iktatokonyv: az intézmény mikodése soran keletkezett, hozza intézett és megorzott iratok
(beadvanyok, kiadmanyok, belsé ugyviteli iratok) nyilvantartasara szolgald, évente
Ujrakezd6dd sorszami oldalakkal ellatott, hitelesitett iratnyilvantarté konyv.

Kiadmany: jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részéré] hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozis: az a tevékenység, amely a mar felilvizsgalt, hivatalos irat (tervezet)
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkildhet6ségének engedélyezését foglalja magaba a
kiadmanyozasra jogosult részérél.

Kiadmidnyozé: az intézményvezetd részérél kiadmanyozasi Joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiildemény: az 6vodaba érkezett papir alapli irat vagy targy, tovabbé elektronikus irat - kivéve
a - reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a
hozza tartoz6 listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd
modon cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontisa: Az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele.

n
wn

Meézeskalacs Korzeti Napk8zi Otthonos Ovoda és Boleséde
Pitypang Napkozi Otthonos Tagovoda
Napsugdr Napkézi Otthonos Tag6évoda



Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Kiildé: A kiildemény tartalmabol, vagy a kildeményhez kapcsolodo azonositd adatokbol a
kiildemény benytjtojaként azonosithatd személy vagy szervezet.

Masolat: Az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag készult egyszerl (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Misodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitasanak lehetdségét kizard médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Melléklet: a beérkezd, illetve a tovabbitott irat elvalaszthatatlan tartozéka, kiegészitd része.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attl - mint kiséro irattol - elvalaszthato.

Mutatézas: az a nyilvantartasi tevékenység az iktatast kovetoen, melynek célja az irat
iktatoszamanak megallapitasa a visszakeresésnél.

Selejtezés: az iratok megsemmisitésének elokészitése, az irattari tervben szerepld Orzési 1do
lejartat ko vetden.

Szignalds: az adott ugyben intézkedni, eljarni illetékes személy (ligyintézo) kijelolese az
iigyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az utasitas kiadasa, az
elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.

Szolgalati titok: a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616
torvényben meghatarozott allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazo adat, informacié, az

allamtitokra és a szolgalati titokra vonatkoz6 elirasokat tartalmazo 1995. évi LXV, Torvény
szerint.

Tovabbitas: 4z ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzaférés lehetGségének
biztositasaval is.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezé iigyek
ellatasa, ekozben felmeriils munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az tigyek érdemi intézését végzd személy, el6ado, aki az ligyet dontésre el6késziti.
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Ugyirat: egy igyben keletkezett valamennyi irat.
Ugykezels: Az iratkezelési feladatokat végzo szemely.

Ugykor: azon ugyek oOsszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kozremiikods személyekhez kapesolodik. Az iigykorbe tartozé ugyek
megoldasarél az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes dolgozonak kell gondoskodni.

Ugyvitel: az intézmény feladatainak, hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység, az
ligyintézés osszességét a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

3. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

3.1. Az intézmény fobb iigykorei

- vezetési igykor

- igazgatasi ugykor

- nevelési, oktatasi ugykor
- gazdasagi ugykor

- személyi, dolgozoi tgykor
- gyermeki ugykor

3.2.Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
iigyeket kisér iratkezelést, ennek ellenérzését az intézmény foigazgatdja, a tagovoda 1gazgato,
a bolcséde szakmai vezetbje, valamint a foigazgatod helyettes felugyeli, iranyitja az alabbiak
szerint:

Foigazgato, tagovoda igazgato:

- elkésziti és kiadja az intézmény tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az 6vodaba érkez6 kiilldemények felbontasara (ha ezt a féigazgato, tagévoda
igazgatd fenntartja maganak);

- jogosult kiadmanyozni;

- kiyeloli az iratok tgyintézoit;

- meghatarozza az iratok selejtezésének évét;

- ellen6rzi, hogy a személyes és kilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eloirasoknak;

- gondoskodik arrol, hogy az iratkezelésben jartas (szakképesitésli) munkaerdt
alkalmazzanak.
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Foigazgato helyettes:

- ellenérzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok, és az iratkezelesi
szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

- intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,

- figyelemmel kiséri az iratkezelesre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett, felhivja a foigazgato figyelmet;

- afoigazgat6 tavollétében jogosult az 6vodaba érkez6 killdemények felbontasara;

- afdigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,

- a f8igazgaté tavollétében kijeloli, (szignalja) az iratok iigyintézoit;

- iranyitja és ellenérzi az 6vodatitkar munkajat;

- eldkésziti és feligyeli az irattari anyag selejtezéset.

3.3. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az
ligyeket kisérd iratkezelés, az alabbiak feladata:

Az ovodatitkar:

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni,
- koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot megérizni;

Feladatai:

- akiildemények atvétele

- akiildemények felbontasa (ha ezt a foigazgaté a hataskorébe utalja)
- az iktatas (ha ezt a féigazgatd a hataskorébe utalja)

- az esetleges elo-ratok csatolasa

- az iratok mutatozasa

- az iratok belsé tovabbitasa az tgyintézokhoz

- a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa

- akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése:

- a hatarids iratok kezelése és nyilvantartasa (amelyet a féigazgato a hataskorébe utal)
- az elintézett ugyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezese

- az irattari jegyzékek készitése

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél.

Feladata tovibba - megallapodas alapjan:
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- akiildemények atvétele
- a kildemények kézbesitése
- szamlak kényvelése, iktatasa, tovabbitasa

Ovodatitkar részfeladata - kézbesités

- felel6s a rabizott kiildemények megdrzéséért, €s tovabbitasaért;
- munkajat a féigazgatd, tagévoda igazgatd Utmutatasa és iranyitasa szerint végzi;

4. KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

Az intézménybe érkezé kiildemények postai atvételére, az alabbi dolgozok jogosultak:
- foigazgatd

- foigazgatod helyettes

- tagovoda igazgatok

- ovodatitkar (amire megbizast kap)

Az intézménynek személyesen benyijtott iratok atvételére az intézmény foigazgatoja,
helyettese €s az dvoda titkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
1gazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébol megallapithato, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkul kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevonek ra kell
irnia a “Sérilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.

Felbontis nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolé iratokat, a sziil3i szervezet

részére érkezett leveleket, tovabba, azokat az iratokat, melyeknek felbontasi jogat a
fdigazgato fenntartja maganak.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az 6voda gazdasagi ugyintézdjének.

A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén a fSigazgatd, vagy a kielolt
helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megéllapithato, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.
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8. A kuldeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
lévé iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiildemény feladojat haladéktalanul
értesiteni kell.

9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

10. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

11. Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithato meg, tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve, ha a feladas idopontjahoz jogktvetkezmény fuzédik (fellebbezes,
birdsagi 1dézés, jelentkezés, palyazat, felil biralati kérelem, torvényességi kérelem stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni
kell.

12. A felbontott kiildeményeket az oOvodatitkar koteles haladéktalanul az intézmény
foigazgatojahoz, annak tavollétében a megbizott helyetteshez tovabbitani (amennyiben a
killdemény felbontasa az dvodatitkar feladata).

5. AZ IRATKEZELES NYILVANTARTASA

5.1. Iratok érkeztetése

* Az intézménybe érkezé valamennyi iratot az iratok beérkezésének, illetve
keletkezésének napjan, és sorrendjében nyilvantartisba kell venni.
A kuldeményeket felbont6 igazgato, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
lfﬁteles a hivatalos iigyiratot az 6vodatitkarnak érkeztetés, iktatas céljabol bemutatni.
Erkeztetéskor az iratot a jobb felsd sarokban az intézmény bélyegzé lenyomataval és ra
kell irni:

- az erkezes, iktatas datuma,

- az iktatokonyv sorszama (iktatdoszam),

- az Ogyintézd neve

5.2. Az iratok iktatisa
* Minden iratot iktatni kell, kivéve meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket,
reklameéli  kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo
rendelkezések értelmében, kiilon nyilvantartast kell vezetni.
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e Az intézmény iktatdsi rendszere évente tjrakezd6ddé sorszamos rendszer, melyhez
manualis iktatas esetén az intézmény foigazgatdja altal hitelesitett iktatokényvet kell
alkalmazni.

e Minden évben az iktatist 1-gyel kezdddo, és évszamot feltiinteté sorszammal kell
kezdeni.

e Az iktatokonyv egy — egy sorszamira csak egy iigyet szabad iktatni.

o Az iktatas soran az aldbbi adatokat kell az iktatokonyvben rogziteni:

- az iktatas sorszamat, az iktatas idépontjat,
- az iratkiilldo nevét,

- azlgyirat szamat,

- az gy targyat

Az iktatokdnyvben oldalt, iktatészimot iiresen hagyni nem szabad.

e Téves iktatas (vagy uresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzeést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot (jbol kiadni nem szabad.

e Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti szoveg is
olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

o Az iktatokényv tobb éven keresztil hasznalhato. Az év utolsé munkanapjan az
iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kdvetoen alahuzassal, az utolso iktatas
sorszamaval, feltintetésével, a korbélyegzo lenyomataval és a foigazgato alairasaval le
kell zarni.

5.3. Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozon torténé tarolasa fajlokban torténik. Hasznalat
soran torekedni kell a népszerti fajlformatumok hasznalatara.

A fijloknak harom f6 tulajdonsaga van:

1. neve
2. kiterjesztése
3. helye

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsag

létrehozas datuma

utolso modositas datuma
utolso hozzaférés datuma
rejtett, irasvédett

o=

Az elektronikus tuton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
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Azokat a dokumentumfajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, irasvédetté kell tenni.
(A kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt irdsvédett
tulajdonsagba bal egérgombbal pipat kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet

elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Fajlok elnevezésénél a késdbbi azonosithatosag érdekében utalni kell a tartalomra. A fajlok
elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

5.4, Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Szamitogépes iratkezelés esetén az érkeztetdé képernybrovatokat, az iktatassal megbizott
iratkezeld tolti ki, azaz rogziti az érkezett iratokhoz kapcsolodo adatokat.

