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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szélé torvény
modositasarol ( Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalataroél

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl
sz0616 torvény végrehajtasarol

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

® 2012. évil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évill. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol
és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXIIL torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

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

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol (Gyvt.)

e 1993. évi XCIII torvény A munkavédelemrdl

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

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

e 4/2013.(1.11.) az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6
kormanyrendelet

® 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

® 1992. évi XXXIII a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény

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

® 1999. évi XLII a nem dohanyzok védelmérol és a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyozasairdl sz6l6 torvény 4. par. (7) bekezdés

® 363/2012. (XI.17.) kormanyrendelet az 6vodai nevelési orszagos
alapprogramjardl szél6

e 326/2013. (VIIL.31.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli
rendszerérol
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Bevezetod

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantadlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde

Alkalmazotti k6zosség a nemzeti kdznevelésrdl szol6 Nkt. 25. § (1) és (4) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és
Bolcs6éde miikodésének szabdlyait, a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott,
illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrél sz616 Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e érvényre juttatasa,
az intézmény jogszerd miikodésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezet6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan id6re szo6l. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2021.01.04. hatalyos a
fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a

KT elnok

A kihirdetés napja: 2021.09.01.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A szil6kre (azokon a tertileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6do6 - 6vodan
kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miikédési rendjét meghataroz6 dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapit6 okirat

e Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

e Pedagdgiai Program

e Hazirend

Az SZMSZ fiiggelékeit képezo dokumentumok

e Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzat

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valo miikodésébol fakado- szabalyozasok
Az alapito okirat szama: MESERET/10/2021.

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

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

TAGINTEZMENYEI
Telephely megnevezése telephely cime

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

2 Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos | 6050. Lajosmizse, Rakoczi u. 30.

Ovoda és Boélcséde Rdkoczi utcai
Tagintézménye

3 Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos | 6055. Fels6lajos, Ovoda u. 2.
Ovoda és  Bolcséde  Felsélajosi
Tagintézménye

4 Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos | 6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
dvoda és Bélcsdde Bélcsédei
Intézményegysége

5 Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos | 6055. Felsélajos, Ovoda u. 2.
Ovoda és  Bolcséde  Felsblajosi
Tagintézménye Bélcsédei
Intézményegysége

A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda




A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1996.02.10.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyité szervének

megnevezése. Lajosmizse és FelsOlajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgaltato Tarsulas Tarsulasi Tanacs

székhelye: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

A koznevelési intézmény fenntartéjanak

megnevezése: Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgaltato Tarsulas

székhelye: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti kéznevelésrdl sz6lé Nkt. és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban foglaltak
szerint ellatja:

- 6vodai nevelés

- a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényil
gyermekek nevelését- oktatasat.

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

2. A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés. Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek évodai
nevelése. Ovodai étkeztetés. Képességfejlesztés. A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt
nevelhetd, oktathato:

a./ enyhe foku autizmus spektrum zavarral

b./ enyhe fokll mozgasszervi fogyatékossaggal

c./ enyhe foku hallasfogyatékossaggal

d./ enyhe foku értelmi fogyatékossaggal

e./ beszédfogyatékossaggal

f./ egyéb pszichés fejlédési zavarral (tanulasi-, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavar) kiizdd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése. Szem el6tt tartva, hogy
a gyogypedagogiai fejlesztés mellett az 6évodai gyermekcsoportban fejlesztésiik
eredményesen végezhetd legyen.




Bolcséde feladata a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo Gyvt. 42 §.
(1), (2), (3), (4), (5) bekezdése és a 43§ (1) bekezdése, valamint a 15/1998. NM
rendelet alapjan a csaladban nevelkedd, a sziil6k munkavégzése, betegsége vagy egyéb
ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletének, gondozasanak, nevelésének
napkozbeni ellatasanak biztositasa.

3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

Kormanyzati funkci6 szama Kormanyzati funkcido megnevezése

Az onkormanyzati vagyonnal valo

013350 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091110

Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
091120 nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091140

Gyermekek bolcsdodei ellatasa és mini
104031 bolcs6dében torténo ellatasa

Esélyegyenlosé elosegitését célzo
107080 yesy 8 5

tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Miikodési teriilete a koznevelési feladatok tekintetében: A tarsult teleptlési
onkormanyzatok  kozigazgatasi  terililete, valamint a  tarsult telepiilési
onkormanyzatokkal hataros dnkormanyzatok kozigazgatasi tertilete az onnan bejard
ovodasok tekintetében.

Ellatasi teriilete a bolcsédei feladatok ellatdsa tekintetében: Lajosmizse Varos és
Fels6lajos Kozség kozigazgatasi teriilete.

Koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara: A koltségvetési szerv
eszkozeinek szabad kapacitasanak hasznositasanak érdekében - korlatozott mértékben
vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, ha ez nem veszélyezteti az
alaptevékenységét és az ebbdl fakadd kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa
kizar6lag az ideiglenesen szabad helyiségek hasznositasara, valamint a szolgaltatasok
értékesitésére terjedhet ki. Vallalkozasi tevékenységek fels6 hatara a modositott kiadasi
el6irdnyzatok aranyaban 33 %.

4. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézményvezetdjét a

kozalkalmazottak jogallasarél szo6l6 Kjt. valamint a pedagégusok elémeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szélé Kjt. koznevelési intézményekben
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torténdé végrehajtasarol szél6 326/2013.(VIIL.30.) kormanyrendelet 21/A. § és 22. § (1)
bekezdése szerint a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgaltato Tarsulas. A kinevezés palyazat utjan 5 éves hatarozott idére szol.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazott kozalkalmazottak jogallasarol szolé Kit. és
a pedagogusok elémeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasardl szold
Kjt. kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolé 326/2013.(VIIL.30.)

kormanyrendelet
Egyéb foglalkoztatasi jogviszony | Polgari Torvénykonyvrdl szl 2013. évi V.
(megbizasi jogviszony) torvény

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

alapfeldatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti kéznevelésrol sz6l6 Nkt. és a
vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban foglaltak szerinti 6vodai nevelés és a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése-
oktatasa.

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

A gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Az éves koltségvetését a Lajosmizsei
Kozfeladat-ellaté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa hagyja jova. A munkatigyi feladatokat az
Intézmény székhelyén, a gazdasagi-, pénziigyi feladatokat a Lajosmizsei Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal székhelyén latjak el. Az adott koltségvetés keretén beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat az intézmény.

6. A koznevelési intézmény tagintézményei

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

- Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcsdde
Rakoczi utcai Tagintézménye
6050. Lajosmizse, Rakéczi u. 30.

- Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde

Fels6lajosi Tagintézménye
6055. Felsdlajos, Ovoda u. 2.
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6.1. Intézményegység

- Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcsde
BolcsOdei Intézményegysége
6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

-Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Fels6lajosi Tagintézménye Bolcs6dei Intézményegysége
6055. Felsdlajos, Ovoda u. 2.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximadlis gyermeklétszam

Az intézmény felveheté maximalis gyermeklétszam: 467 fo
- ebbdl 6vodai féréhely: 441 f6

Lajosmizse, Attila u. 6. 275 6 11 csoport
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 66 f6 3 csoport
Lajosmizse, Rakoczi u. 26. 50 f6 2 csoport
Felsélajos, Ovoda u. 2. 50 f6 2 csoport

- Bolcs6dei féréhely: 40 6

Lajosmizse, Szent L. u. 19. 26 f6 2 csoport
Fels6lajos, Ovoda u. 2. 14 16 1 csoport

A kézintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:
az ingatlan,
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

hrsz. 703

terilet: 998,08 m?2

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

6050. Lajosmizse, Szent L. u. 19.
hrsz. 2184
terilet: 310,14 m?2

6055. Felsdlajos, Ovoda u. 2.
hrsz. 266
terilet: 274 m?

6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19. (B6lcsdde)
hrsz. 2184
terilet: 365,98 m?

6055. Fels6lajos, Ovoda u. 2. (Bolcséde)
hrsz. 266
teriilet: 152 m?
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Az intézmény épililete az Onkormanyzati torzsvagyon része, Kkorlatozottan
forgalomképes, igy az intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat, a vagyontargyak feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasarol sz6l6 - rendelet szabalyozza.

7. A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszammal kapcsolatos adatok:
e Az intézmény szamlaszama: 10402599-50526552-75671000
e aszamlavezet6 pénzintézet neve: K&H Bank Zrt.

a szamlavezet6 pénzintézet cime: 6050. Lajosmizse, Szabadsag tér 10.

a koltségvetési szerv adészama: 16638020-1-03

KSH szam: 16638020-8510-322-03

Az intézmény torzskényvi azonositészama: 632427

8. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos el6irasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény.

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

Az 6voda szakmai tekintetben 0nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és szildk is.

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

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol,
nyilvdnossagra hozatalardél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

9. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

Az intézmény az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal valamint az intézmény kozott
meglév6 mindenkor hatalyos megallapodas alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.
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Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé {lgyiratokat az Aaltalanos
vezetbOhelyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»~Hosszu bélyegzo: Az 6voda neve, cime | Korbélyegzo: Kézépen cimer, kérben az
oévoda neve, cime

Székhely intézmény

Rdkdczi utcai Tagintézmény

Szent Lajos utcai Tagintézmény

Felsélajosi Tagintézmény

Lajosmizsei Bélcsédei Intézményegysége

Felsélajosi  Tagintézménye Bodlcsddei
Intézményegysége

10. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiaraja

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjliik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
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raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti felépitése

Belsé
ellenér

[ Fenntarté
v | v
Bolcs6dei P » . » Kozalkalmazotti
> intézménvegysé Altalanos vezetd- Szakmai vezets- e
y”gy e helyettes helyettes
vezetd
Tagintézmény-vezet6k
\4
Klsgyerrrlek- NevelGtestiilet
v nevel6k
Ovoda-
titkar v I
Nevel§-oktaté munkat kézvetlendl segiték
Bolcsddei [ - e ki |
dajka
v
| Egyéb technikai dolgozok |

Az intézmény szervezeti struktirajat az intézményi feladatok tovabba jogszabalyi,
szakmai el6irasok és az ahhoz kapcsol6dé kompetencidk hatarozzak meg. Az intézmény
szervezeti felépitését a szervezeti abra tartalmazza. Az intézmény szervezeti egységei a
munkamegosztas szempontjabdl elkiiloniilt szakmailag 6nall6 egységek.

Vezet6i munkakorok

Intézményen beliili vezetdi munkakorok

intézményvezeto

altalanos vezetd helyettes
szakmai vezetd helyettes
tagintézményvezetd helyettesek

bolcsddei intézményegység vezetd

Az intézményen belll ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezet6i
szintekhez tartozo:
- vezetok,
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- illetve vezet6khoz tartozé beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre
vonatkozo6 eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Intézményvezeto

Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezet6 beosztasu
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, valamint az intézmény
bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait két
intézményvezet6 helyettes, tagintézményvezetdk, bolcsédei intézményegység vezetdvel
és a kozalkalmazottak kozosségével egyiittmiikodve latja el. A kézalkalmazotti tanacs
szakmai véleményezésre jogosult. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el. Egyszemélyi
felel6sség elve alapjan vezeti az intézményt.

Az intézményvezeto dontései:
- szabalyzatok
- utasitasok
- kinevezések
- szerz6dések kotése
- kotelezettségvallalasok

- szabdlyszeri kiadmanyozasok

Altalanos vezet6 helyettes

Az intézményvezetd esetenkénti, vagy altaldnos helyettesitését az altalanos vezetd
helyettes latja el. Az intézményvezet6 és az altalanos vezetShelyettes kozotti feladatok
megosztasarol az intézményvezeté dont és ezt az altalanos vezetd helyettes munkakori
leirasa tartalmazza.

Szakmai vezetd helyettes
A szakmai vezet6 helyettes f6 feladata a szakmai munkaval kapcsolatos dontések,
dokumentumok el6készitése. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

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

Nevelodtestiilet

Neveldtestiiletet az 6vodapedagdégusok alkotjak. Feladataik a neveléssel oktatassal
kapcsolatos teend6k ellatdsa munkakori leirdsa alapjan.
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Ovodatitkar

Az o6vodatitkar az intézményben ellatja a gyermekekkel és a feln6tt kozosséggel
kapcsolatos személyi adatok kezelését. Feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
Neveld-oktaté munkat segit6

A pedagoégiai asszisztensek és a dajkak az 6évodapedagdégusok munkajat segitik.
Feladataikat a munkakdori leiras tartalmazza.

Bolcs6dei intézményegység vezetd

A Dbolcs6dei intézményegység szakmai irdnyitdsa. Munkakoéri leirasa tartalmazza
feladatait.

Kisgyermeknevel6
A bolcsédei intézményegységben a kisgyermekek nevelésével, gondozasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa. Feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Bolcsodei dajka
A bolcsédei intézményegységben a kisgyermeknevel6k munkajat segiti. Feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

Egyéb technikai dolgozdok
Ugyintéz6, flit6-karbantartd, kertész, takaritd, az intézmény napi miikodéséhez
szlikséges feladatokat latja, melyet munkakori leiras tartalmazza.

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

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyité gyakorolja. Az
intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyité szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben kertil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolé Kjt .kell
alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetdje az Nkt. 69. § (1), (2) és (3) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e azintézmeényi vagyon rendeltetésszerd hasznalataért
e az alapité okiratban el6irt kovetelmények megfelel6 ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért
és hitelességéeért
e azintézményi szamviteli rendért
e abelsd ellen6rzés megszervezéséért és miikodéséért
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A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo felel6sségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. melléklet)
A helyettesités rendjét a vezetd6 munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallal6, a munkakér megnevezését

A munkaidd a kézvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozoé feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az intézmény alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok
ellatdsdhoz specifikus munkakori leirdsok keriilnek dtadasra a megbizott alkalmazottak
felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

Gyermekvédelmi felel6s

tliz és munkavédelmi felel6s

bels6 szakmai konyvtaros

munkak6zosség vezetdk

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal kapcsolattarté

11. Ellen6rzések
Az ellendrzési jogosultsagok, kotelezettségek
a./ Fenntartoi ellen6rzési jogosultsagok és kotelezettségek: Lajosmizse Kozfeladatot -
ellato Tarsulas
b./ Szakmai, médszertani ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek
a./ Oktatasi Hivatal és az Oktatasi Koézpont (POK)
c./ finanszirozas jogszerlisége, elszamolas szabalyossaga szempontjabol
a./ Lajosmizse Varos Onkormanyzata
b./ Lajosmizsei Kozfeladatot- ellaté Tarsulas
c./ Magyar Allamkincstar
e./ Allami Szamvevészék
f./ Jogszabalyokban megjelolt egyéb szervezetek
d./ Intézményi belsd ellendrzés szempontjabol
a./ bels ellen6r
b./ belsd ellen6rzés lefolytatasara kijelolt egyéb személy, vagy szervezet

Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
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Az Intézmény belsé ellenOrzési feladatait a Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulas
munkaszervezeti feladatait is ellaté Lajosmizsei K6z6s Onkormadanyzati Hivatal altal
megbizott belso ellendr latja el.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6:
e szakmai tevékenységgel 6sszefiiggs és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellen6rzések ellen6rzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszerlien, valamint a megbizhat6
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban
hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

1.A gazdalkodassal kapcsolatos bels6 ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarté belsd
ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellen6rzés a hatdlyos Amr. korm. rendelet
szerint torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetGje szamara a megfelel6 mennyiségli és minéségl
informaciot a torvényes miikodéshez, kilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

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

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat
az eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
el6irdnyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal val6 szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellen6rzés magaba foglalja az:
o elbzetes
e folyamatba épitett
e ésutolagos ellenérzést.
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A belsé ellendrzés alapdokumentumok:
e gazdalkodasra vonatkozo6 jogszabalyok

Belso ellen6rzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek, bolcs6dei intézményegység-vezetdje
e munkakozdsség-vezetdk, onértékelési csoport vezetdje illetve megbizas alapjan a
tagok
Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellen6rzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelGsségre
vonas — megel6zés feltételeinek biztositasa.

2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordul6 hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény vezet6i szdmara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktat6 munka tartalmarol és annak szinvonalardl.

o Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriljon a tamasznyujtas,
segitségnyujtas, egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, bels6 utasitasokban eldirt pedagodgiai
miikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagoégiai munkajanak valamint a bolcséde szakmai
programjanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai program, valamint
a pedagdgiai program szerint el6irt) miikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagogiai mddszer
megtalalasat.

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

e Az O4vodavezet6ség szdmara megfelel6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagogusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény
neveldmunkajaval kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

ae

e Hatékonyan mi{ikédjon a megel6z6 szerepe.
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Az ellenérzés Kkiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
e amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszert, elére egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellendrzése soran
a pedagbgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
a tanuldasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elOzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott mdodszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa
e azeredményesség vizsgalata, a pedagbgiai program kovetelményeinek
teljesitése,
e amunkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minbsége
e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét
képezd belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellenérzési terv elkészitéséért az
ovodavezetd a felel6s.
Az ellend6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e azintézmény vezetdje
e aszakmai munkak6zosséeg
e oOnértékelési munkacsoport

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor
kertl.

Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezeté feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal, és a neveld munkat segité alkalmazottal.

A pedagdgusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott pedagdégus értékelési rend
szerint folyik. A nevelési évzaro értekezletén az intézmény vezetdje értékeli a pedagogiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellen6rzés
altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
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sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezet§ Aaltal megfogalmazott altalanos
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkez6
évi munkatervét.

A pedagodgiai munka belso ellen6rzésének formai:
e szoObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valé aktivitas,
csoportlatogatas,
specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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II. RESZ

AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

1. A miikédés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

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

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
szlnetel.
Az intézmény:

e nydri zarva tartasanak idépontjaroél legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkili munkanapokon biztositott iligyeleti ellatdsra vonatkoz6 sziil6i
igényeket irdsban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegyfijtenie
és tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott minden hét csiitortoki
napjan

9-13 6rdig a hivatalos ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.
A nyitvatartasi id6t a fenntart6 hatarozza meg.

A nevelési év elején a sziil6i igények alapjan a Hazirendben keriil megallapitasra.

Az intézmény vezetdjével tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéro
id6ében (rendezvény, szild értekezlet, fogado dra) is.

Reggel és délutan a gyermeklétszamok alapjan tigyeletet tartunk.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 délel6ttos dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti délutanos dajka zarja be 18 6rakor.

A nevelési évre a nyitva tartdsi idét a fenntarté meghatarozza (sziil6i igény alapjan)
melyet az SZMSZ melléklete tartalmazni fog.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagoégus foglalkozik.

A személyre sz6l6 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre szd6lé6 munkaterv
melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv
napi alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e asziinetek idétartamat

e anemzeti és dvodai iinnepek megiinneplésének idépontjat

e az elbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgal6é pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkilli munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjar6l az elsd sziildi
értekezleten tajékoztatdst kell adni, valamint minden csoport falidjsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg
kell jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért az intézményvezetd helyettes a felelds.

2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az o6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos

ellatasat. Ennek érdekében a vezet6k intézményben valé tartézkodasanak rendje az
aldbbiak szerint keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 dra.

Az Nkt. térvény .5 melléklete alapjdn
Intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 o6ra.

Az Nkt. 5.melléklete alapjdn
Tagintézmény-vezetbk Heti munkaideje: 40 dra

Az Nkt. térvény 5. melléklete alapjdn
BolcsOde intézményegység- vezetd Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo déraszdma:

mindenkori hatdlyos jogszabdly szerint

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezet6 vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

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

- vezetoi,
- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezets-helyettesnek kell ellatnia;
b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe
tartozé teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb
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szolgdalati id6vel rendelkez6é szakmai munkak6zosség vezetének kell ellatnia a
feladatokat.

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben
a vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és
intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezet6 teljes jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teendd6it megfelel6en el6készitse, tovabba kdtelezd drdjanak letelte
utdni 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.
A pedagdgus havonta koteles nyilvdntartani kételezé ordjdn feliili munkaidejét az évoda
belsé haszndlatra elkészitett nyomtatvdnydn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds
csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdégus a kotelezd 6rajanak letoltése utan,
illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi
terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A
dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy
nappal elébb, de legkésdébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztdsat az intézmény vezetdjének el6zetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyeb tekintetben az Mt, a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok.

3. A vezetdok kozotti feladatmegosztas, a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

3.1. Avezetdség

Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyul6 funkciok megvalositasaban, és érje el a bels6
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezetdség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezet6- helyettesek - altalanos vezet6helyettes és szakmai
vezetol helyettes, tagintézmény-vezetok, intézményegység vezetd, bolcsédei
intézményegység vezetd

A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrél, a szerzett informaciokrdl kdlcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezet6, valamint vezetd beosztdsban dolgozdé alkalmazottak a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és
intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgoz6 esetében vildgosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o Avezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

e tajékozo6das a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol

e az intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl
feljegyzés készill. A vezeték a havonta tartand6 megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiik ald tartozéd szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évd szervezetnek, tovabba a
szervezettdl a vezet6ség felé. Az Ovoda vezetOségének a tagjai a bels6 ellen6rzési
szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

Az intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit két helyettes segit az intézmény
vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezetd munkakori leirasat a
Tarsulasi Tanacs Elnoke késziti el.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen
Szabdlyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét els6dlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.
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Az intézményvezetd - a koznevelési téorvénynek megfeleléen egy személyben
felelds:

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabdalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas bels6 szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;

a nevelbtestiilet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért, az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kovetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

a pedagdégiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvalositasaért;

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egylttmiikodésért;

a pedagdégus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez szilikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagdégusi kozéptavua tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatéi jogok gyakorlasaért;

a koznevelési intézmények informacids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekl informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési el6irasok folyamatos oOsszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez szilikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;
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az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozdé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
liléseinek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése és ellendrzése;

a nevelémunka irdnyitasa, értékelése és ellen6rzése a kozépvezetékon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitdsa, bels6 ellenérzésének
megszervezése az Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel
kisérése;

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikdédéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egylttmiikodés, illetve a sziil6i szervezetekkel val6 egyiittm{ikodés a kozépvezetdk
bevondasaval;

szakmai egylittmi{ikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és szakmai beszamolo6 elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartidsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

az intézmény Kkiils6 szervek el6tti teljes Kképviselete azon lehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézremiikod6é évodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelds rendszergazda
munkajanak kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghalad6 Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozod kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forradsok szabdlyszer(d, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb bels6 szabalyzat nem wutal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;
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e ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolddoan a munkaltatdi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérél, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

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

o ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt - és at nem ruhazott -
feladatokat.

Az intézményvezeté6 Kkizardlagos jog és hataskére a munkaltatoi, a
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold),
tantligyi, miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

o Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselbjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és idOtartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntarto el6tt az adott tertiletiik tigyében jogosultak
kiilon felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézdosségek vezetdire;

A munkaltatdi jogkoérébol
e neveldémunkat kozvetleniil segitdé és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellen6rzését az altalanos
vezetbhelyettes és a szakmai vezet6 helyettes végzi.

3.2. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmdanyozasi jog
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az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

Az intézményvezet6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az
intézmény vezet6je kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e azintézmény miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatadsi és szakhatdsagi szervek, a koézponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezet6i részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd
dontések iratait,

e oOvodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellenGrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggylési képvisel6k megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézményvezet6- helyettesek kiadmanyozzak:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezet6 nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adanddé valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn,
és arra mas nem kapott felhatalmazast

1.Altalanos vezetéhelyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakori leirasat az intézményvezet6 késziti el.
e Az intézményvezeto tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremlikodik a vezeté altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
e Kozvetlenlil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetlenill segit6é
alkalmazottak munkajat.
e Statisztika 0sszeallitasa
e Szakszolgalatokkal kapcsolattartas
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Munkaidd nyilvantartas, szabadsagolas

Mulasztasi napléok ellenérzése

Normativa leadasa

Névsorok dsszeallitasa

I[skolaval kapcsolattartas

Gyermekprogramok szervezése

Ellenérzésekben valé részvétel

Neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak iranyitasa, ellen6rzése,
Mindsitésben valo6 részvétel

Helyettesitési beosztas elkészitése

Belsd szabalyzatok készitése

Pedago6gusok éves beiskolazasi tervének elkészitése

2. Szakmai vezeto helyettes

Csoportnaplok ellenérzése

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

Sziil6i Szervezettel kapcsolattartas

Szakmai ellen6rzés a gyermekcsoportokban

Iskolaval kapcsolattartas, Bolcs6dével kapcsolattartas

Névsor 0sszeallitasahoz javaslat

Helyi ujsagban cikkek leadasa

Nevelési értekezlet anyagainak 6sszeallitasa

Részletes feladatait a munkakoéri leiras hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezet6 megbizasa alapjan

a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belsd ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére

képviseli az intézményt kilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.3 Vezet6ség munkajat a munkakozosség vezetok és az oOnértékelési

munkacsoport segiti

A neveldtestiilet a szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az
intézményvezet6 biz meg egy nevelési évre a feladatok elldtdsaval, - a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizdsa alapjan, munkakori leirasuknak megfelel6en

végzik.
Feladata:

a szakmai munkak6zosség, 6nallg, felel6s vezetése
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e amunkako6zosség miikodési tervének elkészitése

e amiikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

o ¢értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

e az Uj mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagodgiai munka szinvonaldnak emelése

e az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellen6rzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagbgusok mindsitési eljarasdban

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktaté munkajanak szakmai
segitése

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez

e irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén,
beszamol6 a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagbgiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség
tagjaival

o szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése

e apedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkako6z6sség vezeto jogai:

e cellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok
PP - hez igazod¢ éves litemtervét,

e ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e amunkako6zosség éves munkajarol szo6l6 irasbeli értékelés elkészitése
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakézosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

Onértékelési munkacsoport feladata
o Az onértékelési, fejlesztési tervek elkészitése
e Az intézmény onértékelési programjanak elkészitése
¢ Ellendrzésekben valé részvétel
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiilontilt
feladatuk alapjan részleges 6nall6saggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:
e anevelbtestiilet- 6vodapedagdégusok
e aszakmai munkakozosség
¢ aneveldmunkat kdzvetleniil segité dajkak, 6vodatitkar

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a
valasztott képvisel6k kdzremiikodésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési foérumokra,
nevelGtestiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.4. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel-oktaté munkat végzé 6vodapedagogus,
a tobbi dolgoz6 a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité koézalkalmazott, és az
egyéb technikai dolgozd. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az voda miikodeési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden koézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak
meérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felel6sséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testililet egyszerili tobbség
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(50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kézolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felel6ssége.

eAz intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, illetve el6tte 5 méteres
korzetben.

¢ Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalositdisa minden alkalmazott
feladata.

3.5. A nevelodtestiilet

Az intézmény nevelé6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munk3ajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka téorvénykonyve és a kozalkalmazotti
torvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és dontéshozé szerve, torvényben tovdbba az e szabdlyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezo és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.
§. (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érinté ltigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

c) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
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A nevelodtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Koézalkalmazotti
Tanacs, az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevel6testiilet irasos
elGterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyulé atfogo elemzés,

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezet6 az elGterjesztés
irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a
neveldtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot
valaszt.
Ha a nevelGtestlilet egyszerli sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezet§ szavazata donti el. A nevelGtestilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd és hitelesitok
nevét
a jelenlévék nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévdk hozzaszdlasat
a modosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzdkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil
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két hitelesité irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité
jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
és hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt
szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelGtestilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozék kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveld6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a
félévenkénti nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal -
azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az intézmény vezetdje adja a feladat ellatdsara, annak id6tartamara,
hatarozott idére adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolité bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a neveldtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

Palyazatfigyeld és készité bizottsdg
Panaszt kivizsgdlo bizottsdg
Program bevdldst vizsgalo bizottsdg
Felvételi bizottsdg

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok és a gyogypedagogus

Felettiik az Aaltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetdé gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két
ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Heti kotelez6 o6raszam (gyermekek kozott toltendd): 32 6ra, 4 6ra 6vodaban toltott
felkésziilés, 4 6ra 6vodan kiviili tevékenység - heti munkaidé 40 6ra. A beszoktatasi
id6szakban két hétig mindkét 6vodapedagdégus a gyermekkel foglalkozik. Munkaidd
kedvezmény az Nkt. 5 szamu melléklete szerint, illetve a gyakornok kolléganak a
Gyakornoki Szabalyzat alapjan.

Délelotti beosztas:

Hétf6tdl- csiitortokig: Nyitastol szamitott 6,5 ora.

Pénteken a kotelezd éraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok
kozott valtakozva keriil sor a reggel az ligyeleti beosztas ellatdsara / hetenkénti
valtasban /.

A reggeli ligyeletet a csoportok 6vodapedagogusai havi valtasban latjak el.

Délutani beosztas:

Hétf6tol- csiitortokig: csoportonkénti beosztas szerint 6,5 6raig

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

Pénteken a kotelezd éraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

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

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakodzosség vezetOk
iranymutatasainak megfeleléen, felel6sséggel és 6nalléan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezeto altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves lUtemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

e Szakmai auton6miaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott Gitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozdsokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét. Evente kétszer az 6vodapedagégus a gyermekek fejlédési
napléjaban (januar, majus) irdsban értékeli és rogziti a mérési eredményeket. A
gyermekek egyéni fejlddési napldjaban rogzitett adatokat, és eredményeket
fogado 6ra keretében ismerteti az 6vodapedagogus sziil6kkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,
ezt megbeszéli az intézményvezetdvel.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e (soportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

e (soportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munk3jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos oOnképzéssel
gazdagitja.
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e Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

e A napi nevelémunkajahoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelel6en alkalmazza.

e (saladlatogatas alkalmabdl megismeri a gyermekek otthoni kdrnyezetét.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek
fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. Az ovodas gyermek
fejlédésérol a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.
3)X Amennyiben a sziillé6 az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz
eleget, az 6voda vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4)
bekezdésében foglaltak alapjan a sziil6i egyet nem értést alatamaszto nyilatkozat
megkiildésével értesiti a gyermek lakdhelye szerint illetékes kormanyhivatalt.
(4)= Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlodésének eredményét
- sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként kétszer - a 93/A. § szerinti
dokumentacidoban rogziti.
minden foglalkozasrdél a csoportnapld vezetése
a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése
a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa
vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticidt, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és
értelmi fejlédésével kapcsolatos informdacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en
e A gyermekek egyéni fejlddésének nyomon kovetd adatainak, és a DIFER mérések
adatainak vezetése, elemzése
e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagoégiai felmérések elvégzése és 6sszegezése
e statisztikak hatariddre torténd elkészitése
e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul
e szuldi ertekezleteken jegyzdkonyvet készit
e az intézményvezetdnek eldkésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed Ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban a nevelGtestiiletnek.
Gyoégypedagogus 1 f6
Sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa. Munkaideje heti 40 6ra, ebbdl gyermekkel
foglalkozik heti 22 6rat, gyakornok esetén heti 20 ora.
Evente két alkalommal az intézményvezets felé irasbeli beszamolét készit szakmai
munkajarol. A sajatos nevelési igény( gyermekekrdl naprakészen fejlédési naplot vezet.
Fogaddoérat tart a sziil6knek rendszeresen, illetve haromhavonta tajékoztatja a sziilét a
gyermek fejlddésérdl. Tovabbképzéseken, szakmai napokon részt vesz, kapcsolatot tart
Szakszolgalat munkatarsaival.
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3.6. A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az Aaltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6é kérdésekben véleményezési
és javaslattevl jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az
intézmény vezet6-helyettesei.

a) Dajkak

Ovodai csoportonként 1 f6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaid6 beosztasa: 6-18 6raig
Délel6tt: 6-14 draig

Délutan: 10-18 6raig

Feladata:

e Biztositja a pedagoégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kérnyezet rendjének,
tisztasagadnak megteremtésében. elladtja a kornyezetgondozasi és baleset-
megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

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

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

o Aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vono itmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor szilikség szerint segit az 61t6zében.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem
jon.

e A rabizott novények, allatok (teknds, halak, horcség) napi gondozasban részt
vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A tudomasara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrdl a sziil6knek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan
az 6vodapedagbgushoz iranyitja.
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Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlé feladatokkal szintén
két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 10-14 6raig sajat csoportjukban
végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezet? -
helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja. A
nevel6testiilettél és a dajkak kozosségétdl elkilontlt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii miikodéséhez szolgalo feltételek
biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd.