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil, le lehet, illetve ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezett iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos modon érkezett volna.
Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, fel kell tintetni az e-mail feladojat, az érkezés
idépontjat, illetve ,.e-mail” szoveggel kell kulon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg
kell 6rizni.

5.5. Szamitégépen hasznalt programok

Sorszam | Megnevezés Program neve Program hasznaléja
1. Dolgozdk személyi anyaga KIRA, KIR foigazgato
OviKréta ovodatitkar
2. Gyermekek adatainak KIR fo1gazgato
nyilvantartasa OviKréta foigazgatd helyettes
tagovoda igazgatok
’ ovodatitkar
3. Etkezési dijak szamlai ASP Hivatal,  pénzigyi
eldado
4. Szamlak iktatasa ASP elektronikus ovodatitkar
iratkezelo
5 Szamlak konyvelése ASP konyvelo- Hivatal,  pénzigyi
program eloado
6. Kotelez6 6vodai dokumentumok: | OviKréta foigazgato
(csoportnaplo,  felvételi  és foigazgatd helyettes
mulasztasi naplo, felvételi és tagovoda igazgatok
elojegyzési naplo, gyermekek ovodapedagogusok
fejlodését  nyomon  kovetd
dokumentacio, ovodai
torzskonyv)
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6. IRATKEZELESI FELADATOK RENDJE

6.1. Az iratok tovabbitasa

e Az intézmény féigazgatoja a kildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az intézmeény
dolgoz6i kozil iigyintézdt jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

*  Aziigyintézd kijelolésével egy idoben a féigazgato:
- meghatarozza az elintézés hataridejét;
- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: megbeszélni... stb.).

* A fdigazgato altal szignalt iratokat az dvodatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe).

6.2. Az iigyek intézése

* Az ugyintéz6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatarndejik
figyelembevételével koteles elintézni.

e Aziigyintézés hatarideje:
- a gyermekekkel kapcsolatos iigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;
- az intézmény mitkodésével kapesolatos iigyekben a féigazgato dont a hatarid6rél,
- amennyiben a figazgato, tagovoda igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézes

hatarideje legkésébb az iktatas napjatél szamitott 30 nap.

e Az iigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az igyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az ugyintézdének ala kell irnia.

6.3. Felvilagositas hivatalos iigyekben

* Az intézmény iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felviligositast csak a foigazgato,
vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

e Hivatalos szervek részére informaciékat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

e A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezdségérol az igazolas elott gondosan meg kell gy6zddni.

* Azintézményi iigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

7. KIADMANYOZAS

1. A kiadminy az intézményi tigyintézés soran belsd vagy kiils tigyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.
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Az ugyintézés soran el kell késziteni a kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének
tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendé kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az iigyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezé vezetdnek. Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd
vezetd engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezet$ beosztasu
dolgozok rendelkeznek:

- fbigazgato: minden irat esetében;

. ovodatitkar: az 6voda gazdasagi iigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az ugyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkez6 dolgozo
datummal és alairasaval latja el, valamint rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés,
sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet a féigazgato, a tagévoda igazgatok €s az
ovodatitkar tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos eldirdsok:

- tisztazni, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni, csak a
féigazgato kiilon utasitasara lehet);

- a tisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegevel;

- a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzatban
megfogalmazott kovetelményeknek;

- leiras utan a tisztazatot dsszeolvasas Gitjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utin a kiadmanyozé eredeti aldirasival kell ellitni az iratokat.
A kiadmanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozoé alairasa nélkiil is készilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A

kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az ovodatitkarnak, vagy az iigyintézOnek ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegzojének

lenyomataval is.

11. Az intézmeny hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadmany felsé részén kozépen:

- az intézmény megnevezése
- cime

- e mail cime

- telefonszama

A kiadvany bal felsé részén:

- az ugy iktatészama
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12.

13.

az ugyintézd neve
az ugy targya
a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

- akiadmany cimzettje

- a kiadmany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas 1s)
- keltezes

- mellékletek darabszama

- alairas

- az alaird neve, hivatali beosztasa

- eredeti tigyiraton az intézmény korbelyegzdjének lenyomata

- az.sk” jelzés esetén a hitelesités

A kiadmanyok tovabbitasa

* A kiadvanyokhoz a boritékokat az 6vodatitkar késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell tintetni a kiadvany iktatoszamat is.

A kiadvanyok elkiildésének modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az
tigyintézonek kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az ovodatitkar a felelds.

A kiildemény tovabbitasa torténhet postai Gton vagy e.mail-en keresztiil

Az intézményi bélyegzék

* Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatira a féigazgatd adhat
engedélyt.

* A tonkrement, elavult bélyegzét a foigazgaté ellendrzése mellett, meg kell semmisitent.
A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

* A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést a
foigazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

8. AZ IRATTAROZAS RENDJE

Az elintézett iratokat a foigazgatonak, illetve az Ovodatitkarnak haladéktalanul el kell
helyeznie az irattarban.

Az irattiri 6rzés idejét az irattari tervhatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra

keriiltek a cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettol eltérni csak a
foigazgato engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelelo rovataban fel kell tiintetni.
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5. Az intézmény hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A
kézi irattar helye az intézmény iroda helyisége.

6. Harom év elteltével az iigyiratokat az irattirban az irattari terv tételszamai szerint
torténé csoportositasban, ezen belil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni.

7. Az irattar helye az intézmény erre a célra kijelolt helyisége.

8 Az irattirban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az intézménykiadvanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE:

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6
tételszam (ev)

Vezetési, igazgatasi és szeméelyi ligyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejleszteés nem selejtezhetd
Z Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetod
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleset 10
jegyzOkonyvek
5. Fenntarto1 iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi igyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10.  Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11.  Panasziigyek 5

Nevelési - oktatasi ligyek

12.  Nevelési - oktatasi kisérletek, jitasok 10
13, Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14.  Felvétel, atvétel 20

15.  Pedagogiai szakszolgaltatas
16.  Sziléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

17.  Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
18.  Gyermek- és ifjusagvédelem

W Wk i L
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Gazdasagi iigyek
19.  Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, hataridd nélkiili
épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
20.  Tarsadalombiztositas 50
21.  Leltar, alldeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

22.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
23. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

9. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart.

2. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
Onkormanyzatnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes Onkormanyzat
hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utin kezdheté meg.

3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol ¢és mikor késziilt a jegyzokonyv;

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

- mely tételek kerultek selejtezésre, illetoleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
- milyen mennyiségi (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az Onkorményzathoz. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak az Onkormanyzatnak a
visszakiildott jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

5. A ki nem selejtezhetd iratokat dtven év utan az illetékes Onkormanyzatnak kell 4tadni.
10. TANUGYI NYILVANTARTASOK

10.1. A taniigyi nyilvantartasok formai

A beirasi naplé, a felvételi és mulasztasi naplé

* Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az dvodapedagogusok vezetnek.

* A gyermekeket, akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobodl torolni, ha az dvodai
elhelyezés megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
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Ha az 6voda sajatos nevelési igényii gyermek nevelését is ellatja, a felvételi naploban,
illetve a beirasi naploban fel kell tintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és
rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat 1dépontjat.

Az évoda az elézé pontban meghatarozott adatok alapjan, minden év junius 30-ig
megkiildi az illetékes szakértdi, rehabilitacios bizottsag részére azon gyermekek nevet,
adatait - a bizottsagi véleménnyel egyiitt - akiknek a felilvizsgalata a kovetkezd
tanévben esedékes.

A foglalkozasi naplo

®

Az 6vodai a neveldémunkat végzo, illetve a foglalkozast tarté pedagogus, foglalkozasi
naplot (csoportnaplot) vezet.
A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés, és oktatas nyelvén kell vezetni.

Jegyz6konyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba, ha nevelési-oktatasi
intézmény nevelStestiilete, szakmai munkakézossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre, vagy a nevel-oktaté munkara vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését
rendkivili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy
kiilénésen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv
készitdjének alairasat.

A jegyzOkoényvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévd
alkalmazott irja ala.

Az oktatasi intézményekben kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

Felvételi el6jegyzési naplo

Felvételi és mulasztasi napléd

Ovodai csoportnaplo

Ovodai torzskényv

JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrdl
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Az adatok kezelésének és tovabbitiasanak rendje

Az adatok biztonsagos kezelésének és tovabbitasanak rendjét és szabalyait az intézmény az
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatiban rogziti Az adatkezelés id6tartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat a foigazgato koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat
egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara az
iroda helyiségben.

A foigazgato altal kijelolt felelés munkatarsnak (6vodatitkar) gondoskodni kell jelen szabalyzat
olyan modositasardl, amely az 0 térvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
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4. sz. Melléklet 5 P
MUNKAKORI LEIRASOK

Ovodapedagogus - figazgaté helyettes

Munkéltaté: Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde
9151 Abda, Szt. I. u. 2.

Munkahely: Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsode
9151 Abda, Szt. 1. u. 2.

Munkavallalé:

Sziletési hely, 1do6:
Képzettsége: Ovodapedagogus
Oklevél szama:

Megszerzés ideje:

Szakvizsga: kozoktatasi vezetd
Oklevél szama:

Megszerzés ideje:

Feladatkire:

Beosztasa: f6igazgato helyettes, dvodapedagdgus

Elvarasok: munkakoéri leirasban foglaltak

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda és bolesode foigazgatdja (tovabbiakban:
1gazgato)

Munkavégzés:

Heti munkaidé: 40 ora

Kotott munkaidd: 22 éra

Orakedvezmény: 10

Munkakézi szinet: 20 perc

Munkarend: délelotti, délutani beosztas — csusztatott munkakezdéssel /2 heti valtassal/
Munkaid6 beosztas: kiiras szerint ... ...