Létszam: NKkt. szerint

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
e Heti 40 6ra

Feladata:

e (Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet, oktatasi azonosito

szamot igényel a gyermekeknek, alkalmazottaknak.

e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatéba bejegyzi.

o El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e KIR rendszerben torténd nyilvantartas, gyermekek illetve 6vodapedagégusok,

oktat6 nevel6 munkat kozvetlen segitdk.

e Abalesetijelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

e A vezet0 utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat

hataridére elkésziti.

e ASP rendszerben vegzi az iktatast, figyelemmel kiséri az lgyiratok bonyolitasi

rendjét és a hatarid6 betartasat.

e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

e (Gondoskodik arro6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ugyviteli rendnek
megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitdsa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

KIRA rendszerben torténd munkatliggyel kapcsolatos teend6k elvégzése
(értesités, atsorolas, munkaviszony létesités, megsziintetés stb.).

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

e Vezeti a munkatarsi értekezletek jegyzékonyveit.
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Feleldssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre.
c) Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altaldanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkajat az
intézményvezetd helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori
leirasa alapjan végzi.

Jogallasa
e Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
e Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
e A foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat jogallasatol fliggben az
6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.
e A 417/2020.(VIIL30.)Korm. rendelet 18. § (5) bekezdés szerint a gyermekek
felligyeletét ellatja.

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

F6bb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérol a pedagogusok iranymutatasa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6véné irdnyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni.

° Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerld hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Résztvesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

e Az udvaron a leveglztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkodésében, az
udvari rend megtartadsaban, jatékot kezdeményez.

e A délutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy Kiscsoportos fejlesztést végez.

¢ A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagbégus dtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Feleldssége:

e kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéert teljes kord felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezet4-helyettes felé.
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3.6.1. Egyéb technikai dolgozd: iigyintézo, Fiito-karbantarto, kertész , takarito

Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

e Kozvetlen felettese az intézményvezet6- helyettesei.
A foglalkozas gyakorladsa soran el6fordul6 feladatokat részben 6nallé munkaval, részben
az intézményvezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaido beosztasa: napi 8 ora, részmunkaidében (kertész) 4 6ra

Rendszergazda (megbizasi szerz6déssel)

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Tevékenységét
az intézményvezetdé kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Munkakori leirasat az
intézményvezet6 késziti el.

3.7. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 0Osszedllitott egy évre szl
munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakoézosségek napi munkajuk soran
kozvetlen kapcsolatot tartanak az 6vodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a
helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési
értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsol6dé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk az
intézményvezet6 iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email-be
is torténhet.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 118. §

(1) A szakmai munkakoézosség dont

a) miikodési rendjérol és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

(2) A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben folyé pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz
a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakoézosség véleményét - szakteriiletét érintden -

a) a pedagoégiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az oOvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a
taneszkozok, tankényvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz,

(4)X A szakmai munkakoézosség feladatainak ellatasara a pedagoégusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato. Az
intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

(5)X A szakmai munkakozoésség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és
ellen6rzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A
szakmai munkak6zosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai
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segitésérol. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség
részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

(6)X Az 6vodaban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara egy
szakmai munkak6zoésség hozhato létre. Kiilon szakmai munkako6zdsség miikodhet
a tagintézményben.

(7)= A szakmai munkakozdsséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a
munkako6zosség véleményének kikérésével az intézményvezeto biz meg legfeljebb
ot évre.

Szakmai munkakozosség feladata:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve
valamint az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy tanévre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagobgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamos ellen6rzése, mérése, értékelése,

a pedagoégusok tovabbképzésének, oOnképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,

a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységérdl késziilld elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszt6 munkahoz médszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezet6i palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté médszertani konyveket,

segitségnyujtas az 6vodaban foly6é neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatrdnyos helyzeti gyermekek integraciéja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalodsitasahoz,

a pedagégusok szakmai munkajanak tamogatasa,

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

Szakmai munkak6zosség vezetbje és a munkakozosség tagjai részt vesznek az
ellen6rzésben (EMMI rendelet 118 § (5) bekezdése

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékel6 tevékenység.
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e Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kézos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

e A munkakdzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

e A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idékozonként a
munkakozosség tevékenységérol.
e frasban beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet
szamadra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e amunkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)
értekezletet tartanak a nevelGtestiiletnek. Havonta munkakozosségi tiléseket
tartanak a munkakozosség vezetdk.

e a kapcsolattartdsban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informaciénak
és kommunikaciénak.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa,
ko6zos javaslatok megfogalmazasa.

3.8. A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel val6é kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely
a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ugyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd
megbeszélés a jellemz6. A napi kapcsolattartdsnal az intézményvezetd6 és a
tagintézmény-vezetdnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az 6vodavezetés Ulései, az ott hozott dontések, a k6zo6s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a tagintézményre
vonatkozo6 feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység
vezetdjével. Az 6vodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozosen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
értekezlet,
a tagintézmeény ellen6rzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlé pedagdégiai
munkardl. Az 6vodai dokumentumokat k6z6sen hozzak 1étre. A munkakozosségek kozos

44



feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a tagintézmény
pedagogusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémair6l beszamol a
vezetd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben
foly6 munkarol.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozéit hatranyos megkiilonboztetés
nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie,
iranyitania, hogy a tagintézményekben az oktat6-nevel6 munka
zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek megfelel6en
zajlodjon.

A tagintézmény-vezet6 koteles minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetdnek.

A tagintézmény neveldtestiiletének jogositvanyai:

a) a tagintézményi beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa

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

c) a munkako6zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitasa;

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

4. Helyettesités rendje

4.1. Az intézményvezeto helyettesitésének rendje

4.1.1. Az intézményvezetOt tavolléte esetén az altalanos intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

4.1..2. Az intézményvezet6 és az altalanos intézményvezetd-helyettes egyidejii tavolléte
esetén a szakmai intézményvezetd helyettes latja el az intézményvezetdi feladatokat.
4.1.3. Az intézményvezet6 és mindkét helyettes egyidejli tavolléte esetén az
intézményvezeto altal irasban kijel6lt személy latja el az intézményvezet6i feladatokat.
4.1.4. Intézményvezetdi palyazat kiirasa esetén a palyazati eljaras lefolytatasaig, illetve a
palyazati kiirast megel6z6en az Uj intézményvezet6i kinevezés adasaig az
intézményvezet6i feladatokat az addig intézményvezetdi poziciot betolté személy latja
el.

4.1.5. Ha az intézményvezet6i pozicio hirtelen betoltetlenné valik (pl. halal
bekovetkezésekor), akkor az intézményvezet6i feladatokat az  altaldnos
intézményvezet6-helyettes latja el, az Uj intézményvezet6 kinevezéséig.

4.2. A kozalkalmazott helyettesitésének rendje

4.2.1. Kozalkalmazott tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozé személyek koziil
az intézmény vezetbje kijeloli a helyettesit6 munkatdrsat. Amennyiben ez nem
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megoldhatd, akkor a kompetenciakor figyelembe vételével a vezetd vezényléssel
gondoskodik a helyettesitésrol.

4.2.2. Ovodapedagégus munkakérben dolgozé személyt csak 6évodapedagdgus
helyettesithet.

4.3. A helyettesitdi jogkor mértéke

4.3.1. A helyettesitési jogkorben eljar6 személy kompetenciaja szerint jogosult megtenni
mindazokat az intézkedéseket, amelyek a koznevelés biztositasanak, az intézmény
zavartalan miikodésének, a feladatok zokken6mentes ellatasa érdekében sziikségesek, a
helyettesitett személy jogkorének mértékéig.”

5. A vezetOk és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az o6vodai szintl sziil6i szervezettel valo egylittmilikodés szervezése az intézmény
vezetbjének feladata. Az intézményvezeto és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével AallapitjdAk meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirél az
intézményvezet6 gondoskodik. A sziil6kkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban
és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken tudl a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szil6i szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl
sajat maga dont.

A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl szil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintll
ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az
6vodapedagdgus kompetencidjat meghaladé ligyekben az intézményvezetd helyettesek,
illetve az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelOtestilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat el6terjesztésérél - 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
osszehivasaval - az intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos
anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetbje a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport szilil6i szervezetének képvisel6jével az
6vodapedagdgus tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziili szervezetének
képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az évodatitkar bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat
a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd  jogaval, ennek  keretében  véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasa

e amiikodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezet6k intézményben valé benntartézkodasa

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

a vezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az iinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sztildket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

Pedagdgiai Program véleményezése

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e (Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviselgjét,
e neveldtestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha a szil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
tajékozddni kivan, a kérést az intézményvezetohoz kell cimezni

e a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének

e a sziil6i szervezet képvisel6je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érint6 ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatarozza meg - neveldtestiileti vagy egyéb féorumon torténé targyalasanal, a
meghivasroél az intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényestilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziiléi szervezet
képvisel6jének részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkez6 csoportos
szUl6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciékrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6dvoda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziiléi szervezet vezetdjének feladata, hogy

7

a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre
all6 id6n beliil gyakorolja,

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

a szil6i szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

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

szébeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az el6terjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténdé megkildése,

értekezletek, ilések,

szuldi szervezet képviseldjének meghivasa adott témaban nevelGtestiileti
értekezletre,

a nevelGtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
ugyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a szildi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek.

a szil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktuadlis tisztségviseldit, illetve elérhet6ségiliket a sziil6i szervezet
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szilil6i szervezet koteles nyilvdnossagra

hozni.

Az egylittm(ik6dés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikoédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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Az o6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6évoda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet
szerinti iskola igazgatdjaval, pedagdégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd
pedagégus személye az évenkénti munkatervben Kkeriil meghatarozasra, feladatait
megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az intézmény vezet6je és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
dtmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: koélcsonds latogatas, szakmai féorum, rendezvényeken, bemutatd
foglalkozdsokon valé részvétel, sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmilikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

e oOvodasok iskolaval valé ismerkedése

e linnepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsonos részvétel

o értekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az
elsé félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz6l6 megallapodést az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-
egészségligyi feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend
szerint, egyiittmikodve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo
feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagodgiai programjat képezd testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi filiggéség, a szenvedélybetegség
kialakulasahoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethet6 és mérhetd, értékelhet6 médon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képez6 egészségfejlesztési program
keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.
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Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténé beutalds az intézményvezetd Kkotelessége, a vizsgalaton valé részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté.

Bacs-Kiskun Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat
Kapcsolattarté: az intézmény vezetbje, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus, és az intézményvezet6 helyettesei.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A Kkapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, szul6i értekezleten valé részvétel.
A kapcsolattartds formaja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyerekek szakszolgalat altal torténé felmérése
e az altalanos vezet6 helyettes, az utazé O6vodapszicholégussal konzultaciés
kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal, a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6z6en, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az intézmény vezetlje, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat formadja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacio, szildi értekezleten valo részvétel.

Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a szakmai szolgaltatatéhoz tartozo
logopédiai szolgalat logopédusa biztositja az ellatashoz sziikséges 6raszamban.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az &vodapedagégusokkal,
konzultacid, informacié atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a
nevelési év végén

Rendszeres fogadddra keretében a sziil6k tajékoztatasa a gyermek fejlédésérol.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Kapcsolattarté: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelSs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszilintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A Kkapcsolat formdja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, el6adasokon,
rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e C(salad és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6évoda a szolgalat

beavatkozasat sziikségesnek latja,
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e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad
és Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cs6kkentésére,
prevenciodjara,

o sziil6k tadjékoztatasa (a Csaldd Gyermekjdléti Szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen
megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvi meghatarozasat az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

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

Fenntartoval
Kapcsolattarté: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
A Kkapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak val6o megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szoObeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valé részvétel
a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informaci6 szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és szilikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarté: az intézményvezetGje, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6lé munkatervben meghatarozva, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.
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Tiindérkert Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: intézményvezet6

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

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

Egyhazak és 0voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezet6 és a hitoktatok tartjak a
kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szildi igény
szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az
6voda biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagoégiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattarté: intézményvezeto
A Kkapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagogiai oktatasi
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerese, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
¢ POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogatoé szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
a tamogato6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérél és annak elényeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasr6l és annak felhasznalasar6l olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl megallapithaté legyen a tamogatas
felhasznalasanak mddja, célszerlisége, valamint a tamogato ilyen iranyu
informacioigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezeto feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 128. § (7)* A nevelési-oktatasi intézmény sajat
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben
iskola-egészségiigyi szolgalatot ellaté szakemberen Kiviil csak olyan, a nevelési-
oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allé6 szakembert vagy szervezet
programjat megvaldsit6 személyt vonhat be tanérai vagy gyermek, tanul6 részére
szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencios
tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik az egészségiigyért
felel6s miniszter altal kijel6lt intézmény szakmai ajanlasaval.
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7. Belépés és benntartdozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekek az ligyeleti id6ben és napkozben is csak az arra kijel6lt helyiségben
tartdzkodhatnak és jatszhatnak 6vondi feliigyelet mellett.

Az o6vodaval jogviszonyban nem all6 belépésének és benntartézkodasanak
engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idSpontban megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez, az intézményben valé benntartézkodas azonban nem zavarhatja a nevel6
munka nyugodt feltételeit és kortiilményeit.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyeket az 6vodatitkar fogadja és segiti ligyeik
elintézése érdekében a megfelel6 személyhez iranyitani. Ez alol kivételt képeznek az
6vodaba jaré gyermekek sziilei, akik a sziil6i jogokat gyakoroljak.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetdvel
val6 egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és a foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére a szlil6kon kiviil a vezetd engedélyezi.

7.1. A gyermekek fogadasa és kiadasa

Minden szild koteles bekisérni gyermekét az 6voddba. A gyermekeket a sziil6k a
csoportszobaig kisérik és atadjak az 6vodapedagégusoknak. Ha a gyermek valamilyen
oknal fogva nem megy be a csoportszobaba (sziil6 nem adja at az 6vondnek akkor az
6vodapedagdgus nem tud a gyermek jelenlétérol, ezért felel6sséget sem vallalhat érte).

A gyermekek ovodabdl valé kiadasakor meg kell gy6z6dni, hogy a gyermeket az a
személy viszi el az 6vodabdl, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziild toérvényes
képvisel6 nyilatkozatban) megnevezett, vagy érvényes és hatdlyos irasbeli
meghatalmazassal rendelkezik.

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

A gyermek sziildje, torvényes képviseldje koteles irasban nyilatkozni, hogy mely azok a -
14. életéviiket betoltott személyek, akiknek a gyermek kiadhato.

A torvényes képviseld altal tett nyilatkozat irasban barmikor médosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési vagy feliigyeleti jog
megvaltoztatasa irdnt eljaras van folyamatban arrél a torvényes képviseld, sziil6 koteles
tajékoztatni az 6vodat.

A sziil6k valasara esetén mindkét sziild jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az
6vodabol.

A birdéi itélet megsziiletése és annak jogerdre emelkedése utan nyilik lehetdség arra,
hogy a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorl6 sziil6 részére adjuk ki a gyermeket.