Helyettesités: tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsag: -

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti Jjogiszonyban
allo eldzetes meghallgatasa adja ki. Szabadsagolasa a mindenkori jogszabalyok figyvelembevételével

70

Mézeskaldes Kérzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesdde
Pitypang Napkozi Otthonos Tagdvoda
Napsugéar Napkozi Otthonos Tagovoda



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

wriénik, lehetéség szerint a nyari idészakban (junius 21-01 augusztus 31-ig) és az iskolai sz, téli,
tavaszi sziinetben.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a komevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részlctben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalabb ot
munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelo idépontban kételes kiadni.

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgato, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato
irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Munkakéri kapesolatok: igazgatd, dvodapedagogus, bolesodel dolgozok, sziilok, fenntartd

Az 6vodapedagégus kitelességei:

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
Ezzel osszefiiggésben:

- a gyermekeket érintd kérdésekrol a sziilék rendszeres tajékoztatasa killonosen akkor, ha a
gyermek jogainak megévéasa vagy a gyermek fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

- asziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valasz adasa

- felkésziilés a nevelomunkara,

- ovodai csoporton belill a gyermekek biztonsigdnak megteremiése, munkavégzése soran a
gyermekek biztonsagos jatékara, tevékenységére valod odafigyelés. balesetveszély jelzése,
elharitasa,

- a gyermek jogainak és emberi méltosaganak tiszteletben tartasa,

- munkafegyelem betartasa

- a munka pontos idében térténd megkezdése

- munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével tavozhat az intézménybol

- hivatasanak megfeleld magatartas (viselkedés, ruhazat) tanisitasa

- a csoport dokumentacidjanak pontos vezetése, a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli
teendok ellatasa

Az dévodapedagdgus jogai:

a pedagogiai program szellemében és a pedagogiai program elveit kovetve a nevelés
modszereinek és eszkozeinek kivalasztasa — modszertani szabadsag —

- amunkajahoz sziikséges ismeretek birtoklasa,

- a gyermek, a sziilok és a dolgozok személyiségi jogainak és munkajanak tiszteletben tartasa,

neveldi tevékenységének elismerése
- az ovoda szakmai munkajat segitd tovabbképzéseken vald részvétel
Az vodapedagogus feladata:

- felelésséggel és onalldan végzi munkajat
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munkakori kotelezettségeit (munkakori leirds, ovodai munkaterv szerint) neveldtestilety,
szakmai munkakozosség keretében kapott feladat, minéségfcjlesztéssel dsszefiiggd munka)
elvégzi

alkoté moédon részt vallal: iinnepélyek, unnepek, 6vodai rendezvények, munkadélutanok,
kirandulasok megszervezésében, hagyoméanyok apolasaban,

a kiils vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos helyszinekrol,

a gyermekek képességeit, készségeit fejleszti, szilkség szerint segiti a gyermek felzarkozasat,
tehetségének kibontakozasat,

az dvoda dolgozdival osszehangoltan dolgozik.

egyiittmiikodik a szilokkel,

az 6voda eszkézeit, targyait, kimélé modon hasznalja,

sziildi értekezletet, fogadoorat, nyilt napot tart, csaladlatogatason vesz részt

apolja az 6voda kapcsolatrendszerct

felel a csoportszobaban 1évé leltari targyakért, kotelezetiscg vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik

Az 6vodapedagogus szakmai feladata:

Egyéb:

az iskolai életmodra valo felkésziilés segitése,

a testi épség megovasa, erkolesi védelem, a személyiség fejlodésének elosegitése

a partnerckkel valé (iskola, orvos, véddné, bdlesode) egyuttmiikodés,

a csoportszobanak és a mosdénak az ovoda egészével harmonizald esztétikumanak megérzése

a csoport dokumentacidjanak pontos vezetése
mindségbiztositasi és munkakozosségi feladatokban részt vesz

Az ovoda zavartalan miikodése érdekében, a munkakérébe kozvetlenill nem tartozd részfeladat
clvégzése, amit szilkség szerint az 6vodavezetd feladatkorébe utal.

Folyamatos feladata a gyermekek feliigyelete. Akadalyoztatasa esetén gondoskodik a feliigyeletrdl.
Tovabbképzések esetén, a helyettesités csoporton belili megoldasa.

Szabadsagoldsa a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével torténik, Ichetéség szerint a nyéri
idoszakban ill. az Oszi, téli és tavaszi iskolai sziinet idején. —

Egyéb specialis feladat:

A7

\

v

ellatja azokat a vezet6i feladatokat, amelycket az igazgatd a hataskorébe utal, valamint az
igazgato tavolléte esetén azonnali dontést 1génylo (nem gazdalkodasi jellegii) iigyekben eljar
ovodai programok szervezOmunkajat végzi, koézremilkodik a rendezvények, jeles napok
lebonyolitasaban

munkarend meghatarozasa,

munkafegyelem betartasa, ellenérzése

szabadsagolasi terv Gsszeallitasa, a szabadsagok dokumentélasa, hianyzasok nyilvantartasa
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Y

a dolgozok munkavédelmi, baleset és tiizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teendok
megszervezese

az 6voda munka és tizvédelmi felelose

technikai dolgozok ellenérzésével kapesolatos feladatok elvégzése

az ovoda informacids rendszerének kialakitasaban valo kozremiikodés

miikodtetésben valo részvétel

részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban

gondoskodik az el6iras szerinti selejtezésrol

jelzi a szitkséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre

a munkabol valo tavolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begyiijti, kezeli

a nyari zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az idoszakos karbantartasi munkalatokat
a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik azok
nevelési év eleji kiosztasarol és nevelési év végi osszegylijtésérol

a nevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat, mikor hol legyen a
nagytakaritas, hol legyen az iigyeletes csoport stb..

az ovoda dokumentumainak osszedllitasanak elokészitésében részt vallal

a foigazgatd megbizasa alapjan az 6vodai iinnepek ¢s iinnepélyck clokészitéscben,
szervezésében, lebonyolitasaban koordinalja az ovondk munkajat

az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositasdban részt vallal, segit a beszerzésben

a selejtezési bizottsagnak tagjakeént részt vallal a feladatokban

az atadott kulcsokért felelosséget vallal

YVVVYVVVYYYY

A\

vV

YV VY

Az dvodapedagdgus titoktartdsi kdtelezettsége:

A munkija soran megszerzett dvodai titkot, a gyermek személyét terhelé informaciot megorzi,
illetve csak a probléma megoldasiaban kozremiikodé szakembereknek ad tdjékoztatast.
Illetéktelen személyeknek nem adhat at olyan informaciét, amely munkakérének betdltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyekkel
(gyermek, sziil, kolléga) kapcsolatban hatréinyos kivetkezménnyel jarna.

Hatalyossag: atvételtol szamitva

Hatalyat veszti: ij munkakéri leiras elfogadasaval

Abda,

féigazgato
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Zaradék: A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkoz6 szabalyokat ismerem,
tudomasul veszem:

ovodapedagogus — foigazgatod helyettes
Munkakéri leirds dokumentacioja
1. Személyi anyag,

2. SZMSZ melléklet
3. Dolgozo
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Ovodapedagégus — tagévoda igazgat6

Munkiiltaté: )
Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde 9151, Abda, Szent Imre u.2.

Munkavégzés helye:
Napsugar Napkozi Otthonos Tagovoda 9141, Ikrény Széchenyi u.16.

Pitypang Napkozi Otthonos Tagovoda 9152, Béres Erzsébet tér 4/a

Munkavallalé6:

Sziiletési hely, 1do:
Képzettsége: Ovodapedagogus
Oklevél szama:

Megszerzés ideje:

Szakvizsga: kozoktatasi vezetd
Oklevél szama:

Megszerzés ideje:

Munkakire: 6vodapedagogus

Elvérasok: munkakart leirdsban foglaltak

A munkakdr felett a munkaltatéi jogksr gyakorléja: az dvoda és bolesdde foigazgatdja
(tovabbiakban: igazgato)

Munkavégzés:

Heti munkaidé: 40 ora

Kotott munkaido: 26 ora

Orakedvezmény: 6 6ra

Munkakoézi sziinet: 20 perc

Munkarend: délel6tti, délutani beosztas — csusztatott munkakezdéssel /2 heti valtassal/
Munkaidd beosztas: kiiras szerint ... ...

Helyettesités: tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsag: -

A szabadsag kiadasa természetben térténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo elozetes meghallgatasa adja ki. Szabadsagolasa a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével
torténik, lehetdség szerint a nyari idészakban (junius 21-t6l augusztus 31-ig) és az iskolai Gszi, téli,
tavaszi sziinetben.

75

Mézeskaldos Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Bélesdde
Pitypang Napkozi Otthonos Tagovoda
Napsugar Napkézi Otthonos Tagovoda



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalabb ot
munkanappal korabban kozélt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esed¢kesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatod, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato
iranyitasa és cllendrzése alapjan végzi.