Az ideiglenes hatalyt elhelyezés targyaban, illetve a gondozas-nevelési vagy feliigyeleti
jog megvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrdl a sziil6 (torvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az o6vodat, illetve a hatarozatrél egy madsolati példanyt a
tudomasszerzéstdl szamitott 3 napon beliil atadni koteles.

7.2. Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az intézményvezetének
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Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- unnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
- az o6voda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (pl.
jaték, tisztitoszer, konyv, )
e Abenntartézkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett
idépontban, megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles a kozos tulajdont védeni a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni, az
6voda rendjét-tisztasdgat meglrizni, az energidval takarékoskodni, a tliz-és
balesetvédelmi eljarasok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabdalyokat
betartani.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom,
vagy parthoz k6t6dd szervezet nem miikodhet.

A csoportszobaban a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak az
egészségvédelmi szabalyok betartasaval.

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

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

Az 6voda zarva tartas ideje alatt a hivatalos tligyek intézése kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda fenntart6ja hatarozza meg és azt az dvoda a

szulok tudomasara hozza.

Az 6voda konyhdajaban csak egészségligyi kis konyvel rendelkezd személy 1éphet be, az
élelmezésvezetd engedélyével.

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

Az 6voda épiletében, teljes teriiletén az dvoda el6tti tertileten, a torvény altal
meghatarozott teriileteken teljes kori dohanyzasi tilalom van.
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7.3. A gyermekek felvétele, atvétele, 0vodai elhelyezése

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek 3.
életévének betoltése utan felvehetd. A sziil§ gyermeke O6vodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. A gyermekek felvétele az 6vodaban folyamatos. A gyermeket
elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol
sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az intézményvezetdé dont. Ha a jelentkezdk
szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az intézményvezetd, amennyiben az
6voda fenntartoja tobb évodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen
talalhatd, az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tart6zkodasi hellyel
rendelkez6 3 éves vagy anndl id6ésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A fenntarté kozzéteszi az 6voda korzetét, valamint az 6voda nyitvatartasi rendjét. Az
6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakéhelye,
ennek hidnyaban tartézkodasi helye a korzetben taldlhaté. Az Nkt. 49 § 3. bek
alkalmazasaban életszer(i ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek kotelezd felvételét
biztositd 6voda korzetében talalhat6 ingatlan otthondul hasznalja és az ilyen ingatlan a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek lakéhelyeként
vagy tartézkodasi helyeként az Ovodai beiratkozads elsé hatarnapjat megel6z6 3
honapnal régebb 6ta szerepel.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a sziilék, az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérdl, modjarél a beiratkozas els§ hatarnapjat
megel6zbden legalabb 30 nappal kézleményt, hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, az
6voda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokasos médon.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20. § (1)X Az 6vodai beiratkozadsra a targyév
aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor. A fenntart6 az 6vodai beiratkozas idejérdl, az
ovodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal

(1a)* A fenntartdi kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a)* az 6vodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérdl,

h)X az évodai felvétel targydaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely
legkésdbb a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kévet6 30. napi) a jogorvoslati eljaras
szabadlyait.

A szil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni a fenntartd altal meghirdetett id6pontban.

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

Az 6vodai nevelés aloli felmentés szabdlyai

A nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvény 8. § (2) bekezdés szerint a , A
szuld targy év marcius 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
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érdekeit szem el6tt tartva , annak az évnek az augusztus 31. napjaig , amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletben kijelolt szerv ( felmentést
engedélyezd szerv ) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel aldl , ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell
meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy védono rendelhet6 ki.

A felmentést engedélyezd szerv a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 38/B §-a alapjan
eljaro févarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

A napi 4 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, amennyiben a gyermek
6vodai kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kévet6 15 napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyi azonositasra alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositdt, anyakonyvi kivonatot, lakcimkartyat, TA]
kartyat, oltasi konyvet, tovabba a sziil6 személyi azonositét-lakcimet igazolé hatdsagi
igazolvanyat kiilfoldi személyek esetén tartdézkodasi engedélyt, regisztraciés kartyat,
illetve a fenntart6 altal meghatarozott dokumentumokat.

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 89. § (1) Az 6vodai felvételi el6jegyzési napléd az
6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

(2) A felvételi el6jegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezet6
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A
naplé nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a
felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

(3) A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b)X a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar
allampolgarsag esetén a tartozkodas jogcimét,

c) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részestl-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezetd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6épontjat.

Az 6voda vezetdje az 6voda felvételi-atvételi kérelem elbiralasarél a dontést megalapozo
indoklassal, a fellebbezésre vonatkozd tajékoztatdssal értesiti a sziil6t, tovabba az
ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele-atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az
el6z6 6voda vezetdjét is.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6évoda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat
tovabbi nyilvantartdsa az atad6 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az
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6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasaboél azt a gyermeket, akinek jogviszonya
tankotelezettség folytan megsziint.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20 §. (1c)= A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése
szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiilldi meg a kotelezd felvételt biztositd
ovodak fenntart6i szamadara. A hivatal aprilis 16-aig értesitést kiild azon gyermek
lakcimére, akiknek a targyévben évodaztatasi kotelezettsége megkezdddik.

(1d)X A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhet6ségének
megadasaval - kérte, elektronikus dton értesitést kap arrél, hogy a gyermeke dvodai
felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra kertlt.

(2)= A szilé - a bolcs6dei ellatdsban részesiilé gyermek kivételével - az évodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni
a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntarté altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott id6pontban, vagy az 6vodalatogatasi kotelezettség aldl
felmentését kérni. A napi négy éraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, ha
gyermeke az Ovodakotelezettségét kilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas
idejének utolsé hatarnapjat kovetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A
napi négy éraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allé gyermek
sziil6je, ha gyermeke az 6vodakoételezettségét a jovdben kiilfoldon teljesiti, el6zetesen
koteles értesiteni az 6vodavezetot.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § (2) bekezdése alapjan a napi négy o6raban
6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az évodakotelezettségét
kulfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat kovet6 tizenot
napon beliil irdsban értesiteni a Hivatalt.

(2c)= A kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett gyermek sziiléje a
nevelési év kozben kérheti felvételét az 6voda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

(3)X Az o6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére Kkidllitott
személyazonossagot  igazol6  hatésagi  igazolvanyokat, tovabba a  szild
személyazonossagat igazolé hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyat.

(4)= Az 6voda vezetbje

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,

b) a kérelem elutasitdsara vonatkozé dontését hatarozati formaban

kozli a szuldvel. Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele
esetén az 6voda vezetdje a dontésrol értesiti az el6z6 6voda vezetojét.

(7)X A kijelolt 6voda vezetdje a megkildott szakértéi vélemény vagy a tankerileti
kozpont hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
(8)X Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat
valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atad6 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda
feladata.

(9)% Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszer( ott lakasnak mindsiil, ha
a gyermek a kotelezd felvételt biztositd 6voda korzetében talalhaté ingatlant otthonaul
hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasdban a gyermek lakéhelyeként vagy tartézkodasi helyeként az 6vodai
beiratkozas elsd hatarnapjat megel6z6 harom hdénapnal régebb o6ta szerepel. Ha ez nem
teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a
nyilvantartasban szereplé lakhelyén vagy tart6zkodasi helyén nem életvitelszeriien
lakik, Ugy az Ovodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az
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6vodavezetd vagy a fenntarté altal szervezett bizottsag jogosult felszolitani az 6vodaba
jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszerli korzetben lakas tényét akként
igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon belil bemutatja a
tertiletileg illetékes védén6tdl szarmazd, a védéndi ellatds igénybevételét igazolod
nyilatkozatot.

(10)= Ha az o6vodavezetd, illetve az altala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag
felszolitasa ellenére a sziil6 a véd6ndi nyilatkozatot nem mutatja be, Gigy az 6vodavezetd,
illetve az altala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszeriien
korzetben lakast csaladlatogatds kezdeményezésével ellendrizni. Ha az 6vodavezetd, az
altala, illetve a fenntart6 altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom idépont
koziil a gyermek szildje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetdvé a
csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszerilien lakik a
kotelez6 felvételt biztositd d6voda korzetében, és ennek alapjan az dvodai felvétel
megtagadhaté.

(11)X Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valdé beosztasardl a sziil6k és az
o6vodapedagdgusok véleményének kikérése mellett - az egyenlé banasmddrol és az
esélyegyenléség elémozditasarol szolé 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban
meghatarozott feltételekkel 6sszhangban - az 6vodavezet6 dont.

10. A tankoételezettség megallapitasa

20/2012.(VIIL.31) 21. § A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek
értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének allapota elérje az iskoldba lépéshez
sziikséges szintet.

Nkt. 45. § (1) Magyarorszagon - az e torvényben meghatarozottak szerint - minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét
teljesiteni.

Valamint az NKt. 45 § ( 2. ) és (2/A) bekezdés szerint

7.4. Ovodai elhelyezés megsziinése

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

50. § (1)X bekezdés szerint

(2)X A gyermek O6vodai jogviszonyanak megsz(inésér6l az d6voda irasban értesiti a
hivatalt.

Nkt. 53. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b)X a felmentést engedélyezd szerv a szild kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabol torténé kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,

d)* az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles Kkort.

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

e Az intézményvezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

¢ Az 6voda orvosa Dr. Rénay Zsolt az Egészséghazban taldlhaté orvosi rendel6ben
végzi a gyermekek szlird vizsgalatat.

58


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj67idb2ad
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj68idb2ad
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj69idb2ad
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj134idb2ad
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj135idb2ad
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj320id1d60
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj321id1d60

e Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit, biztositja a
helyet a véddndk szamara a hallas és latas vizsgalat elvégzésére.

¢ Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

oAz oOvodaba jaré gyerekek intézményen beliilli rendszeres egészségligyi
feliigyeletét a fenntarté Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e Evente egy illetve két alkalommal fogorvosi sziirés

e Evente egy alkalommal szemészeti és hallassziirés torténik.

o A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

¢ Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errol
irasban kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az évoda
Hazirendje tartalmazza.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet Az oktatastligyi kozvetitd eljaras

62.§ (1) * Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanul6t veszélyezteté okokat
pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a
tanul6kozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési
szaktanacsadotol, valamint az ifjisdgvédelmi, csaladjogi tertileten miikodé szolgalattol.
(2) Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljaras soran
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremiikodik a
megallapodas létrehozasdban. A kozvetitének tiszteletben kell tartania az eljarasban
résztvevOk emberi méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevdok egymassal
szemben is tisztelettel jarjanak el.

8.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Minden 6vodapedagodgus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a szilikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas. Ovodai
csoportszobaban megfeleld tanusitvannyal ellatott jatékeszkozok beszerzése.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

e A védd, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejlo baleseti forrasokrol.
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e Szilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valo
utazashoz, kirandulasok szervezésénél, gyermekek szallitdsara alkalmas
jarmivel torténd gyermekszallitas (biztonsagi 6v, hivatasos gépjarmiivezetdi
engedéllyel rendelkezd sof6ér). Minden 6vodan kiviili tevékenységhez sziil6i
hozzajarulas beszerzése (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozo6janak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatdson vald részvételiikkel
kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.
Az 6vonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabdalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendé magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirdndulas eldtt)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

e ésegyéb esetekben.
Az intézmény vezetlje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
szlikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az
intézményvezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét,
az ellen6rzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az intézmény vezetbjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete
mellett lehet.

¢ Gondoskodjon a védd, 6vé intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztet6 jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények Kkifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetéséral.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen - az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal Kkapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek,
a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés
témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiilk soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tlgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfelel6ségi kovetelményeknek.

8.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Baleset esetén teend6 intézkedések

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan az intézmény dolgozdinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges
bejelentéseket, intézkedéseket megtenni;

Feladatok

e asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
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ha a gyermek szallithaté orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozod veszélyforrast lehetéleg meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének,
tagintézmény vagy intézményegység esetén a tagintézmény vezetdje illetve
intézményegység vezetdje felé jelzés,

a tagintézmény vezeté illetve intézményegységvezet§ értesiti az
intézményvezetdt,

a balesetrdl, és a megtortént intézkedésrdl a sziil6t azonnal értesiteni kell,

az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért, ha
bizonytalan abban, hogy adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni,

az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani,

minden dolgozoénak kotelessége a segitségnytjtasban részt venni.

Intézményvezetd feladatai

az intézményben torténd balesetet, sériilést ki kell vizsgalni,

a vizsgalat sordn tisztdzni Kkell a balesetet kivaltd6 személyi és
szervezésiokokat,

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

a gyermekbalesetekkel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitését
elektronikus uton jelenteni kell,

8 napon tul gyogyuld sérilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgalja és a balesetrdl az elektronikus jelentési kotelezettséget teljesiti,
jegyzdkonyv 1 példanyat atkiildi a fenntartonak, 1 példany atad a sziilének, 1
példanyt megdriz az intézmény irattaraban,

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak, a sulyos
baleset kivizsgalasaban legalabb koézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonnia,

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell
szuntetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének és a
szilonek.

Balesetek nyilvantartasa

A Dbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. Ha esetleg erre nincs lehetdség jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzO6konyvnek egy-egy példanyat - az elektronikus uton Kkitoltott jegyzékonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb targyh6 8. napjaig meg kell
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kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton Kkitoltott kinyomtatott példanyat a papir
alapt jegyzékonyv 1 példanyat at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv 1-1
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni. Amennyiben a
baleset sulyosnak mindsiil akkor az évoda a rendelkezésre all6 adatok kozlésével
telefonon, e-mailen, vagy személyesen azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos a gyermekbaleset
- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértékd karosodasat,
- a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat
- agyermek sulyos csonkolasat (hiivelykujj, kéz, 1ab részleges elvesztése
- beszél6képesség elvesztése vagy feltlind eltorzuldsa, a tanulé bénulasa,
vagy agyi karosodasa
- a sériilt halalat, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben vesztette
életét.
Amennyiben a baleset a pedagodgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kotelezettsége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni, hogy a Sziil6i Szervezet részt
vegyen a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovet6en meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonl6
balesetek elkertilése miatt.

Az intézmény nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
¢ a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség,
tisztito szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat
csak a munkaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
az intézményvezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az 6évoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi Ovo-védd elbirasokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelos Allamtitkar Altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus dton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a Kkivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
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targyhét kovet6 honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus udton Kkitoltott jegyzO6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

o Jegyz6konyvkészités

e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a

baleset kortiilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgdlasanal biztositani kell a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételét.
Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesei és az o6vodapedagdégusok
kiilonleges felel6ssége:

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonl6 eset ne

forduljon el6

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

A neveldomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.3. Nevelési idoben szervezett o6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehet6séglik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e Kkirandulas, séta
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
at kell adni az irattar részére.

20/2012. EMMI 13/A. §* (1) Az dvodai, iskolai, kollégiumi foglalkozasokat az
ovoda, a kollégium helyiségeiben, az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a
foglalkozas megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan, iskolan,
kollégiumon Kiviill akkor szervezhet6 foglalkozas, ha a gyermekek, tanulok
intézményi feliigyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kézben
biztositott. Az 6vodan, iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilot el6zetesen
tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a Kkiils6 helyszinre torténdé eljutas
akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni kell a Kiesett tanitasi 6ra
potlasarol.

Az 6vodapedagodgusok feladatai:

e A csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulasi és
érkezési idépontjarol, az atvonalrol, a kozlekedési eszkozral.
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Az intézményvezetdt tajékoztatni eldzetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérdk
neve, id6tartam, kozlekedés eszkodz, indulas és varhaté érkezés) Kitoltésével
irasban.

Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eléirdsokat, a kiilonb6z6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagodgus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

A gyermekek intézményen kiviili kisérésének szabalyai:

- 10 gyermek feletti gyermeklétszamnal 10 gyermekenként plusz két f6
gyermekkisérot kell biztositani

- Tomegkozlekedés igénybevételekor 2 gyermekenként 1 f6 felndtt kisérd
bérelt busz esetén 10 gyermekenként 2 f6 felnétt kisérét kell biztositani

- Ha a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét, az 6vond koteles a
vezetdnek jelenteni, hogy hovd mennek, mikor érkeznek vissza.