Munkakori kapesolatok: igazgato, dvodapedagogus, bolesédei dolgozok, sziilok, fenntarto

Az 6vodapedagigus kotelességei:

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
Ezzel 6sszefiiggésben:

a gyermekek fejlodésének figyelemmel Kkisérése, regisztralisa, a fejlesztési  iranyok
meghatarozasa ¢és a fejlodés elosegitése,

a gyermekeket érinté kérdésekrdl a szildk rendszeres tajékoztatasa kiilonosen akkor, ha a
gvermek jogainak megovasa vagy a gyermek fejlodésénck eldsegitcse érdekében intézkedést
tart sziiks¢gesnek,

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

tervszeri felkésziilés a napi és a nagyobb szakaszokra tagolodo neveldmunkara,

6vodai csoporton belill a gyermekek biztonsaganak megteremtése, munkavégzése soran a
gvermekek biztonsagos jatékara valo odafigyelés, balesetveszély jelzése, elharitasa,

a gyermek jogainak ¢s emberi méltosaganak tiszteletben tartasa,

munkafegyelem betartasa

Az dvodapedagégus jogai:

a pedagogiai program szellemében és a pedagogiai program elveit kovetve a nevelcs
modszereinek és eszkozeinek kivalasztasa — modszertani szabadsag —

a gyermekek teljesitményének, fejlodésének értékelése,

a munkdjahoz szitkséges ismeretek birtoklasa,

a Pedagogiai Program, Mindségiranyitasi Program, Hazirend, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasi eljarasaban valo részvétel,

az ovoda szakmai munkajat segit0 tovabbképzéseken valo részvétel,

megallapodas szerint 6nképzésben valo részvétel

személyiségi jogainak tiszteletben tartasa, munkajanak tiszteletben tartasa, neveldi
tevékenységének elismerése

Az évodapedagdgus feladata:

felelosséggel és onalldan végzi munkajat
munkakor koételezettségeit (munkakéri leirds, dvodai munkaterv szerint) neveldtestiileti,
szakmai munkako6zosség keretében kapott feladat
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. alkot6 moédon részt vallal: iinnepélyek, iinnepek, évodai rendezvények, munkadélutanok,
kirandulésok megszervezésében, hagyomanyok apolasaban,

- a gyermekek képességeit, készségeit fejleszti, szitkség szerint segiti a gyermek felzarkozasat,
tehetségének kibontakozasat,

- anevelési értckezletekre felkészil,

- az 6voda dolgozdival dsszehangoltan dolgozik,

- egyittmiikodik a sziildkkel,

- sziildi értekezletet, nyilt napot, tart, csaladot latogat,

- az 6voda eszkozeit, targyait, kiméld modon hasznalja,

Az évodapedagogus szakmai feladata:

- csoportjaban a nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értckelése,

- aziskolai életmodra valo felkésziilés segitése,

- a partnerekkel val6 / iskola / egyiittmiikodes,

- idészakonként eredményvizsgalat megszervezése, elemzése, értékelése,

- az 6voda esztétikumanak megorzése

- a dokumentacio tartalmi és formai szempontbol igényes vezetése, az adminisztracio napra keész
vezetése,

- szikség szerint irasos beszamolo készitése

Egvéb:
Az 6voda zavartalan mitkodése érdekében, a munkakérébe kozvetlenill nem tartozod részfeladat

clvégzése, amit szitkség szerint az igazgato feladatkorébe utal.
Folyamatos feladata a gyermekek feliigyelete. Akadalyoztatasa esetén gondoskodik a feligyeletrol.

Az 6vodéra harulé feladatokbél az 6vodapedagogus kételes az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté itmutatdsa szerint
Eset1 helyettesités (heti 4 ora)
Sziil6i értekezlet, fogadd ora tartasa
Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa
Jegvzokonyvvezetés
Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvénvek, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is
Palyazatirasban valo részvétel

Ellatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos teendoket, vezeti a dokumentaciot.

Tovabbképzések esetén, a helyettesités csoporton beliili megoldasa.

Az ovoda zavartalan miikodése érdekében, a munkakorébe kozvetleniil nem tartozo részfeladat
elvégzése, amit sziikség szerint az intézményvezetd, és tagintézmény vezet6 feladatkorébe utal.
Folyamatos feladata a gyermekek feliigyelete Akadalyoztatasa esetén gondoskodik a feliigyeletrol.
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Egyéb specialis feladata:

o Képviseli a tagintézményt

e Felelds az 6voda leltaraért, a selejtezésért

e Vezeti a tavolléti adatokat

e Elvégzi a gyermekekre vonatkozo taniigy igazgatasi feladatokat

e Megszervezi a takaritasi sziinet teenddit

e Felelés a munka-, tiiz-, és balesetbiztositasért

e  Gondoskodik az intézmény felszerelésérdl, az értékek megdrzéserél
e Hianyzés esetén dsszehangolja a dolgozok munkajat

e Elvégzi mindazt a feladatot, amelyet az igazgato a feladatkorébe utal

Az ovodapedagdgus titoktartdsi kotelezettsége:

A gyermek személyét terhel6 informaciét megorzi, csak a probléma megolddsaban kozremiikodo
szakembereknek ad tajékoztatast.

A munkdja soréin megszerzett Gvodai titkot megrzi. Tlletéktelen személyeknek nem adhat it olyan
informéciot, amely munkakérének betdltésével bsszefiiggésben jutott tudomasara, melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyekkel/ gyermek, sziilé, kolléga / kapcsolatban hatranyos
kévetkezménnyel jarna.

Hatalyossag: atvételtdl szamitva
Hatalyat veszti: 1j munkakéri leiras elfogadasaval

Abda,

foigazgato

Zaradék: A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabalyokat ismerem,
tudomasul veszem:

ovodapedagogus — tagoévoda igazgato

Munkakori leirdas dokumentacioja

1. Személvi anvag,
2. SZMSZ melléklet,
3. dolgozo
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Ovodapedagogus

Munkaltato: , )
Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesdde 9151. Abda, Szent Imre w2

Munkavégzés helye: '
Meézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda 9151 Abda Szt. . u.2.

Napsugar Napkozi Otthonos Tagovoda, 9141 Tkrény Széchenyi u.16.
Pitypang Napkézi Otthonos Tagovoda, 9152 Béres Erzsébet tér 4/a

Munkavallalo:

Sziiletési hely, 1d6:
Képzettsége: 6vodapedagogus
Oklevel szama:

Megszerzés ideje:

Munkakére: ovodapedagogus

Elvarasok: munkakori leirasban foglaltak

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda ¢s bolesdde
foigazgatoja (tovabbiakban: igazgato)

Munkavégzés:
Heti munkaido: 40 ora

Kotott munkaidd: 32 ora

Orakedvezmény: -

Munkakdzi sziinet: 20 perc

Munkarend: délel6tti, délutani beosztas — csusztatott munkakezdéssel /2 heti valtassal/
Munkaidé beosztas: kiiras szerint ... ...

Helvettesités: tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti

Koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejt

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsag: 2 gyermek utan 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo elozetes meghallgatasa adja ki.Szabadsagolasa a mindenkori jogszabélyok figyelembevételével
torténik, lehetéség szerint a nyari idészakban (junius 21-t8l augusztus 31-ig) és az iskolai 6szi, téli,
tavaszi sziinetben.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llé legalabb 6t
munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
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Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgatd
iranvitasa és ellenérzése alapjan végzi.

Munkakéri kapesolatok: igazgatd, 6vodapedagogus, bolesodei dolgozok, sziilok, fenntarto

Az dvodapedagogus kotelességei:

Alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
Ezzel osszefuggésben:

a gyermekeket érintd kérdésekr0l a szlék rendszeres tajékoztatasa kulonosen akkor, ha a gyermek
jogainak megovasa vagy a gyermek fejlodésének elsegitése érdekében intézkedést tart sziksegesnek,

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélasz adasa

felkészilés a nevelbmunkara,

6vodai csoporton belil a gyermekek biztonsiganak megteremtése, munkavégzése soran a gyermekek
biztonsagos jatékara, tevékenységére vald odafigyelés, balesetveszely jelzese, elharitasa,

a gyermek jogainak és emberi méltosagénak tiszteletben tartdsa,

munkafegyelem betartasa

a munka pontos idében torténé megkezdése

munkaid® alatt csak a vezetd engedélyével tavozhat az intézmeénybol

hivatasanak megfelel 6 magatartas (viselkedés, ruhézat) tanusitasa

a csoport dokumentéciojanak pontos vezetése, a szakmai munkaval kapesolatos iigyviteli teenddk ellatasa

Az évodapedagigus jogai:

a pedagogiai program szellemében és a pedagogiai program elveit kvetve a nevelés modszereinek €s
eszkozeinek kivalasztasa — modszertani szabadsag —

a munk4jahoz szitkséges ismeretek birtoklasa,

a gyermek, a szildk és a dolgozok személyiségi jogainak és munkéjénak tiszteletben tartasa, neveloi
tevékenységének elismerése

Az ovodapedagogus feladata:

felelosséggel és onalloan végzi munkajat

munkakori kotelezettségeit (munkakori leirds, ovodai munkaterv szerint) nevelOtestitleti, szakmai
munkakozosség keretében kapott feladat, mindségfejlesztéssel osszefiiggd munka) elvégzi

alkoto modon részt véllal: tnnepélyek, tnnepek, ovodai rendezvények, munkadélutanok, kirdndulasok
megszervezéseben, hagyomanyok apolasaban,

a kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos helyszinekrél,

a gyermekek Képességeit, készséget fejleszti, szitkség szerint segiti a gyermek felzéarkozasat,
tehetségének kibontakozasat,

az 6voda dolgozorval sszehangoltan dolgozik,

egylittmiikodik a szillékkel,

az Ovoda eszkozeit, targyait, kiméld modon hasznalja,

szuldi értekezletet, fogadoorat. nyilt napot tart, csaladlatogatison vesz részt

apolja az 6voda kapcesolatrendszerét
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- felel a csoportszobaban 1évé leltari targyakért, kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik

- koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyuttmiikodés normait

- életszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkodjon egyutt a jo munkahelyi Iégkor
megteremtésében

Az évodapedagogus szakmai feladata:

- aziskolai életmddra valo felkésziilés segitése,

- atesti épség megovasa, erkolesi védelem, a személyiség fejlodésének elosegitese

- apartnerekkel valé (iskola, orvos, védénd, boleséde) egytttmiikodes,

- a csoportszobanak ¢s a mosdonak az 6voda egészével harmonizaléd esztétikumanak megbrzése
- acsoport dokumentaciojanak pontos vezetése

- minGségbiztositasi és munkakozosségi feladatokban részt vesz

Egvéb:
Az dvoda zavartalan mikodése érdekében, a munkakorébe kdzvetleniil nem tartozé részfeladat elvégzése, amit

szilkség szerint az igazgato feladatkorébe utal.
Folyamatos feladata a gyermekek feliigyelete. Akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a felugyeletrol.