- Minden esetben csak megfelel6 szamu kisérével lehet elindulni.

- Amennyiben a gyermekcsoport elhagyja az o6voda teriiletét, akar
gyalogosan is utaslistat kell késziteni, amelyen a feln6ttek is szerepelnek
(datum, uticél, név, sziiletési datum, anyja neve, TA] szdm, gondviseld
neve, elérhet6sége)

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

- A gyermekek intézmények kiviili tartézkodasanal gondoskodni kell az
elsGsegélynyujtashoz sziikséges eszkzokrol.

- Buszos kirandulds esetén az O6vodapedagogus az o6vodavezetd
egyetértésével olyan gépjarmivet rendelhet, amelynek a miszaki allapota
okirattokkal bizonyitottan a miiszaki el6irdsoknak megfelel, a busz 13
évesnél nem id6sebb, a buszon biztonsagi 6vek vannak a gyermekek
részére, a gépjarmiivezetd szallitdsra alkalmas allapotban van, nem,
szenved koros alvaszavarban. A fentieket a gépjarmiivet lizemeltetd cég az
elutazas eldtt igazolja.

8.4. A sziil6i igények alapjan szervez6dd oOnkoltséges szolgaltatasokon vald
részvétel szabalyai:

a szll6 onkéntes elhatarozasan alapul6 el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
ovoda alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség

az intézményvezetd és a szolgaltatast nyujté kozotti egylttmiikodés feltételeit
meghatarozo dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

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

8.5. Ov6 védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valé benntartézkodas soran, amelyeket a csoport 6vodapedagdégusa ismertet:
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e Abalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

e A sétdk alkalmara vonatkoz6 szabalyok

e AKkirandulasokra vonatkozo6 szabalyok

e A tornaterem hasznalatara vonatkozd szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

[skolalatogatasra vonatkozo szabalyok

A fakultacién valo részvétekre vonatkozé szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak a kirandulasok illetve a programok szervezésénél
koriltekintéen kell eljarni, el6zetesen tajékoztatast kell nydjtani a programokrol,
eseményekrdl. A veszélyhelyzetekrdl részletes tajékoztatast kell nyujtani.

8.6. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a
gyermekeknek szél és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szoérdlap elhelyezését minden esetben az
ovodavezetd, vagy a vezetd - helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban
kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetdétabla hasznalatanak szabalyai

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

Politikai hirdetmények, valladsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettesek, tagintézmény-vezetok kotelessége
a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

8.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiillondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,

e arobbantassal torténo fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezet6 dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:
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e az 6vodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét

e azintézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentéket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozo6 utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriadé
terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbl vald kivezetéséért és a Kkijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

. Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart6
nevelének a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

° A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
éplilet elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tarté neveld

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az 6vondének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriad6 tervben rogzitettek szerint
torténik.
Az intézményvezetOnek, a vezet6 helyetteseknek, tagintézmény-vezetSknek, illetve az
intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg - felel6s
dolgozdk kijel6lésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
o a kitiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzeési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szervek (renddrség, tiizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrdofaelharitdé szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének, vezet6 helyetteseinek, tagintézmény-vezet6knek vagy az altala Kkijelolt
dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:
o a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdird], helyszinrajzarol
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kézmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épliletben tartdzkodé személyek létszamarol, életkorarol
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J az éplilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles
betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ,Tilizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv, robbantédssal valé fenyegetés
esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelGs.

Az épliletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6é tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozébjara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- székhely intézmény, nevel6 szobajaban

- tagintézményekben a tagintézmény-vezetd altal megjel6lt csoportszobaban talalhato

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok Unnepek, 4apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és
tagabb kornyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira dpolasat A felnétt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az 6voda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmeény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddére elkészitik,
és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos
cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok apoldsa, bdvitése az intézmény j6 hirnevének meg6rzése az dévodai
kozosség minden tagjanak kotelessége.
Az innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb
tinnepek megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat,
tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.
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Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilikdodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomdanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének meg6rzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézménybe jaré gyermekeket
¢ afeln6tt dolgozokat
e aszilldket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, feln6ttek linnepi viseletével

V4

e azintézmény belsd dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképez6, logéo megjelenitésének formai

Az 6voda logojat vezet6i engedéllyel jelenitjiik meg dokumentumokon, illetve egyéb
helyeken.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, ko6zés oOvodai tinnepeken a logdé haszndlatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tul
ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megd6rzésérdl is

Feln6tt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius végéig, illetve julius elejéig
munkatarsi értekezletek
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
Pedagbgus nap
kirandulas
nyugdijasok napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:

Marcius 15.

Anyak napja

OVI GALA

Karacsony
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel

az intézményben:

e Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, idések koszontése, farsang, marcius
15-e, husvét, husvéti kreativ délelétt, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1épd6
gyermekek bucsuztatasa.

Az 6voda minden dolgozo6janak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt venni.

Az uinnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagdégusok kezdeményezésére csoportszinten mas

linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

meglinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

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

Koérnyezetvédelmi Nap.

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

kertil sor.

8.9 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizié, a radi6 és az irott sajté képviseléinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irdsokat kell betartani:

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

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

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

8.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e afenntartonal,
e azintézmény vezetbjénél,
e azirattarban,
e az Allamkincstarban.
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A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvinos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mi{ikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e azintézményvezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a sziil6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely szildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezet6jétd],
vezetd-helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliill érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd el6zetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

e Szbbeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az 6voda Kképviseletére
jogosult személyektdl.

o [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast
nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedag6gus minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az Uj beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziilg altal torténd aldirdsaval - atadjuk. A
Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertl a
neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra
hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehet6ségrdl szol6 tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a
tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij)
jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore
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megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefiigg6 értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 - vizsgalatok,
ellen6rzések  felsorolasat, idejét, az Allami  Szamvevészék
ellenérzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjdn a nevelési évben, tervezett jelent6sebb rendezvények,
események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozdé jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

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

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

Az adatkozlés iddpontja: A rendszergazda, a vezet6 helyettes altal biztositott adatokat
az oktdéber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan
is megjelentethesse elektronikus formaban.

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

Felelds: intézményvezetd helyettesek

A pedagoégiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a
szll6k szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének
madjardl a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol.
Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilék az d6vodai beiratkozas eldtti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrél, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.
Felelds: intézményvezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete
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9. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas, de
ezek lehetnek a jutalmazas elvei is.

A tdmogatdas keretOsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tAmogatast a fenntarté
az 6vodaban pedagégus munkakdérben engedélyezett l1étszamnak megfelel6en hatarozza
meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatdnak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében Kkifejtett
magas szinvonali tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozéan adhaté. A
konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az intézmény vezet6jének hataskorébe tartozik,
a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgdlja az intézmény kivaléan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevondasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.
¢ A meghatarozott bértomeg ésszer( felhasznalasa.
e A minéségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
e a Pedagodgiai Program tartalmaval, céljaival 6sszhangban lév6 feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:

e aszakmai munkakézosségekben valé aktiv, alkotd részvétel,

o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo,
ovoda arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacid vezetése,

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

e az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
az intézmény magas szinvonali képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és
a médiiban,

e az oOvodank érdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa illetve sikeres
befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciékon valo

részveétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és

hatékony intézményi hasznositasa,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, el6adasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban val6 aktiv részvétel,

az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonala

munka,
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szakmai munka kiemelkedd szint{i - hosszu tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagogiai, modszertani eljarasokra
nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziil6vel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitdsa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt

vesznek:
e vezetd helyettes 6voné
e Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
e munkak6zosség-vezetok
e tagintézmény-vezetOk

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro6 értekezletre irasos javaslatok atadasa a
vezetd részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének iddpontja.
Javaslattételi lehet6séggel élhet minden 6vodapedagégus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

e szobeli és irasbeli megrovasban részestlt

e igazolatlanul tavolmaradt

¢ munkafegyelme nem megfeleld

e haigazolt tavollétének idGtartama meghaladta a 30 munkanapot
Egyéb szabalyok

bizonyitasi id6- egységesen 1 év (Uj kolléga és GYES-r6l visszatérd kolléga
esetében is)

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre szdl, meghosszabbithaté

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelel6 magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkoézpontd szemlélet a gyakorlatban.

Szul6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jé munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittm{ikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az 6vodavezet6 dont.
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10. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt a
kézéplileteken dllanddan kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogbézasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépliletek szamara a megfelel6 méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A zaszl6 alland6 mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

11. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz
kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktaté.

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

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti
és valladsszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irdsban ki kell kérni a
szUl6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember 15-ig
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkar 0sszesiti és
tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiilonllten az o6vodai foglalkozasoktol
kertlilnek megvalésitasra.

12.Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat

tovabba, amit az intézmény vezetdje, illetve az intézmény vezet6sége az adott iigy,
vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az intézmény jé hirnevének meg6rzése
érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

75


cdp://1/A0000132.KOR/

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLILtv. 1.§, 2.
§ és 11.§ szerint.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazdsdban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje
e azintézményvezetd helyettese
e tagintézmény-vezet6k
e bolcsédei intézményegység-vezetd

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

Feliilvizsgalat mddja
e Jogszabalyi valtozas

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

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

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, a
torvényi el6irasoknak megfelel6en koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a 2007. évi CLIIL. torvény 5. §. foglaltak szerint
az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel tortén6é megsziinésekor, feltéve, ha
az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valods tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell
kitolteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennallasar6l a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmaz6 tdjékoztaté d4tadasar6l a munkaltatéd
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felel6s (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték
lezarasara szolgal6 feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felel6s személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és
szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot - a nyilatkoz6 és az 6rzésért felelGs
példanyat is - csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljaré szerv bontja fel.

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

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6 esetében a
fenntartonadl, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A
pedagogus a gyermekek ko6zott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartdval egyeztetve
hatarozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények
tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo6 eléirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe
kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezetdtol irasban kell kérvényeznie,
a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi id6én kivili hasznalatat indokolt esetben a vezet6 irasban engedélyezi. A
nyitva tartastdl eltérd id6ponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
szlikséges az épiilet riasztasat biztosité szervet. Az o6voda helyiségeit csak
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rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi
kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

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

e A Kko6zos tulajdont védeni.
e Aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
e Az 6vodarendjét és tisztasdgat megdrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dd tarsadalmi szervezet nem
mikodhet!

16. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazdsok, adatdllomdnyok, személy- és
munkatligyi rendszerek, tigyiratkezelés az aldbbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA
Hozzdférési jogosultsdga van: 6vodatitkar
2. Statisztikai adatszolgdltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzdférési jogosultsdga van: altalanos vezetGhelyettes, 6vodatitkar
3. Gyermekek nyilvantartdsa oktatdsi azonosito szam alapjan: KIR
Hozzdférési jogosultsdga van: 6vodatitkar

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

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan a

W4

szinten, az lizemeltetési és kezelési el6irasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell
osszeallitani.

16.1. A rendszergazda feladata az oOvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcié (védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa.

17. A hianyzg, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast
von maga utan.
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Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon beliil az
intézmény vezet6jének ki kell vizsgalnia.

18. Bélyegzoikkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzének lenyomatdt és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és

Mikodési
Szabdlyzat szabalyozza.
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I11. BOLCSODE, MINT GYERMEK]JOLETI INTEZMENYKENT VALO MUKODESE

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat jogi alapja

1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. NM. rendelet A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl

1993. évi. III. torvény a Szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

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

62/2011. (VI1.30.) VM rendelet a vendéglatd-ipari termékek elallitdsanak és forgalomba
hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

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

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd szemeélyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasaral
2. BolcsOdei feladatok, tevékenységek részletes szakmai meghatarozasa

Az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz4l16 torvény

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

- 38. § (1) Az alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsi fejlédésének, jolétének, a csaladban torténdé nevelésének elGsegitéséhez, a
veszélyeztetettség megel6zéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabdl torténd kiemelésének a megel6zéséhez.

- (1a) Az alapellatas hozzajarul a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetének feltardsdhoz, és a gyermek szocializacids hatranyanak csokkentésével

annak lektizdéséhez.
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- (2) Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast - lehet6ség szerint - a
jogosult lakéhelyéhez, tartézkodasi helyéhez legkdzelebb esd ellatast nyudjté személynél
vagy intézményben kell biztositani.

Bolcsddei ellatas:

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

(2) BolcsOdei ellatast biztosithat a bolcs6de, a mini bolcséde, a munkahelyi bélcs6de és a
csaladi bolcséde.

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

(5) A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jétél a kovetkezd év augusztus 31-éig tart.

- Gyvt.42/A. § (1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és
gondozhat6

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
id6pontig,

b) a sajatos nevelési igény(i gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott id6pontig,
c) az a) és b) pont ald nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kévetkezd év augusztus 31-€ig,
ha a sziil6, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat
eddig az id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik
életévének betoltését kovetd augusztus 31-€ig.

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

- Gyvt43. § (1) A bolcs6de olyan bolcsédei ellatdst nyudjté intézmény, amely a
gyermekek napkozbeni ellatdsa keretében, a Bolcs6édei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel

rendelkez6 személy altal, akar tobb csoportban nyujt szakszer(i gondozast és nevelést.

81



-15/1998. (IV.30) NM rendelet 41. § (1) A bolcs6dei ellatas keretén beliil a nevelés és
a gondozas a miniszter altal jovahagyott, a minisztérium és a bdlcs6dei mddszertani
szervezet honlapjan kozzétett Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
alapjan folyik. A Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja tartalmazza:

a) a bolcs6dei nevelés céljanak meghatarozasat,

b) a bolcsddei nevelés alapelveit,

c¢) a bolcsddei nevelés feladatait,

d) a bolcs6dei nevelés f6bb helyzeteit,

e) a bolcsédei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételeit,

f) a csaladok tAmogatasanak mddszereit és lehetdségeit,

g)a bolcsédei ellatdst nyujté intézmény, szolgaltatdé mas szolgaltatasokkal,
intézményekkel val6 egyiittmiikodésére vonatkozo elveket,

h) a bolcs6dei ellatast nyujtéd intézménynek, szolgaltaténak az alapelldtdson tuli, a
csaladi nevelést tAmogato szolgaltatasai nydjtasara vonatkozo elveket.

(2) A Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a bolcsédei ellatast
biztosit6 intézmény, szolgaltaté helyi szakmai programot készit.

(3) A bolcsodei ellatashoz sziikséges, kotelezben biztositandé eszkozok és felszerelések
jegyzékét (a tovabbiakban: felszerelési jegyzék) a 11. melléklet tartalmazza.

(4) A bolcsédei ellatds keretében a gyermek életkordnak és egészségi allapotanak
megfelel6en biztositani kell

a) a nevelés és gondozas feltételeit, igy kiilondsen

aa) a szilo6 kozremiikodésével torténo fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

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

ac) a jatéktevékenység feltételeit,

ad) a szabadban valo tartozkodas feltételeit; és

b) a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfelel6 étkeztetést azzal, hogy

ba) a bolcs6dében és a mini bolcs6dében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiigyi el6irasokrol szélé miniszteri rendeletben foglaltaknak
megfelel6en kell biztositani,

bb) a sajat otthonban nyujtott csaladi bolcsédei szolgaltatas keretében biztositott

étkeztetés csaladi étkeztetésnek mindgsul.
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A bolcsddei nevelés-gondozas feladata

A bolcs6de a gyermekjoléti alapellatas része a csaladban nevelkedd 20 hetes - 3 éves
kori - gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozasat és nevelését végzd
intézmény. Bolcs6débe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok
miatt nem tudjak biztositani a napkézbeni gondozasat. A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény kiemeli olyan kisgyermek -
szocidlis vagy egyéb ok miatt - felvételi lehet6ségét, akinek egészséges fejlédése

érdekében sziikséges a bolcsédei gondozas, nevelés.

Gyermekvédelmi feladatok

A bolcs6débe is érkeznek veszélyeztetett csaladbol gyermekek (leggyakrabban
gyermekét egyediil nevel6 sziil6, nehéz anyagi koriilmények kozott é16k). A gyermekek
védelme minden boélcs6dei dolgozd kotelessége. A gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zése, megsziintetése érdekében jelzési kotelezettségiink van. Fontos, hogy tudjuk
felismerni a testi, lelki, fizikai bantalmazas, elhanyagolas jeleit és a veszélyeztetettséget
jelenteni kell a Gyermekjoéléti Szolgalatnak. A veszélyeztetett gyermekekkel val6 torédés
megkiilonboztetett figyelmet igényel, a sziil6kkel val6 kommunikacié és banasmad is
nehezebb. A cél, hogy a jelz6érendszer hatékonyan miikodjon, ennek érdekében fontos a
megfelel6 kapcsolattartas a védéndkkel, a Haziorvossal és a Gyermekjoléti Szolgalattal,

valamint kiemelt szerep jut a csaladlatogatasnak.

3. A bolcsbdei ellatas igénybevételének maodja

A Lajosmizse és FelsOlajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kozszolgaltato
Tarsulas (roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellatdo Tarsulas) altal fenntartott
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Bolcsddei Intézményegysége,
valamint a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde Felsélajosi
Tagintézménye Bolcsédei Intézményegysége a Lajosmizsén és Fels6lajoson €16
gyermekek gyermekjoléti alapellatds keretében torténé bolcsédei ellatasat végzi. A

gyermekek felvétele egész évben folyamatos a szabad fér6helyek erejéig. Minden évben
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aprilis vagy majus hénapokban az 6vodahoz igazodva zajlik a csoportos bolcsédei
beiratkozas.
A bolcsodei ellatas igénybevétele onkéntes, a felvétel kérelemmel indul, az iranyadé
jogszabalyokban meghatarozott modon és formaban. A kérelem benyujtasakor
tajékoztatast kapnak arrol, hogy milyen iratok sziikségesek a bdlcsédei felvételhez,
valamint a fokozatos anyas beszoktatas mddjarol és idétartamardl is. A kérelemrdl a
bolcs6devezetd dont. Az értesitén szerepel az elsé sziil6i értekezlet id6pontja, amelyen
tajékoztatjuk a csalddokat a bolcsédei életrdl, a bolcséde szakmai programjarol, a
beszokatds menetérol, a sziil6k jogairol és kotelezettségilikrdl, a hazirendrdl, a bolcséde
napirendjérdl, valamint a kisgyermeknevel6k személyes megismerésére is ekkor van
lehet6ség. Ha olyankor kérik gyermekiik bolcsédei elhelyezését, amikor a bdlcsédébe
jaré gyermekek szama meghaladja a felvehet6k szamat, a bolcs6devezetd elutasithatja a
felvételi kérelmet és tigynevezett "vardlistara” keriilhetnek, ami azt jelenti, hogy az év
folyaman valamilyen okbdl megiiresed6 féréhelyekre bekertilhetnek. A bolcs6devezetd
intézkedése ellen, az ellatasban részesiil az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon belil a fenntartéhoz benyujtott panasszal élhet. Az intézményi ellatas
igénybevételérdl az ellatast biztositd, és az ellatast igénybe vevé kozott megallapodas
megkotésére keriil sor, mely megallapodasban rogzitésre keriilnek az intézmény, és az
ellatast igénybe vevd Kkotelezettségei, kotelességei és jogai. A tajékoztatasi
kotelezettséget kovetden a torvényes képviseld nyilatkozik, miszerint a tajékoztatasban
foglaltakat tudomasul vette, tiszteletben tartja, és alairasaval azt igazolja.
A felvétel rendje:
A gyermek bolcs6débe és mini bolcs6débe torténd felvétele torténhet sziildi kérelemre,
vagy a gyermek felvételét a sziil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti:

- korzeti védono,

- hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

- csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

- gyamhato6sag.
A felvételi kérelem elbiralasanak szempontjai

1. A felvételi sorrend kialakitasanal a sziil6k/torvényes képvisel6k kotelesek a
munkaviszonyt igazolni.

2. ADbolcsédei felvételnél - az alabbi sorrendben - elényben kell részesiteni
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Gyvt.43§ (3)

a. arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket

b. a hdrom vagy tébb gyermeket neveld csalddban élo gyermeket

c. azegyediildllo sziil6 dltal nevelt gyermeket, és

d. avédelembe vett gyermeket

3. Azonos feltételekkel biré kérelmezdk koziil, a csoportbeosztas szempontjabdl
legoptimalisabb, illetve az életkor szerinti csoportosszetételnek megfeleléen
keriil kivalasztasra a gyermek. 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 46. §

4. Abolcs6dés kord gyermekek ellatasat elsédlegesen lakohelyiikon - a Tarsulasban
szerepld telepiilések - szerinti intézményegységben kell biztositani. A csoportok
beosztasardl az intézményegység-vezetd dont.

Gyermekcsoport szervezése

A NM rendelet 46. § szabdlyozza a bolcsédei féréhelyek szamat, amely szerint a
bolcsédei csoportban nevelhetd, gondozhat6 gyermekek szama 12 f6. Abban a bolcsédei
csoportban, melyben valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, legfeljebb 14
gyermek nevelhetd, gondozhat6. Amennyiben a bdlcs6dei csoportban egy sajatos
nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el,
legfeljebb tizenegy gyermek nevelhetd, gondozhat6. A Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bélcséde Bolcsédei Intézményegységében két csoport miikodik, a
féréhelyek szama osszesen 26 f6. A bolcs6de a 2011 -es megnyitdsa ota teljes
létszammal mikodik, az érdekl6dés és igény a bolcséde irdnt toretlen. A Meserét
Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde Felsélajosi Tagintézménye Bolcsédei
Intézményegységében egy csoport miikodik, igy a fér6helyek szama 14 f6.

Az intézményben minden nevelési év elején Ujonnan felvételre keriil6 gyermekek
létszama mindig mas és mas. Attol fliggben valtozik, hogy a gyermekek koziil mennyien
mennek o6vodaba. Ennek megfelelden a megiiresedé helyekre keriilnek felvételre 1j
gyermekek. Abban az esetben, amikor a gyermekrdl mar a beiratkozaskor tudjuk, hogy
sajatos nevelési igényli, ezt a csoportok létszdmanak kialakitdsanal figyelembe kell

venni.
Bolcs6de nyitvatartasi rendje:

Bolcs6déink hétf6tdl péntekig 6.45 -t6l 17.00 -ig tartanak nyitva. A hivatalos, térvény

altal biztositott linnepnapokon zarva tartanak. A nyari és téli leadllasokat a szllék
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igényeihez igazodva a fenntarté allapitja meg. A téli ledllas az linnepnapokra és a két

tinnep kozotti id6szakra terjed Ki.

4. Az intézményi elhelyezésért fizetend téritési dijak

A bolcs6dében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilének, torvényes képviseldnek az

étkezés tekintetében, valamint a gondozasi dij tekintetében van.

A napi étkezési téritési dij 6sszegét a fenntarto allapitja meg.

Az étkezésért a szlilének a téritési dijat targy hdra kell megfizetnie, a jelzett id6pontban.
A hianyzasok a targy honapot kovetéen vannak figyelembe véve. Az étkezési dij a
gyermek beszoktatasanak elsé napjatdl kezdédik. A tdvolmaradas idejére a bejelentést
kovetd naptdl mentesiil az étkezési téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

A Gyvt. 21/B § alapjan a gyermekétkeztetés sordn ingyenes étkezést kell biztositani a
bolcsbédei ellatasban részesiilé gyermek szamara, ha:

1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

2. tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartdésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

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

4. olyan csalddban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjdn az egy fére juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, és tdrsadalombiztositdsi jarulékkal cs6kkentett dsszegének

130%-dt, vagy
5. nevelésbe vették.

A kedvezmény igénybevételéhez - a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdél sz6lé 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete
szerinti nyilatkozatot kell Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete (tovabbiakban: IGSZ) irodan (Lajosmizse, Ceglédi ut 1.) benyujtani a
bolcsddei ellatasban részestilé gyermek utan.

Az étkezési téritési dij havi 6sszegét Lajosmizse Varos Onkormdanyzata Intézményeinek

Gazdasagi Szervezete, cim: Lajosmizse, Ceglédi u. 1. iroddban kell befizetni. A téritési dij
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hatralékkal osszefiiggésben Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének a
gyermekvédelmi tamogatasokrdl és gyermekjoléti alapellatasokrol szolé 8/2012.
(111.30.) Onkormanyzati rendelet (tovadbbiakban: Rendelet) 4. § (5)-(8) bekezdései az
iranyadoak. Téritési dij elmaradasa esetén a Gazdasagi Szervezet vezetdje, értesitd
levelet kiild a téritési dij fizetésére kotelezett személy szamara, majd Lajosmizse Varos
Onkormanyzata intézkedik az elmaradt téritési dij megfizetésérdl.

A sziilének, gondviselének a Rendkiviili Gyermekvédelmi Kedvezményrdl szo6lo
hatdrozatot, a tartés betegségrdl az igazolast és mas egyéb kedvezményre jogositd
dokumentumot (a halmozottan hatranyos helyzet és a hatranyos helyzet igazolasat) az
IGSZ munkatarsanak kell eljuttatni.

A rendelet alapjan a bolcs6dében gondozasi dijat kell fizetni, amelynek Osszegét a

Rendelet 2. melléklet 4.6 sora hatarozza meg.

A gondozasi dij 6sszegébdl a hidnyzas nem vonhat6 le. A rendelet kedvezményt nem
biztosit, a gondozasi dijat az adott honap minden gondozasi napjara meg kell fizetni,
akkor is, ha egyetlen napot sem volt a gyermek bolcs6dében, de a nyilvantartasban
szerepel, kivéve a Gyvt.-ben meghatarozott eseteket.

A gondozasi dij fizetése készpénzatutalasi megbizas utjan torténik. A megfizetett
gondozasi dijrol szamla keriil kiallitasra a sziil6 (torvényes képviseld) részére.

A 328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet 17.§, 18.§, 18/A. § alkalmazand6 az ellatas
igényléséhez és a téritési dijak megallapitasahoz.

Mentesiilnek a gondozasi dij befizetése aldl a Gyvt.150 § (6) bekezdése alapjdn

a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestilo gyermek,

b) a tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek,

c) a harom- vagy tébbgyermekes csaldad gyermekének,

d) az dtmeneti gondozdsban 1évo, az ideiglenes hatdllyal neveldsziilbnél vagy
gyermekotthonban elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek,

e) a védelembe vett gyermek gondozdsdt téritésmentesen kell biztositani.

5. Az intézmény nevelo - gondozo tevékenysége

A bélcsédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja (www.magyarbolcsodek.hu)

,A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” keretiil szolgal a gyermekjoéléti

és gyermekvédelmi ellatas keretein beliil a 0-3 éves korosztaly ellatdsara vonatkozé
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szakmai standardok és a bodlcs6dei nevelés-gondozas egyes teriileteihez kapcsol6do
modszertani javaslatok kidolgozasahoz. Az egyes bolcs6dék elkészitik a sajat szakmai
programjukat (jogszabalyi el6iras alapjan), melyet , A bdlcs6dei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja”, mint a tartalmi szabalyozas legmagasabb szinti
dokumentuma figyelembevételével dolgoznak ki. Ez az egymasra épiilés biztositja
egyrészt az altalanos kovetelmények teljesitését, masrészt pedig az egyes intézmények
szakmai 6nall6sagat, a csaladok és a fenntartok elvarasaihoz és a helyi lehet6ségekhez

igazodast.

6. A szakmai vezetdi allashely, illetve egyéb bolcsddei allashelyek, a kinevezés

A szakmai vezet6i allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési el6irdsai mellett
tolthet6k be. A palyazatot az intézményvezet6 irja ki. Az allashely a palyazati
feltételeknek valo megfeleléssel tolthetdk be.

Az egyéb bolcsddei allashelyek megfelel6 végzettséggel, palyazati iton toltheték be, amit

az intézményvezetd ir ki.

7. A helyettesités rendje

A  munkakoéri leirdsokban foglaltak az irdnyadék a bolcsédében torténd

helyettesitésekkel kapcsolatosan.

8. A bdlcside vezetése és a szakdolgozok feladatai
8.1. Az intézményegység-vezeto
- Felel6s az adott bolcséde dolgozoinak munkajaért, a bélcs6dében gondozott
gyermekek harmonikus fejlddéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével
megszervezi a bolcs6de munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok

munkaid6 beosztasat.

- Elkésziti az iranyitasa alatt mi{ik6d6 bolcs6de dolgozdinak munkakori leirasat, és

benyujtja az intézményvezetének jovahagyas céljabol.

- Iranyitja és ellendrzi a bolcs6de nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
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A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszik a csoport dsszetételét,

életkori sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot.

Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a

személyi allando6sag elve.
Szorosan egylittm{ikodik a bolcséde orvosaval.

Az orvosi vizsgalatoknal jelen vannak, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotarol tajékozott. Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arroél, hogy a

sziil6t miel6bb értesitsék, és a gyermeket a bolcs6débdl miel6bb elvigyék.
Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitsait.
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

Vezeti a leltarakat.

Megszervezi a dolgozdok balesetvédelmi, és tlizvédelmi oktatasat.

Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és

a higiénés szabalyok betartasat.

Folyamatosan gondoskodik a bélcs6dére vonatkozé adatok naprakész

frissitésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, értékeli a bolcs6dei munkaval kapcsolatos

észrevételeket.

Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodakkal, segiti a sziil6ket a megfeleld

intézmény valasztasaban.

Szervezi, és az intézményvezetdvel kozosen levezeti a munkaértekezleteket,

szuloi értekezleteket.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és a technikai dolgozék munkajat, etikai

magatartasat.
Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetéséral.

Kozremiikodik a feltjitasi, karbantartasi munkak el6készitésében és

szervezésében.
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- Ellendrzi a kisgyermeknevel6k altal végzett dokumentacidt, a takaritas

elvégzését.
- Beszedi az étkezési téritési dijat.

- Jogavan az elvégzendd feladatoktol fiiggéen a dolgozék munkahelyen beliili

atcsoportositasara.

- Felel6s az ellendrzés elvégzéséért, a szlikséges intézkedések elvégzéséért, a

mulasztasok miatti felel§sségre vonasért.

- Felelds a hataskorébe utalt munkaltatdi intézkedések megtételének

szakszer(iségéért.

- Felel6s, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden

intézkedést megtegyen.
- Felel6s a gondozottak és a dolgozok biztonsagaért.

- Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

8.2. A szakdolgozok feladatai

A magas szintli, szinvonali neveld - gondozé munka biztositasa érdekében a
szakdolgozdknak a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIII.04.) SZCSM
rendelet alapjan.

Az intézmény dolgozdéinak munkakorét, feladatait a bels6 szabalyzok alapjan munkakéri
leirasban kozvetlen felettese hatdrozza meg. Az etikai szabalyzok az intézmény
valamennyi dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

Az Intézményegység-vezetd ellatja a Bolcsédei Intézményegység gyermekvédelmi

feladatait.
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9. Az alkalmazotti kozosségek és jogaik

9.1. Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

Kiilénds gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziil6k,

torvényes képvisel6k, és a bolcsédei dolgozdk allampolgari, alkotmanyos jogaira.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a

gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

9.2. Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzok jogai

Az ellatott jogai

a gyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd
neveléshez, személyiségének kibontakoztatasahoz, fejlédését veszélyeztetd
helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba toérténd beilleszkedéshez,

sériilés, tartds betegség esetén a fejlédését segitd kiilonleges ellatdsban
részesiiljon,

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

emberi méltdsagat tiszteletbe tartsak, bantalmazassal, fizikai vagy lelki
erdszakkal, az elhanyagolassal szemben védelembe részesiiljon,

a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatol mentes nevelésben,
gondozasban részesiljon,

az ellatottat megilleti a személyes adatainak védelme,

joga van az egyenl6 banasmaédra, a vallasi és etnikai hovatartozasra valé tekintet

nélkil.