Az 6vodara harulé feladatokbél az 6vodapedagégus koteles az alabbi
részfeladatokat ellitni a vezeté utmutatisa szerint
Escti helyettesités (heti 4 ora)
Sziil6i értekezlet, fogado ora tartasa
Eloadés, beszamolo, gyakorlati bemutato tartdsa
Jegyzokonyvvezetés
Az ovodal munkatervben szereplo rendezvények, szabadidos tevekenységek
megszervezése a heti 40 oras munkaidon felil is
Palyazatirasban valo részvétel

Egvéb specialis feladat:

6vodai programok szervezémunkajat végzi, kozremiikodik a rendezvények, jeles napok lebonyolitasaban

>
» az 6voda dekoracidjaért felelds

Az dvodapedagdgus titoktartdsi kitelezettsége:

A munkija soran megszerzett 6vodai titkot, a gyermek személyét terheld informaciét megorzi, illetve csak
a probléma megoldasaban kizremiikodé szakembereknek ad tdjékoztatast. Illetéktelen személyeknek nem
adhat at olyan informiciét, amely munkakiorének betiltésével dsszefiiggésben jutott tudomasira, melynek

kozlése a munkaltatora vagy mas személyekkel (gyermek, sziilo, kolléga) kapcsolatban hatranyos
kévetkezménnyel jarna.
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Hatalyossag: atvételtol szamitva

Hatdlyat veszti: Uj munkakori leiras elfogadasaval

Abda,

féigazgatod

Zaradék: A munkakori leirast 4tvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozéd szabilyokat ismerem, tudomasul
veszem:

ovodapedagdgus

Munkakori lefras dokumentacioja

1. Személyi anyag,
2. SZMSZ melléklet
3. Dolgozé
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Dajka

Munkaltato: )
Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesdde 9151, Abda, Szent Imre u.2.

Munkavégzés helye:
Meézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda 9151 Abda Szt. 1. u.2.
Napsugar Napkozi Otthonos Tagdévoda 9141 Ikrény Széchenyi u.16.
Pitypang Napkozi Otthonos Tagovoda 9152 Bores Erzsébet tér 4/a

A koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Képzettsége: ovodai dajka
Megszerzés ideje:

Munkakére: pedagdgiai munkat kozvetleniil segito alkalmazott — dajka

A munkakor felett a munkaltator jogkor gvakorloja: az évoda és bolesode foigazgatoja
(tovabbiakban: igazgatd)

Munkavégzés:

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkakoézi sziinet: 20 perc

Munkarend: délel6tti, délutani beosztas — csusztatott munkakezdéssel /heti valtassal/

Munkaid6 beosztéas: kiiras szerint ... ...

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsag: -

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allé eldzetes meghallgatasa adja ki.Szabadsagoldsa a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével
torténik, lehetdség szerint a nyari idoszakban és az iskolai dszi, (éli, tavaszi sziinetben (kivéve a nydri
nagyvtakaritast).

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalabb 6t
munkanappal korabban kozolt kérésének megfelel6 idépontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatérozott munkarendben az igazgato
iranyitasa ¢s ellenGrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo ovodapedagogusok iranyitasa
alapjan végzi.
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacioés és beszédmintajaval
hasson az ovodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gvermeket, a sziilot, kapesolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodo

sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitsa.
Munkakori kapesolatok: igazgato, ovodapedagogus, bolesoder dolgozok, sziilok, fenntartd

Kovetelmények:
Szakképzettség: dajka szakmunkas végzettség
Egyuittmikodési keészség, empatia, gyermekszeretet, rugalmassag

A dajka kotelességei:

Segiti az Ovoda 1gazgatojanak ¢s pedagogusainak munkajat. Munkakorébol adodoan feladata a
neveldmunka segitése, gyermekek gondozasa. az 6vodapedagogusokkal valo egyiittmiikodés, az 6voda
csoportszobainak ¢s az dvoda udvaranak rendben tartasa (takaritas).

A gvermekekkel és a sziilokkel szemben segitokész. az oOvodapedagogusokkal egyiittmiik6do.
Feletteseinek utasitasat szem elott tartja.

A dajka feladata miiszakonként:

Reggeles:

Areggeles dajka nyitja az ovodat. Elvégzi a reggeli takaritasi teendoket (6ltoz6szekrények portalanitdsa,
vasalas), gyermekek fogadasa, folyosoiigyelet, a kijeldlt teriilet felmosasa.

Szitkség szerint a bejarat elott leseperi a leveleket, elseperi a havat, ellenérzi az udvart.

Délelottos:

A délel6ttos dajka feladata: folyosoiigyelet, a gvermekek fogadasa, a kijelolt teriilet felmosasa.
Délutanos dajkak:

A délutani takaritasi teenddket 15. 30-kor kezdhetik. Osszetakaritjak, felmossak a foglalkoztatot.
Sziikség szerint segitenek a gyermekek atadasaban, és az 6voda délutani programjainak elékészitésében
(sziil6i értekezlet, fogado ora, egyéb programok).

A biztonsagi ¢léirasoknak megfelelden (ablakok, ajtok ellenérzése) zarjék az 6vodat, bekapesoljak a
riasztot, aramtalanitanak.

Allandé feladatok:

- Az 6voda helyiségeit, udvarat rendben tartja, csoportjaban elvégzi a napi takaritasi teendoket. a
papirkosarat naponta {iriti.

- Fertdtlenitd takaritast végez naponta a mosdohelyiségekben, portalanit a csoportszobaban és a
folyoson. Ebéd utan elvégzi a folyoso és a mosdok felmosasat, a WC és a mosdokagylok
tisztitasat.

- A gyermek gondozisa (6ltoztetés, mosdoban vald segités) folyamatos napi teendéje.

- Ebed elott varja az udvarrdl beérkezo gyermekeket, segit az 6ltozkodésnél és a teritésnél.

- Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést. Az edényeket leszedi, az asztalokat letorli,
felseperi a padlot.
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Szilkség szerint (a balesetvédelmi eldirasok betartatdsaval) az udvaron feliigyeli a gyermekek

jatékat.

- Agyaz, a délutani pihenés eldkészilleteiben és a pihenés utani gondozisi teendSkben
(gyermekek levetkoztetése, ill. feloltoztetése, megfésilése) részt vesz.

- Secgit az ovodai eszkozok clkészitésében és clokészitésében, testnevelés foglalkozas elott
portalanitja a termet, segiti a gyermekek oltoztetését, segiti a foglalkozasi eszkozok elrakasat.

- Az ovodapedagogus akadalyoztatasa esetén, indokolt esetben, rovid ideig feliigyel a
gyermekekre, ez 1d6 alatt mas munkat nem végez.

- Ellata azokat a feladatokat, amivel esetenként az ovodapedagdgus megbizza.

- A dajka folyamatosan ellenérzi az 6lt6z6szekrények rendjét, megigazitja a polcon a gyermekek

ruhazatat.

Eseti feladatok:

- Nyaron és a tavaszi idészakban a reggeles dajka az id6jarasnak megfelelden locsolja a fiivet és
a homokozot. A homokot hetente egy alkalommal, illetve kérés szerint meglazitja.

- Az arraraszoruld gyermeket megmosdatja €s atoltozteti.

- Minden nap rendbe teszi. hetente 1-2 alkalommal fertotleniti a fogmosas eszkozeit.

- Kimossa és vasalja az 6vodai textiliakat.

- Munkaidében clvégzi a nagytakaritassal Osszefiiggd teendOket (ablaktisztitas, fertStlenités,
Jjatékok fertétlenitése, kilinesek, ajtok lemosasa, fiiggonyok, textiliak mosasa).

- Nyiron a takaritasi sziinetben a dajkak kozosen végzik a nagytakaritast.

- A szekrénvek tetejének portalanitasat, a szekrények rendbetételét minden dajka a sajat
csoportjaban végzi el.

- Ovodai textiliak javitasa, varrasa, babaruhdk készitése, egy¢b varrassal sszefiiggo feladatokat
tehetsége szerint elvégez.

- Ha nincs mas munkdja, részt vesz a foglalkozasi eszkozok elOkészitésében (végas,
ceruzafaragas, gyurma eldkészitése).

- Hetente egy alkalommal, és sziikség esetén a dajkak egyiitt vesznek részt az udvar takaritasiban
(levélsoprés, gallyak osszegyiijtése, szemetesladak kiiiritése, kertrendezés, viragok ontozése)

- Szikség szerint, munkamegosztassal helyettesitik egymast.

- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel alkalmanként az igazgatd megbizza.

- Sziikség szerint csoportjukkal sétara mennek.

- Hosszabb itra, kirandulasra, elkiséri a gyermekesoportot.

- Részt vesz tinnepek, tnnepélyek feltételeinek megteremtésében, jatszodélutan, csaladi délutan
szervezésében, azt kovetden takarit.
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Egyéb speciilis feladat:

— Tisaitészerek nyilvantartasa

Elvarasok:

- Ugyel a tiizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirasok betartasara.

- Figyel arra, hogy mosaskor, fertotlenitéskor az egészségiigyi elirasokat betartsa.

- A gyermekek testi épségét, egészségét veszélyeztetd anyagokat, vegyi anyagokat a gyermekek
jelenlétében nem haszndl. A veszélyes anyagokat az eldirasnak megfeleléen zart helyen, vagy
a gyermekek szamara cl nem ¢rhetd helyen tarolja.

- Titoktartasi kotelezettség terheli azon ténvek és adatok ismeretében, amelyek a gyermek
helyzetével kapcsolatban tudomasara jutottak, a gyermekre ill. csaladjara, problémaikra,
nehézségeikre vonatkoznak, és a kiilsé megitélést negativ iranyban befolyasoljak.

- A gyermek fejlodésérol, magatartasarol a sziiloknek, és mas szil0knek téjékoztatast nem adhat.

- Koteles a munkdja soran tudomasara jutott 6vodai titkot, tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu, informaciokat megoérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, melynek
kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna

- Munkahelyén kételes hivatasanak megfelelé magatartast (viselkedés, ruhazat) tanusitani

Hatalyba lépés ideje:
Hatalyat veszti uj munkakori leiras elfogadasakor.

Abda,

féigazgatd

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd jogszabalyokat megismertem,
tudomasul vettem.

munkavallalo
Munkakoéri leirast kapja:

1.Dolgozo
2. Személyi anyag,

3.SZMSZ
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Pedagoégiai asszisztens

Munkaltato: ,
Meézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde 9151, Abda, Szent Imre u.2.

Munkavégzés helve: _
Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda 9151 Abda Szt. I. u.2,

Napsugar Napkozi Otthonos Tagovoda 9141 Ikrény Széchenyi u.16.
Pitypang Napkézi Otthonos Tagovoda 9152 Bérces Erzsébet tér 4/a

Munkavallalé:
Sziletési hely, 1d6:
Képzettsége:
Oklevél szama:
Megszerzés ideje:

Munkakdre: pedagogiai asszisztens

Elvarasok: munkakéri leirasban foglaltak

A munkakér felett a munkéltatéi jogkor gyakorldja: az dvoda és bolesdde foigazgatdja
(tovabbiakban: igazgato)

Munkavégzés:

Heti munkaido: 40 ora

Kétott munkaido: 40 ora

Gyermekek kozott toltendo: 35 ora

Munkakozi sziinet: 20 perc

Munkarend: délel6tti, délutani beosztas — csusztatott munkakezdéssel /2 heti valtassal/
Munkaid6 beosztas: kiiras szerint ... ...

Helyettesités: tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés celjabol)

Potszabadsag: 2 gyermek utan 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo eldzetes meghallgatasa adja ki. Szabadsagolasa a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével
torténik, lehetéség szerint a nyari idészakban (junius 21-tél augusztus 31-ig) és az iskolai sz, téli,
tavaszi sziinetben.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalabb o6t
munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesscg évében torténik.
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Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato
iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

Munkakéri kapesolatok: igazgat6, dvodapedagogus, bolesédei dolgozok, sziilok, fenntarto
A pedagogiai asszisztens kotelességei:

Alapveté feladata az dvodapedagogus munkajanak segitése, a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
Ezzel 6sszefiiggésben:

- Az ovodapedagogus 4ltal meghatarozott feladatok elvégzése a gyermekeket cérintd
tevékenységekkel kapcsolatban.

- Az ovodapedagogus tavolléte esetén a szillok tdjékoztatasa kilonosen akkor, ha a gyermek
jogainak megévasa vagy a gyermek fejlodésének eloscgitése érdekében intézkedest tart
szitkségesnek,

- aszild javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad

- acsoport tervszerii felkésziilésében a napi és a nagyobb szakaszokra tagolodo nevelé munkaban
¢rdemben részt vesz,

- 6vodai csoporton beliil a gyermekek biztonsaganak megteremtése, munkavégzése soran a
gyermekek biztonsagos jatékdra valo odafigyelés, balesetveszély jelzése. elharitasa,

- programok, rendezvények szervezésében segitséget nyljt

- a gyermek jogainak és emberi méltosaganak tiszteletben tartasa,

- munkafegyelem betartasa

A pedagogiai asszisztens jogai:

- amunkajahoz szilkkséges ismeretek birtoklasa,

- az ovoda szakmai munkajat segitd belsé tovabbképzéseken valo részvétel,

- megallapodas szerint énképzésben valo részvétel (MIP)

- személyiségi jogainak tiszteletben tartasa, munkajanak tiszteletben tartdsa, neveldi
tevékenységének elismerése

Feladata:

- lelelosseggel, az igazgalo, iranyitasaval vegzi munkajat

- munkakori kotelezettségeit (munkakori leiras, ovodal munkaterv szerint) ellatja

- az igazgatd, tagdvoda igazgatod iranyitasaval részt vallal az ovodai tinnepélyek, tinnepek,
rendezvények, munkadélutanok, kirandulasok megszervezésében, hagyvomanyok apolasaban,

- a gyermekek képességeit, készségeit fejleszt, szilkség szerint segiti a gyermek felzarkozasat,
tehetségeének kibontakozasat,

- anevelési értekezleteken részt vesz,

- az ovoda dolgozodival dsszehangoltan dolgozik,

- egyuttmikdodik a szilokkel,

- azovoda eszkozeit, targyait, kimélé modon hasznalja
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- hivatasanak megfelel6 magatartast tanusit
Szakmai feladata:

- aziskolai életmodra valo felkésziilés segitése

- az dvoda gyermekcsoportjanak - nevelomunkajanak segitése

- a partnerekkel valé / iskola / egyiittmiikodés,

- az ovoda esztétikuméanak megoérzése

- az igazgato altal rabizott dokumentacio tartalmi és formai szempontbol igénves vezetése

Egvéb:

Az évodapedagogust szitkség esetén ¢s rovid 1deig csoporton beliil helyettesiti.

Felelés az 6voda szakmai eszkozeinek a szamontartasaért és rendben tartasaért (konyvek, babok,
feymaszkok, diafilmek, fejlesztd szoba eszkozel, Sizix és lyukasztok stb.)

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében, a munkakérébe kozvetlenil nem tartozé részfeladatot
elvégzi, amit sziikség szerint az évodavezetd ¢s a tagdvoda vezetd a feladatkorébe utal.

Az titoktartasi kitelezettsége:

A gyermek személyét terheld informaciot megérzi, csak a probléma megoldasaban kozremiikddo
szakembereknek ad tdjékoztatast.

A munkaja sordn megszerzett 6vodai titkot megérzi. llletéktelen személyeknek nem adhat at olyan
informéaciét, amely munkakdrének betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomdsara, melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyekkel/ gyermek, sziil6, kolléga / kapcsolatban hatrinyos
kovetkezménnyel jarna.

Hatalyossag: atvételtdl szamitva
Hatélyat veszti: 1j munkakéri leiras elfogadaséaval

Abda,

foigazgato

Zaradék: A munkakoéri leirdst atvettem. az abban foglaltakat, a vonatkozé szabélyokat ismerem,
tudomasul veszem:

pedagogiai asszisztens

Munkakori leiras dokumentacidja
1. Személyi anyag,

2. SZMSZ melléklet,
3. Dolgozé
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Ovodatitkar

Munkiltaté: Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda
9151 Abda Szt. Imre u.2.

Munkavégzés helve: '
Meézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda

9151 Abda Szt. 1. u.2.

Munkavallalé:
Szil. hely, 1d6:
Keépzetisége:
Megszerzés ideje:

Feladatkore:

Beosztasa: ovodatitkar

Elvarasok: munkakori leirasban foglaltak

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az voda és bolcsdde féigazgatoja
(tovabbiakban: igazgatd)

Munkavégzés:
Heti munkaidé: 40 ora

Koétott munkaidd: 40 ora

Orakedvezmény: -

Munkakoézi sziinet: 20 perc

Munkarend: délel6tti, délutani beosztas — csiisztatott munkakezdéssel /2 heti valtassal/
Munkaid6 beosztas: kiiras szerint ... ..

Helyettesités: tavolléte esetén ovodapedagogus helvettesiti

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatds,
gyermekfeltigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsag: -

A szabadséag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo elézetes meghallgatasa adja ki Szabadsagolasa a mindenkori jogszabélyok figyelembevételével
torténik, lehetéség szerint a nyari idoszakban (junius 21-t8l augusztus 31-ig) és az iskolai sz, téli,
tavaszi sziinetben,

A munkdltat6 évi 7 munkanap szabadségot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjét kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalabb ot
munkanappal korabban kézolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
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Kézvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato
iranyitasa és ellenorzése alapjan végzi.

Munkakori kapesolatok: igazgato, 6vodapedagogus. bolesddei dolgozok, sziilok, fenntarto

Az 6vodatitkar munkakori kotelességei:

Vezeti az intézmények pénziigyi munkajat

Kozremiikodik az éves koltségvetés elkészitésében

Felelds a pénziigyi fegyelem betartasacrt

Pénztarkezeld feladatot lat el

Gazdalkodasi kérdésekben helyettesiti az igazgatot, illetve betartja annak utasitasait.
Amennyiben rendellenességet tapasztal, koteles az intézmény igazgatojaval kozolni
Nyilvantartja a megrendeléseket /tisztitoszer, papir aru, vegyszer stb./

Részt vesz az arubeszerzésben, megrendelésben

A tételes ellendrzéseket ho végén elvégzi.

Intézkedik az ellatmany biztositasardl, és arrol felelosséggel elszamol. A pénztarkonyvet vezetl.
Rendszeresen elvégzi az dltala kezelt gazdasagi és pénziigyi nyilvantartasokat.

A kifizetések hatéridejét betartja

Ellatja az intézmények adminisztrécios feladatait: pénz- levél- csomagfeladasaval kapcsolatos
teendoket, levelezést, iktatast

Lebonyolitja az atutalasos szdamlakkal kapcsolatos iigyintézest

Felel a leltari targyak megdvasaért, részt vesz a selejtezésben és a leltarozasban

A téritési dijak megallapitasahoz a fenntartonak adatokat szolgaltat.

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérél

Besegit az 6voda kisebb vasarlasaiba.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, melycket a vezeté iddszakonként a feladatkorébe utal.
(igyintézés, szervezés egyéb feladatok...)