A sziil6 jogai, kotelességei

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

megismerje a gyermekcsoportok életét,

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6td],

bolcs6de miikodését illetéen véleményt mondjon és javaslatot tegyen,
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megismerje a gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

gyermeke ellatdsaban kézremiik6dd személyekkel egyiitt miikodjon,

a téritési dijat id6ben rendezze,

a hazirendet betartsa.

A szolgaltatdst végzik jogai

- amunkakdri leirds tartalmazza a szolgaltatast végzdk jogait, kotelezettségeit,

- mindenki szdmara biztositani kell a munkavégzéshez kapcsol6dé megbecsiilést,

- tiszteletben kell tartani emberi méltésagukat, személyiségi jogaikat,
munkavégzési kortilményeket biztositani kell,

- jogsérelem esetén panasszal fordulhatnak az Intézmény vezet6jéhez, valamint a

fenntartohoz.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol sz6l6 1997. évi. XXXI. térvény
35.§ alapjan a bolcs6dei ellatdsban részesilék érdekeinek védelmében az

intézményegységben érdekképviseleti forum miikodik.

9.3. Szakszervezet

Az intézményben lehet6ség van Szakszervezeti Tanacs létrehozasara, amelybe a

tagintézmény dolgoz6i 6nszantukbdl beléphetnek.

10. Szakmai munka forumai

10.1. Kisgyermekneveli munkaértekezletek havi rendszerességgel

Aktudlis nevelési feladatok
Jogszabalyok, médszertani alapelvek valtozasai
Esetfeldolgozasok

10.2. Hazi tovabbképzések

Résztvevoi: szakdolgozdk

Téma: szakmat érint6 valtozasok megismerése
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11. Erdekképviseleti Forum

A Hazirend mellékletében szintén megtalalhat6 az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata.

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

A Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulas, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrodl szolé 1997. évi. XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 35. § (1) bekezdés
alapjan, a Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcséde Bolcsédei
Intézményegységében és a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcsde
Fels6lajosi Tagintézménye Bolcsédei Intézményegységében a bolcsédei ellatasban
részesiilék érdekvédelmére létrehozott Erdekképviseleti Forum M{ikodési Szabalyzatat

az alabbiak szerint allapitja meg:

Az Erdekképviseleti Férum székhelye:

6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

I. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa

1. Az Erdekképviseleti Forum szavazati jogu valasztott tagjai a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 2/ C. § alapjan:
(1) A Gyvt. 35. § (1) bekezdése szerinti érdekképviseleti forum szavazati jogu
valasztott tagjai
a) a gyermekonkormanyzat képviseloi,
b) az ellatasban részesiil6 gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseldi, illetve a
fiatal feln6ttek képviseldi,
c) az intézmény dolgozdinak képviseldi és
d) az intézményt fenntarté képviselGi.
(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjdban meghatarozott személyek szama oOsszesen
nem lehet kevesebb az (1) bekezdésc)ésd)pontja szerinti személyek

O0sszlétszamanal.
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2. Az érdekképviseleti forum tagjainak szama:
a) az

ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseldi (csoportonként 1

képviseld sziild) 36
b) az

intézmény dolgozdinak képviseldje (mindkét intézményegységet képviseld

kisgyermekneveld) 2 f6
C) a

Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulasnak, mint fenntarténak a képvisel6je 1 f6

3. Tagok valasztasa, delegalasa

a) A szilék/torvényes képvisel6k képviseldire gyermekcsoportonként a sziil6k
onmaguk tesznek javaslatot. A javasolt személyek koziil egységenként
megtartott sziil6i értekezleten 2 f6t valasztanak, egyszeri tobbségi szavazassal.

Szavazategyenl4ség esetén ismételt szavazast kell tartani a legtobb szavazatot
kapott jeloltekre.

b) Abolcs6de dolgozdinak képviselbit a dolgozdék maguk koziil valasztjak. A
bolcs6de vezetdje — mint elsd szinten kompetenciaval biré személy - nem lehet
tagja a Férumnak.

c) A fenntart6 képviseljét a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi és
Szocialis Kozszolgaltaté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa delegalja.

d) A megvalasztottak irasban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasarol.

A tagok névsorat jol lathato helyen, a Bolcs6de hirdet6tablain hozzuk a sziildk
tudomasara.

e) A Forum tagjai koziil maga valasztja elnokét.

4. A Férum tagjanak megbizasa megsziinik az alabbi esetekben:
a) asziil6/torvényes képvisel6 gyermeke kikertil az ellatasbol,
b) vagy az 6t delegald sziil6i kor visszahivija,
€) abolcséde képviselbjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél
megsznik,

d) vagy az 6t delegalé munkahelyi kollektiva visszahivja,
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e) afenntartd képviseljének képviseleti jogosultsagat a fenntartéd megsziinteti.

Tagvaltozas esetén az érintettek 1 hdnapon beliil 4j tagot valasztanak/delegalnak.

IL. Az Erdekképviseleti Forum miikédésének célja, feladata

1. Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Férum) a bélcsédei ellatasban
részesiilé gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

2. A Férum miikodésének célja, hogy megteremtse a bolcs6dei ellatasban részesiilo
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntarto6 és az intézmény képvisel6i
kozotti egylittmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsédei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriild
panasz, probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

3. A Férum feladata, hatdskore:

a) megismerje a bolcs6de miikodését, strukturajat, szakmaisagat, feltételrendszerét,
szakmai céljait, miikodtetésének koriilményeit,

b) véleményt nyilvanitson a bolcs6de vezetdjénél a gyermekeket érintd ligyekben,

c) asziil6k/torvényes képviseldk altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozoé ligyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges mddjardl. Minderrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja
a panaszost,

d) intézkedést kezdeményezhet a bolcséde vezet6jénél, illetve a szervezeti felépités
szerint illetékes személynél /szervnél (intézményvezetd, fenntartd, gyermekjogi
képviseld, mas hataskorrel rendelkezé szerv),

e) panasszal élhet a bolcs6de vezetdjénél, illetve a szervezeti felépités szerinti
kompetens személynél (intézményvezetd, fenntartd) az ellatast érint6 kifogasok
orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcséde
dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.

4. Az intézményvezetd és a bolcs6de vezetbje a Forum altal jelzett panaszt

kivizsgalja, illetékességi korén beliil megteszi a sziikséges intézkedést.
Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a megfelel6 személyhez

tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a Férumot.
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1)

b)

c)

A panaszt tevd sziil6 /torvényes képviseld az intézmény fenntartojahoz, vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha a bolcs6de vezetdje - ill. a szervezeti
felépités szerinti illetékes személy -, vagy a Forum 15 napon beliil nem kiild

értesitést a vizsgalat eredményéroél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért

egyet.

I11. Az Erdekképviseleti Forum jogkoére, felelssége

Az Erdekképviseleti Férum jogkore:

Dontési jogot gyakorol:

aa) a Forum sajat miikodési szabalyainak és ligyrendjének meghatarozasaban,
tisztségvisel6inek megvalasztasaban,

ab) hataskorébe tartozoé ligyekben.

Véleményt nyilvanithat:

ba) gyermeket érintd tigyekben.

Javaslatot tehet:

ca) a bolcséde alaptevékenységével 0Osszhangban végzett szolgaltatasok

tervezésével, mikodtetésével, az ebbdl szarmazdé bevételek felhasznalasaval

kapcsolatban.

d)

egyéb

2)

b)

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:

da) a szervezeti felépités szerinti (bolcs6devezetd, intézményvezetd), illetve
illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntarto, gyermekjogi képviseld, mas
hataskorrel rendelkezé szerv).

Egyetértési jogot gyakorol:

ea) a bolcs6de hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Férum felel§s:

torvényes miikodéséért,
miikodési szabalyainak jogszer(i megallapitasaért, miikodési rendjének
szabalyossagaért,

hataskorébe tartd6z6 dontéseiért.
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IV. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

1. Az Erdekképviseleti Forum iiléseinek megtartasa és az iilés 6sszehivasanak
rendje:

a) A Forum dontéseit iilésén, hatarozattal hozza.

b) A Férum munkaszervezeti feladatait a Meserét Lajosmizsei Napkdozi Otthonos
Ovoda és Bélcs6de Bélcsédei Intézményegysége latja el.

c) A Forum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén
sziikség szerint rendkiviili Gilést tart. Az iilést a Forum megvalasztott elnoke
hivja 0ssze, lehet6leg irdsban, megjelolve a targyalandé napirendi pontokat,
mellékelve az aktualitas szerint sziikséges iratokat.

d) A Foérum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van.
Az iilést az elnok vezeti. A Forum hatarozatait a jelenlevo tagok 50%-a + 1 f6
egybehangz6 szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

e) Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont. A kisebbségben maradt
allaspont képviseldi igényelhetik, hogy allaspontjukat az tilésrol késziilt
jegyz6konyv sz0 szerint tartalmazza.

f) A Forum iilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd
tagok nevét, az ilés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzaszo6lasokat,
vélemények rovid 6sszefoglalasat. A jegyzékonyvet a Forum egy, az iilésen
megvalasztott tagja hitelestti.

g) A Forum tigyintézési hatarideje panasz benyujtasa esetén 15 nap. A panasz
kivizsgalasat kovetden a hatarozatot az elnok kihirdeti, illetve a panaszosnak
a hatarozati kivonatot irasban megktldi. A hatarozatban fel kell hivni a
figyelmet arra, hogy ha a bolcsddevezetg, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személy (intézményvezetd), 15 napon beliil nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak
orvoslasaért a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil az intézmény

fenntart6jahoz, vagy a megyei gyamhivatalhoz fordulhat.
V. Zaro rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Forum tagjai végzett tevékenységilikért dijazasban nem részesiilnek.
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3. A Féorum miikodésének targyi feltételeit a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcséde Bélcsédei Intézményegysége biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

5. A Forum miikoédésének szabalyzata, tagjainak névsora az intézményegységek

falijsagjain kertl kihirdetésre, amelyrdl az intézményvezetd koteles gondoskodni.

Zaradék:
Az Erdekképviseleti Férum miikodési szabalyzatit a Lajosmizse és Felsélajos
Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis Kozszolgaltatdé Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a

........................... szamu hatarozataval hagyta jova.

Basky Andras sk.

Tarsulasi Tanacs Elnoke

12. Kapcsolattartas a csaladokkal

A gyermekek egészséges szocializacidja, a személyiségfejlédése érdekében, kiemelt
szakmai feladat a csalad - bolcs6de kozotti kapcsolat erdsitése, a csaladi nevelés
segitése. A csaladi és a bolcs6dei nevelés kozotti oOsszhang, a szildk és a
kisgyermekneveldk kozott kialakult bizalom, egylttmiikodés elGsegiti a gyermekek
egészséges, testi, lelki és szociadlis fejlédését. A sziuldk mar a bolcs6débe valo
jelentkezéskor széles korl tajekoztatast kapnak a bolcsédei életrdl, a szokasokrol,
szabalyokrdl, a csaladlatogatas jelent6ségérdl, a beszoktatas modjarol. Megtekinthetik a
gyermekek altal hasznalt helyiségeket, a jatszoudvart. Megismerhetik a gyermekiik
leend6 kisgyermeknevel6jét. A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van,
mindegyik mas-mdas szerepet tolt be. A kozos élmények, emberi kapcsolatok és a
tajékozottsag nagymértékben hozzajarulhat a sziil6i hatékonysaghoz, és segitheti a
csaladi nevelést és a kisgyermek fejlédését.

Kapcsolattartds Formdi: Szil6i értekezlet, Csaladlatogatas, Sziilével torténd fokozatos
beszoktatas, Napi beszélgetések a sziil6vel, Sziil6csoportos beszélgetések, Egyéni

beszélgetések, Uzend fiizet Szervezett kozos programok
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13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hazirendet a fenntarté jovahagyasat kovetSen nyilvanossagra kell hozni. Ki kell
fliggeszteni a faliujsagra, a sziil6k szamara is nyitva all6 helyiségben. A hazirend
valtozasait az Erdekképviseleti Férum is jévahagyja. A hazirendet a beiratkozaskor a
szll6kkel ismertetni kell. A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten jovahagyja a

fenntarté és az Erdekképviseleti Forum, valamint tjra ismertetni kell.

14. Belso ellenorzés

A bolcséde szakmai munka belsd ellenérzését a bolcséde intézményegység-vezetdje

végzi, az éves ellendrzési terv alapjan.

A belsé ellendrzés célja, tipusai és fo teriiletei
A belsé ellendrzés célja

A belsé ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység.

Célja, hogy:

- biztositsa a szakmai vezet6 szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségi
informaciot az bolcs6dében foly6 neveld és gondozé munka tartalmarél és
annak szinvonalarol,

- jelezze a kisgyermeknevel6k és egyéb kozalkalmazottak, valamint a
vezetOk szamara a neveldi-gondozoi, gazdasagi és jogi kovetelményektol
valo eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat,
mulasztasokat,

- segitse a vezetdi iranyitast,

- megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

segitse a Szakmai Programban megirtak szem el6tt tartasat.
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A belsé ellen6rzés f6 teriiletei
Kiemelkedé feladatok:
- aszakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvaldsulasanak
ellendrzése,
- az éves munkaterv feladatainak megvaldsulasa, a kisgyermeknevel6k
ezzel kapcsolatos tevékenységének ellendrzése, értékelése
- aneveld-gondozé munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a
jogszabalyi kovetelményekhez,

- acsoport dokumentacids tevékenységének ellendrzése.

15. Fenntarto ellendrzése

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lé 1997. évi XXXI. torvény
104 §.-a értelmében (1) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenységet
ellaté allami és nem allami intézmény fenntartoja

a) dont az intézmény alapité okiratarol, gazdalkodasi korérdl, atszervezésérol,
megszilintetésérdl, tevékenységi korének mdédositasardl, nevének megallapitasardl,

b) meghatarozza az intézmény koltségvetését, valamint az intézményi téritési dijat,

c) ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és miikodésének torvényességét,

d) jovahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabdalyzatat, szakmai
programijat,

e) ellen6rzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszeriliségét és
hatékonysagat,

f) gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérdl,

g) gyakorolja az intézmény vezetdje tekintetében a munkaltatoéi jogokat,

h) gondoskodik az érdek-képviseleti férum megalakitasanak feltételeirdl,

i) kikéri a gyamhivatal véleményét az intézmény miikodését érintd 1ényeges dontés
meghozatala el6tt, igy kiilonosen az intézmény fenntartasat érintd valtozasok, az
intézmény Aatszervezésének, megsziintetésének, feladatkorének megvaltoztatasa

esetén,
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j) kivizsgalja a 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkez6 panaszokat és szilikség
esetén intézkedik a panaszt kivaltd okok megsziintetése irant, és a megtett

intézkedésérol tajékoztatja a miikodést engedélyezd szervet.

16. Munkaidoé és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 55.
§-a szerint a munka jellegétdl fliggéen végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaidébdél kotelez6en a munkahelyen toltendé id6 tartalmat, tovabba az ezen

id6tartam alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A kisgyermeknevel6k az aldbb felsorolt miiszakokban, heti valtasban végzik
munkajukat:
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Bélcsédei Intézményegysége:

[. miszak:7.00-t6l 15.00-ig

I[I. miszak: 7.30-t6] 15.30-ig
[II. miiszak: 8.00-t61 16.00-ig
IV. miszak: 9.00-t6] 17.00-ig.