Besegit a taniigy-igazgatasi feladatokkal kapcsolatos iigyekben (irdsos anyag clkészitése,
tajékoztatas)

Munkaltatassal kapcsolatos anyagok elkészitésében a vezetonek segitséget nyujt
Egyiittmiikédik a bérnyilvantartas vezetésében

Etkezési jegyek, beiskolazasi tamogatas, udilési csekk, szakkdnyv... nyilvantartisit és
kiosztasat elvégzi

Kapcsolatot tart kiilsé szervekkel: MAK, Népegészségiigy, fenntarto, orvos... stb.

Az altala kezelt pénzért és egyéb értékekért, hivatalos okmanyokért felel

Az igazgato ¢s tagovodaigazgato utasitasa alapjan elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel
megbizzak

Munkaidejének kezdetére munkateriletén megjelenik és a munkaidd végéig munkateriiletén,
tartozkodik. Akadalyoztatasat a Dolgozok Hazirendjében foglaltak szerint jelzi.
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Hatalyossag: atvételtl szamitva

Hatalyat veszti ij munkakari leiras elfogadasaval.

Zaradék: A munkakori leirdst dGtvette, az abban foglaltakat, a vonatkozo szabdlyokat ismerem,
tudomasul veszem.

Abda,

foigazgatod

Zaradék: A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabalyokat ismerem,
tudomasul veszem:

ovodatitkar

Munkakori leirdas dokumentacioja

1. Személvi anyag,
2. SZMSZ mell¢klet
3. Dolgozo
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Kisgyermekneveld

Munkaltaté: Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda 9151 Abda Szt. Imre u.2.

Munkavégzés helve: )
Mézeskaldcs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda 9151 Abda Szt. 1. s

Munkavallald:

Sziil. hely, 1do:

Képzettsége:

Oklevelének szama:

Megszerzés ideje:

Képesitdk, tanfolyamok: személyi anyag

Feladatkére:

Beosztasa: Kisgvermeknevel6

Elvarasok: Munkakori leirasban foglaltak
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés:
Heti munkaidé: 40 ora. csoportban végzett tevékenység 30 ora
Munkaidé kedvezmény vezetdi feladatok ellatasara: heti 5 ora
Munkarend: valtasban délel6tti és délutani beosztasban
Munkaidé beosztas: kiiras szerint
Munkaviszonyt érintd szabalyok:
e Dolgozok Hazirendje
e 8/200. (VII. 4.) SZCSM rendelet 6. §
e 15/1998.1V. 30) NM rendelet 3. §
e Kozalkalmazotti Szabalyzat
Munkakori kapesolatok: Fenntarté, Intézményvezetd, Modszertani Bolesdde, ANTSZ szilok,
gyermekvédelmi felelds, teriileti szaktandesado, bolcséde orvos, az intézmény partnereinek képviseldi

A kisgyermeknevel6 kitelességei:
Alapvett feladata a rabizott gyermekek nevelése, gondozasa.
Ezzel 6sszefiiggeésben:
e a gyermekek fejlodését figyelemmel kiséri, a fejlodést regisztralja, a fejlesztési iranyokat
meghatarozza
e szakszertien, az érvényben 1év6 médszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a
kisgyermekeket
¢ figyelemmel kiséri a butorok, jatékok biztonsagat
o aszildkkel kapesolatot tart, a gyermekeket érintd kérdésekrdl rendszeres tajékoztatast nyujt.
kiilonosen akkor, ha a gyermek jogainak megovasa vagy a gyermek fejlodésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek
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gondoskodik a rendszeres levegdztetésrol, a gyermekek, idéjarasnak megfeleld sltozkodésérol

betartja a higiénias kovetelményeket

a gyermek megbetegedése esetén jelenti a bolcsdde szakmai vezetonek, segit az esetleges
orvosi beavatkozasoknal, ellatja a gyermeket

felelésséggel tartozik a leltari targyakert

részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzeseken

tervszertien folkésziil a napi és a nagyobb szakaszokra tagolodo nevel6munkara

jelzi a balesetveszélyt, torekszik annak clharitasa

a gyermek jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartja

a munkafegyelmet betartja

A kisgyermekneveld jogai:

a bolcsbdei szakmai program szellemében, és elveit kévetve a nevelés modszereinek €s
eszkozeinek kivalasztasa

a munkajahoz szitkséges ismeretek birtoklasa,

a Bolcséde Szakmai Programjanak, A Hazirendnek és az intézmeny Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak clfogadasi eljarasaban valo részvétel

a boleséde szakmai munkaéjat segité tovabbképzéseken valo részvétel

megallapodas szerint 6nképzésben valo részvétel

személyiségi jogainak tiszteletben tartasa, munkajanak tiszteletben tartdsa, neveldi
tevékenységének elismerése

A kisgvermekneveld feladata:

felelésséggel és dnalloan végzi munkajat

munkakori kotelezettségeit (munkakori leiras, munkaterv szerint)

alkotoé modon részt vallal: iinnepélyek, iinnepek, bolcsodet rendezvények, munkadélutinok,
s7iil6i értekezletek szervezésében, hagyomanyok apolasaban

a gyermekek szokasrendszerét, képességeit, készségeit fejleszti

a nevelési értekezletekre felkészil

a bolesdde dolgozoival Gsszehangoltan dolgozik

egyiittmikodik a sziilokkel

sziloi értekezletet tart, csaladot latogat

az ovoda eszkozeit, targyait, kimélé modon hasznalja

A kisgyermeknevel6 szakmai feladata:

a csoportokban a nevelési - gondozasi folyamat ellenorzése, elemzése, értckelése

a partnerekkel valo egyiittmikodés apolasa

az intézmény esztétikumanak megorzése, megoriztetése

a dokumentacio tartalmi és formai szempontbol igényes vezetése, az adminisztracid napra
kész vezetése

sziikség szerint irasos beszamolo készitése
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A bilcsddei szakmai vezetd feladatai:

megteremti a bolesdde mitkodési, személyi, -€s targyi feltételeit

értékeli, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat

a helyi sajatossagok figyelembe vételével megszervezi a bélesdde munkarend;ét, elkésziti a
dolgozok munkaidé beosztasat, a gyermekek - életkornak, valamint a dolgozoi ellatottsagnak
megfeleld napirendjét

iranyitja ¢s cllendrzi a boleséde gondozasi és nevelési feladatanak ellatasat

megteremti, biztositja a mitkodés feltételeit

az orvosi vizsgalatoknal jelen van, tajékozodik a gyermekek egészségi allapotérol. Fert6zés
esetén végrehajtja az ANTSZ utasitasait

vezeti az eldirt nyilvantartasokat, felel a boleséde teljes dokumentaciojanak naprakész, hiteles,
pontos vezetéséért

kezeli a bolesode gyogyszerkészletét

gondoskodik a rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol
gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol, és rendeltetésének megfeleld
hasznalatarol

munkatervet készit a tovabbképzésekre, szabadsagolasra

gondoskodik a munka, baleset, -és tiizvédelmi utasitasok betartasarol

gondoskodik a karbantartasrol, felijitasrol, a felszerelés potlasarol, a bolesdde tisztasagarol,
rendjérol

szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, fejleszti

kapcsolatot tart a mitkodtetdvel, a gyermekek csaladjaval, a gyermekjoléti szolgalattal, a
gyamiiggyel, a szakmai iranyitast végzokkel, orvossal, védénovel

Tovéabbképzések esetén, gondoskodik a helyettesités csoporton beliili megoldasarol.

A bolesdde zavartalan mitkodése érdekében, a munkakorébe kozvetleniil nem tartozd
részfeladatok elvégzése, amit szitkség szerint az intézményvezetd feladatkorébe utal.
Folyamatos feladata a gyermekek feliigyelete. Akadalyoztatasa esetén gondoskodik a
feliigyeletrol.

Szabadsagolasa a mindenkori jogszabélyok figyelembevételével torténik, lehetdség szerint a
nyari idoszakban, egy¢b alkalommal legfeljebb 5 nap.

A bolcsdde szakmai vezetd titoktartdsi kotelezettsége:

A gyermek személyét terheld informaciot megorzi, csak a probléma megoldasiaban
kézremiikodé szakembereknek ad tajékoztatast.

A munkaja sorian megszerzett 6vodai titkot megdrzi. Illetéktelen személyeknek nem adhat &t
olyan informaci6t, amely munkakorének betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara,

melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyekkel/ gyermek, sziilé, kolléga / kapcsolatban
hatranyos kovetkezménnyel jarna.
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Hatalyossag: atvételtol szamitva
Hatalyat veszti: uj munkakori leiras elfogadasaval

Abda,

foigazgato

Zaradék: A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo szabalyokat Ismerem,
tudomasul veszem:

kisgyermekneveld - szakmai vezetd

Munkakéri leiras dokumentacioja
1. Személyi anyag,

2. SZMSZ melléklet

3. Dolgozo
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Bolcsodei dajka

Munkaltaté: Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde
9151 Abda, Szent Imre u. 2.

Munkahely: Mézeskalics Korzeti Napkozi otthonos Ovoda és Bélesdde 9151 Abda, Szent Imre u. 2.

Munkavaillalé:

Sziiletési hely, ido:

Képzettsége:

Szakképzettséget igazolo bizonyitvany szama:

Feladatkore:

Beosztasa: Bolcsddei dajka

Tevékenység: Munkakéri leirasban foglaltak
Kozvetlen felettese: Boleséde szakmai vezetd

Munkavégzés:
Heti munkaidoé: 40 ora
Munkarend: valtasban, délelbtti-és délutani beosztasban
Munkaido beosztas: kiiras szerint
Munkaviszonyt érint6 szabalyok:
- Dolgozok Hazirendje
- 8/200. (VIII. 4.) SZCSM rendelet 6. §
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 3.§
- Kozalkalmazotti Szabalyzat

Munkakori kapesolatok: Boleséde szakmai vezetd, intézményvezetd, szillok, fenntarto, partnerek

A bélcsédei dajka kitelességei:

Segiti a bolcsdde vezetGjének és a gondozéndk munkajat. Munkakérébol adodoan kézremikodik a
gyermekek gondozasaban, a feliigyeletben - amennyiben ez szitkséges. A gvermekekkel és a sziilékkel
segitokesz, a gondozondkkel egyutmiikodik. Feletteseinek utasitasat szem elétt tartja.

Allands feladatok:
- Elvégzi a napi takaritasi teendket, a kukakat naponta riti.
- Fertétlenitd takaritast végez a mosdohelyiségekben, 6ltozében, tejkonyhaban.
- Segit a gyermekek gondozasaban (6ltoztetés, mosakodas, WC hasznalat) sziikség esetén.
- Segiti az étkeztetést.
- A gondozoéné clfoglaltsaga esetén feliigyeli a gyermekeket.
- Agyaz.
- Segit a foglalkozasi eszkozok elrakasaban.
- Folyamatosan ellendrzi az 6lt6z0, 6ltézdszekrények, a mosdo, az elétér rendjét.
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- Ellatja azokat a feladatokat, amivel esetenként a gondozéné megbizza.

- A tejkonyhat rendben tartja.

- Naponta porszivézik (délutanos), a szakmai vezetd altal meghatarozott idékézonként felmossa
a padlot.

- Abolesdde bejaratat rendben tartja (seprés, felmosas.)

- A homokozét naponta, vagy hetente. a hasznalatnak megfeleléen fellazitja.

- A bolesdde udvarit rendben tartja (levél seprés, holapatolas, letort faagak dsszeszedése. udvari
szemetes kiiiritése, a vizes kiiltéri jatékok letorlése, babahdz kitakaritésa, viragok gondozasa)

Eseti feladatok:

- Kimossa, ¢s vasalja a bolesddei textiliat.

- Munkaidében elvégzi a nagytakaritassal osszefiiggd teendéket (ablaktisztitas, fert6tlenités,
kilincsek, ajtok, ablakok lemosasa, portalanités).

- Alkalmanként besegit az dvodai gondozasi és takaritasi feladatok elvégzésébe.

- Nydron a takaritasi sziinetben a technikai dolgoz6 - dajkak kozésen végzik a nagytakaritast.

- Szikség szerint munkamegosztéssal helyettesit.

- Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a béleséde szakmai vezetd megbizza.

- Részt vesz az tinnepek, iinnepélyek feltételeinek megteremtésében, a programok szervezésében
- azt kovetoen takarit

Elvarasok:
- Ugyel a tiizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirasok betartdsara.
- Figyel arra, hogy moséskor, fertdtlenitéskor az egészségligyi eldirasokat betartsa.
- A gyermekek testi épségét, egészségét veszélyeztetd anvagokat, vegyl anyagokat a gyermekek
jelenlétében nem hasznal. A veszélyes anyagokat az eléirasnak megfeleléen zart helyen, vagy
a gyermekek szamara el nem érheté helyen tarolja.

Egvéb:
Szabadsagoldsa a mindenkori jogszabélyok figyelembe vételével torténik, lehetoség szerint a nyéri
1doszakban.

Titoktartasi kotelezettség:

Titoktartasi kotelezettség terheli azon tények, €és adatok ismeretében, amelyek a gyermek
helyzetével kapcsolatban tudomdsdra jutottak, a gyermekre, illetve csaladjdra, problémaikra,
nehézségeikre vonatkoznak, és a kiilsé megitélést negativ iranyban befolyssoljak.

A gyermek fejlédésérdl, magatartasarél a sziiloknek és masoknak tajékoztatast nem adhat.
Kételes a munkaja sordn tudomasara jutott bdlcsédei és 6vodai titkot, tevékenységére vonatkozo,
alapvetd fontossagi informaciékat megérizni. Ezen talmenden sem kozilhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakiore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara,
amelynek kézlése a munkiltatora, vagy mds személyre nézve hatrinyos kovetkezményekkel
Jarna.
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Hatalyba lépés ideje: atvételtol szamitva

Hatalvat veszti: 1) munkakéri leiras elfogadasakor.

Abda,

f6igazgato

Zaradék:
A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo jogszabalyokat megismertem,
tudomésul vettem.

munkavallalo

A munkakéri leirast kapja:
Dolgozo

Személyi anyag
SZMSZ
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Karbantarto

Munkiltaté: Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda 9151 Abda Szt. Imre u.2.

Munkavégzés helye:

Meézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda 9151 Abda Szt. 1. u.2.

Munkavallalé:
Sziil. hely, 1do:

Feladatkore:

Beosztasa: karbantarto

Elvarasok: munkakéri leirasban foglaltak
Kézvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés:
Heti munkaid6: 30 6ra megosztva az iskolai teendokkel
Munkarend: 6.00 - 12.00 allandé délelétti beosztasban

Munkaviszonyt érinté szabalvok:

Ovodai és iskolai alkalmazottak hazirendje
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Munkakéri kapesolatok: fenntarto, intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, bolesdde dolgozoi.
Ovodapedagogusok, dajkak, az intézmény partnereinek képviseloi

A karbantart6 kotelességei:

Alapveto feladata az 6voda ¢és bolcsdde munkdjanak segitése, a rabizott feladatok megoldasa,
karbantartas, javitas, felujitas, allagmegérzés.

Ezzel 6sszefiiggésben:

az tézmenyvezetd, ¢s helyettese, bolesdde szakmai vezetd altal meghatarozott feladatok
elvégzése a mitkodés biztonsaga érdekében

a balesetek megeldzése céljabol az udvari jatékeszkozok rendszeres felillvizsgilata,
hibaclharitas

allagmegovis

a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtése

Jjavitas, szerelés, hibaelharitas

a nagyobb hibak javitaséra javaslat

udvar rendben tartasa (levélseprés, holapatolas, agak Gsszeszedése)

munkafegyelem betartasa

A karbantarté jogai:

a munkdjahoz szikkséges ismeretek birtoklasa,

személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa, munkajénak tiszteletben tartdsa, tevékenységének
clismerése
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Feladata:
- felelésséggel, a vezetd iranyitasaval végzi munkajat
- munkakéri kételezettségeit (munkakéri leiras) ellatja
- az ovoda dolgozoival dsszehangoltan dolgozik
- az Ovoda eszkozeit, targyait, kimélé modon hasznalja
- képessége szerint javitja, karbantartja az ovoda berendezését, eszkozeit
- jelenléti iv vezetése

Egvéb:
Az o6voda zavartalan miitkodése érdekében, a munkakorébe kozvetlenill nem tartozéd részfeladatot
elvégzi, amit szitkség szerint az intézményvezet és az ovodavezetd helyettes a feladatkorébe utal.

Folyamatos feladata az allagmegérzés segitségével a gyermekek biztonsaganak megteremtése.

A karbantartd titoktartdsi kotelezettsége:
A gyermek személyét terhel6 informaciét, és a munkaja soran megszerzett 6vodai titkot megorzi.

Illetéktelen személyeknek nem adhat at olyan informaciét, amely munkakérének betdltésével
osszefiiggésben jutott tudomasira, melynek kozlése a munkaltatéora vagy mas személyekkel/
gyermek, sziilé, kolléga / kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Hatalyossag: atvételtol szamitva
Hatalyat veszti: u) munkakori leiras elfogadasaval

Abda,

foigazgatod

Zaradék: A munkakori leirast atvetiem. az abban foglaltakat, a vonatkozé szabalyokat ismerem,
tudomasul veszem:

karbantartd

Munkakoéri leiras dokumentécioja
1. Személyi anvag,

2. SZMSZ melléklet
3. Dolgoz6
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4. sz. Melléklet ) ) ) .
LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ-t készitette a foigazgaté a nevelotestiilet kozremukodésével

datum: . Akolo.  202¥: 09, 0/ P j ﬂ’ ﬁ/(

/o ¥ORZE, alairas

Altrichterné Markus Gy6éngyr ... \,QV B o b
Bakos Maria Cbob-os‘-‘*"\——
Balogh Eszter . \1 ..~.5 E“f{k'!’.‘f. . ”71‘1“7’ e
Bériné Aradi Borbala 9. 0.
Lazar Barbara '7[ 020l (\ \b Qe
Németh Attilané M»AL%JA

: A !
Sinkéné Meszlényi Ildiko Lstodena B Thdes
Sashegyi Moénika Salhe ?{\. L
Szili-Branyi Karolina ; % i‘ / . ‘~"°L .../.\—-.._

Szili-Fehérvéri Gerda 9@& %mau %db

Boresi Pitypang Napkoziotthonos Tagévoda nevelétestiilete:
~

Timar-Bernad Agnes & wbs” "")G‘“‘"’J ?’D
Jakab Andrea }m()zck \Q~—D\\Qc\

Kugliné Haszonits Barbara

Burany1 Sandorné K—»\ﬂ"\ M

Ikrényi Napsugar Napkozi Otthonos Tagévoda neveldtestiilete:

,?‘ a
Bukta Zsofia . B‘L&X’ﬂ . 22' CI2Cs.

Csepin Lilla CR{\*U» Al
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\deng i s/
Fodorné Németh Anik6 :t\«QQ&-/ 'ﬂQ “’Q&b

Vincze Veronika //Lw%om
Vincze- Horvath Andrea Austtan %W 4. Ak AKX

Cziraki-Borsos Beata

A sziloi képviselet, a Mézeskalacs Korzeti Napkozi Otthonos Ovoda és Bblcsdde SZMSZ -
ének jovahagyasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatdsi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas

nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Az évodaban miikodo Sziiloi Szervezet:

alairas
Sziilsi Szervezet Abda

datum: 4025, 10.20..... %Q‘—’

détum&.?’.@-.i AQ. 9%

alairas

datum: 293(7301 /B [JA*, ; w\//z‘,g [‘
: alairas
Szul61 Szervezet Ikrény

Az intézmény SZMSZ-ét a fenntartdéa ................................. hatarozataval jovahagyta.

datum: 2925 0% a4,

fennta
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