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde Felsélajosi Tagintézménye
Bolcsddei Intézményegysége:

[. miszak: 7.00- t6l - 15.00- ig

II. miszak 9.00-tdl - 17.00-ig
A bolcsédei dajka, mindkét Intézményegységben osztott miiszakban dolgozik: 7.30-t6l
12.30.- ig majd 14.30-t6l 17.30-ig.
Intézményegység-vezetd: 8.00-16.00-ig
A jelenléti iv a munkahelyen toltott id6 mérésére szolgal. A kozalkalmazottnak a jelenléti
iven azt az id6tartamot sziikséges rogzitenie, amit egy adott nap ténylegesen a
munkahelyén toltott. A teljes napi munkaidébdl hét orat kell a munkahelyen eltélteni a
bolcs6dében foglalkoztatott gondozoénak és a szakgondozonak. A napi egy drat a
kisgyermeknevel8knek szintén munkaval kell toltenitik.(csaladlatogatas, adminisztracio,

dekoracios anyagok elkészitése)
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17. Kiils6 kapcsolatok

A bolcsdde kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a bolcs6débe 1épés
el6tt, a bolcsédei élet alatt, és a bolcsddei élet utan meghatarozo szerepet toltenek be a
gyermek életében. Tovabba folyamatos a kapcsolattartds és az egyilittmiikodés a
fenntartoval, az 6vodaval, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, a bélcs6deorvossal,

védodndi szolgalattal, valamint a Dél -Alf6ldi Regionalis Modszertani Bolcsédével.

ZARADEK
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése

alapjan a bolcs6de szakmai és technikai személyzete fogadta el.

Lajosmizse, 2021. janius 23.

Té6th Eva
bolcsddei intézményegység vezetd
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felel6ssége, az
ovoda nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziil6i szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd joévahagyasaval valik
érvényesseé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a fenntarté altal jovahagyott szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az vodavezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en

Moédositasa: az 6vodavezet6 hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a
szUl6i kozosség és a KT elnoke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott
kérben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sztildket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette: Kocsis Gyorgyné

intézményvezetd Datum: 2021. junius 23.
Ph.

NYILATKOZATOK

A sziilsi képviselet, a Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde
(intézmény) SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: Lajosmizse, 2021. junius 23.

Gallosné Borbély Gizella
A szlil6i szervezet elnoke
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A Kozalkalmazotti Tanacs Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
(intézmény) SzMSz-ének elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Lajosmizse, 2021. junius 23.

Papp Zsofia
A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde  nevelbtestiilete
hatarozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben szereplé 100 %-os igenldé elfogadd
hatarozat alapjan 2021. janius 23. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
1/2021.(V1.23.) NH. hatdrozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet
képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Szenekné Molnar Déra Kovacs Bettina
nevel6testiilet képviselGje nevel6testiilet képviselGje
Holl6 Erika Lehoczky Agnes
neveld6testiilet képviselGje neveld6testiilet képviseldje

Kelt: Lajosmizse, 2021. junius 23.

Kocsis Gyorgyné
intézményvezet6
Ph
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Mellékletek:
1.Adatkezelési szabalyzat
2. A kozérdekil adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata

3. Az elektronikus uton eléallitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
4. Iratkezelési szabalyzat

5. Munkakori leiras mintak
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1. sz. melléklet

MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS
OVODA ES BOLCSODE

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde adatkezelési és adatvédelmi
rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezdk:

v

AN

ANIAN

AN

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhet6ségéért, jogszerd tovabbitasaért, kérelemre torténd
kiszolgaltatasaért az intézményvezeto felels.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbodl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megval6sulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és id6szerlieknek kell lennitik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany
azonositasat csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehet6vé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6z6désre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozé
személyes adatokat.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany
véletlen vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés
megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarél, annak
céljairol, az adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde vezetdje gondoskodik
az adatok biztonsagar6l, megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2.A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodéseérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl...

3. 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrol

4. 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szdlo
torvény végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. torvény A Kkozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

7. 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi
XXXIIIL torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kézvetve - azonosithaté természetes személy;

» személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonosen az
érintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -

, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés;

» kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adat,

» adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet aki, vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az
adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

» adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adatokon végzett
barmely mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvAnossdgra hozatala, 6sszehangoldsa vagy
0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

» adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele;

» nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhet6vé
tétele;

3.A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat

vezetni, a koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgy(ijtési program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.
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Nyilvantartja:

AN NANRN

a pedagogus oktatasi azonosito szamat,
a pedagdgusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat és

a heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkoére

v

AN NN NN N N N

AN N NN Y U N U N N U N N N NN

<

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TA] szama, addazonosité jele

lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, id6pontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kézalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejl athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd
adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezet6, mint a munkaltatodi jog gyakorldja kezeli.
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A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagoégusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremlikodoék részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az
6vodavezet? felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezelésért

v' Ovodavezetd,

v’ az intézményi nevel6munkat segit6 kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzd vezetd-helyettes,

v a személyligyi adatkezelésben  barmilyen formdban  kozremiikodd
kozalkalmazott,

v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felel6sséggel.

A

A magasabb vezet§ beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntarté szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzo vezetd, vezetO-helyettes felel6sségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik
személy kizarélag csak a jogszerti és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabol valé rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezet6-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrdl sz6l6 adatkoréhez tartozoé
nyilvantartast az Ovodavezet6 vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az oOvodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd
utasitasa alapjan végzi.

Az dvodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

v’ Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

v' A személyi iratra csak olyan megéallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy
mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v' A Kkozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az 6vodavezetOvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valésagnak mar nem felel meg.

v Ha a kozalkalmazott nem dltala szolgiltatott adatainak Kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az é6vodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

v A Kkozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésér6l az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézéen.

személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell Orizni. Az
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elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot
és az lgyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténo betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
és id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6é aldirdsat. A betekintési
lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelel6en a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:

v' akozalkalmazott felettese,

v amindsitést végzs vezetd,

v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy

torvényességi felligyeletet gyakorlé szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult bilintetéeljarasban a nyomozé hatésag, az

ligyész és a birdsag,

v a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v’ az adbhat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

AN

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdekii, ezeket
az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyijt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési el6irasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5.AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
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allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama.

v sziil6je, torvényes Kképvisel6je neve, lakdhelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatasi azonosit6 szama.

AN NN N NN

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a vezetS-helyettes feladatkdore vagy megbizasa szerint az
6vodapedagodgus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és
el6késziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

Az oOvodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz szilikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az 6vodavezetd és az altala kijelolt tigyintézd.

Az 6vodapedagoégusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, 6évodai fejlédésével,
valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és el6készitik
adattovabbitasra a vezet6nek.

5.3.AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil
v aneve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képvisel6je lakohelye,

tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének
ideje, megszilinése, mulasztdsainak szama a tartézkodasanak
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megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgdalat részére,

v Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
ovodahoz, iskoldhoz,

v’ a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziil6je, torvényes képviselGje neve,
szll6je, torvényes Kképvisel6je lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanul6- és
gyermekbalesetre = vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellat6 intézménynek,

v' a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilGje,
torvényes képviselGje neve, sziiléje, torvényes képvisel6je lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsdg elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az
igénybe vehet6 allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarté részére
tovabbithaté.

A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai
szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott,

v’ 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziil6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
az iskolanak tovabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

Az adattovabbitas az 6vodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus formaban a megfelel6 adatvédelem biztositasaval.
Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGA pedagégust, a nevels és oktaté munkat
kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki koézremiikodik a gyermek
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilével valé kapcsolattartas
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soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hataridd nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélcsi fejlodését.

A pedagoégus, a nevel6 és oktatéo munkat kozvetlentil segit6 alkalmazott az 6vodavezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilével torténd
kozlés tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kodznevelési
térvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, llampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdéznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgaltatias esetén a sziil6t tajékoztatni Kkell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kézolni kell,
hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezd.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira
és jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
F6&szabaly szerinti két jogalap 1étezik:

v’ az érintett hozzajarulasa illetve
v’ ajogszabdlyi felhatalmazas.

A meglévd két jogalap mellett a torvény - uniés harmonizacids kotelezettségnek eleget
téve - garancidlis szabalyok mellett lehet6séget biztosit arra, hogy az adatkezeld
torvényi felhatalmazas és érintetti hozzajarulas hianyaban is kezeljen személyes
adatokat.

Személyes adat akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett - Onkéntesen, megfeleld
tajékoztatast kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniill - hozzajarul. A hozzajarulas
frasban adhat6 meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni.
Ha nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve dnkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelez6 adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelheték a
személyes adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az
adatkezel6 a felvett adatokat

v aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

v’ az adatkezel$ vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f{(iz6dd jog
korlatozasaval aranyban all

Tovabbi kiilon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljarasban az
eljaras lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére
indult mas tigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett
hozzajarulasat vélelmezni kell.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiléi és kozalkalmazotti engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozodkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrd],
beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapui, mind az elektronikus adathordozo6 esetében. Az
ezzel Kkapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a
rendszergazda, a papiralapi nyomtatvanyok esetében az Odvodatitkar, a
gyermekek adatainak estében az Ovodapedagogus feladata és felel6ssége, a
munkakori leirasban szerepl6 tigykorével megegyezden.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A Kkozoktatds informdacidés rendszere - kozponti nyilvantartds Kkeretében - a
nemzetgazdasagi szint{i tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas informdacids rendszerébdl személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyideji
értesitése mellett meghatarozott esetben adhato6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés
tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint -
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koéznevelési torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakoérben, illetve neveld- és
oktatdbmunkat kozvetlentl segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a
hivatalazonosit6 szamot ad Ki.

A kozoktatds informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonosito szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonosit6 szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkoz6 bejelentést6l szamitott ot évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koévetd o6t napon beliill koteles
bejelenteni.

A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki els§ alkalommal létesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki.
v' A kozoktatas informdcids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
v' A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét
azonosit6 szdmat, anyja nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.
v A nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a jogviszonyhoz
kapcsol6d6 juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
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ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve,
ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

v' nevét,

v nemét,

v’ sziiletési helyét és idejét,

v’ tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

v' oktatasi azonositd szamat,

v anyja nevét,

v’ lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

v’ allampolgarsagat,

v’ sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
v’ jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
v’ nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
v’ jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

v nevelésének, oktatasanak helyét,

tartalmazza. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosité adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovet6en a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR
adatkezelG6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuloi
nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megszlinésére vonatkoz6 bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevet,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: fels6oktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
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vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének id6tartamat.

ANANANA N

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten Kkiviil - csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapcsoldodé juttatasok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabodl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtéo vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és
lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezel6je az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket
alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagégusigazolvanyt ad ki.

v A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informéacids Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagédgusigazolvany a
kozoktatas informacios rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

v A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

v A pedagoégusigazolvianyt jogszabalyban meghatarozottak szerint Kkell
igényelni. Az igényléshez szilikséges adatok a pedagoégusigazolvany
elkészitéséhez tovabbithatok.

v' A pedagbgusigazolviny elkészitéje az adatokat az igazolvany
érvényességének megszlinését koveté ot évig kezelheti. Az adatkezelés
kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a
Kozoktatasi Informdcids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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11. AKOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
T4ajékoztatast kérhet személyi irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatasroél, személyi
anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az 6vodavezet6tdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelgs
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrél 8 napon beliil koteles irasban
tadjékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya Kkiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira,
minden koézalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell
ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a Kkozalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint
kell végezni.

E Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elGzetes eljarasokra. A gyermekek
adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Az intézmény vezetdje:
v’ biztositja a szabalyozas jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhetGségét
v’ ellen6rzi a szabalyozas el6irdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges

korrekciokat
v’ eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6- helyben kezelhet6 - panaszok
esetén

e Az intézményvezeto - helyettesek
v’ biztositja munkateriiletén a szabalyozds megval6suldsat és annak
ellendrzését
v' kezdeményezést tesz a szabalyozds Dbetartasdval, Kkorrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
v’ el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast
és az 6vodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
o Ovodatitkar
v személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi
és adatvédelmi adatokat
v’ ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsé ellen6rzési feladatokat
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v

v

rendszeresen ellendrzi és értékeli az évodavezetd felé a szabalyozas
el6irasainak megval6sulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erdsitésére

e Ovodapedagégusok

v
v

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

e Rendszergazda

v

ANIAN

kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0sszefiiggd
dontések  meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak
biztositasaban;

egylttmiikodik a vezetdvel a halézaton miikodtetett szoftvereknek
megfelel6en - adatbazis kezeld, levelezd, nyilvantarté programok stb.
kezelésében, elvégzi azok karbantartasat,

a munkatarsak felhasznaléi jogosultsaganak meghatarozasa, beallitasa,
a bedllitdsok karbantartasa,

a helyi halozati rendszeres ellenérzésének és iizemeltetésének
biztositasa;

biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halézat hatékony lizemeltetése, az allandé6 miikodéképes allapot
fenntartasa, a sziinetmentes dramforras tizemkészségének biztositasa.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a
jogsérelmet szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti
Adatvédelmi és

Informacioszabadsag Hatdsag (NAIH) hatosaghoz - és a birésaghoz -

lehet fordulni. Az adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

v Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes
adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezel6re vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd
adatkezelés esetén. A tiltakozast irasban kell benytjtani az 6vodavezet6hoz.

e Az 6vodavezet{ a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn
beliil, de legfeljebb 15 napon beliill megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja.

v Birosagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezel6 oOvoda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag
Hatésaghoz és a bir6saghoz fordulhat. A bir6sag az tigyben soron kivil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért.
Az adatkezel6 mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés
korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas maédja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és - Kkezelésben Kkozrem(ikodd intézményi alkalmazottakra
kotelez6 érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
fven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat
a melléklet tartalmazza.

Lajosmizse, 2017. oktéber 10.

Intézményvezetd
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2. sz. melléklet

Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos
Ovoda és Bolcsade

A kozérdekiu adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi
CXII. torveny IlII. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet az allamhaztartasrol szélé torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott el6irasok
figyelembevételével elésegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez valé alkotmanyos
jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos
menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano
személy, illetve az adatot szolgaltat6é dvoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde
kezelésében 1év6 adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekd adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat
be barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat
sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl
igényli. Az igény személyesen szdéban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.),
valamint az 4.11. pontban meghatarozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.

4.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét
személyesen, postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

4.3. Az igényl0 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4.4. Az irasban benyujtott igényben - az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével
- feltiintetésre kertil:

* azigényld neve és levelezési cime;

* napkozbeni elérhet6sége (telefonszam vagy e-mail cim);

* azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;

* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Gton),
tovabba alairt kotelezettségvallaldss az ezzel kapcsolatos koltségek
megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany Kkitoltésével az oOvodatitkar irodajan nyujthatja be. A
formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

4.6. Az oOvodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez
segitséget nyujt.

4.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontb6l nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyul6 igény esetében az igényl6t a kozzétett
adat pontos fellelhet6ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek
ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
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4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délel6tt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.

4.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben
az igénylé az irasban el6terjesztett igényét nem az 6vodavezetének kiildte meg, a
cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkés6bb a beérkezést
kovetd munkanap 10 éraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetdnek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az o6évoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére
vonatkoznak.

4.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el, a szervezeti egység -
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithat6, hogy az igényelt adat olyan
kozérdekl adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az
igényl6 sem emel a 7.3. pontban meghatdrozott tartamu intézkedés mell6zésével
teljesitett adatkozlés ellen kifogast - az igényelt adatokat szdéban, illetve e-mailen is
kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési mdédjat is tartalmazo ligyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntarté részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mdédon el6terjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt - az igénylé egyidejli tajékoztatasaval -
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntarténak. Az 6voda az igény teljesitése soran a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezet6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbdl, hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato;

* azadatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szliikséges adatokat - ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot
nem tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és - a tdle elvarhaté moédon és mértékben - segitséget nyujt a formailag
megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozasa érdekében.
5.3. Amennyiben az 6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely kés6bbi szakaszaban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az évoda
kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez, az igényl6 egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben,
ha az illetékes szerv nem allapithat6 meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell
értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez - az 6voda kezelésében 1év6 adatok alapulvételével - 4j
adat eld6allitasa sziikséges (pl. az ugyfél altal meghatarozott tipusiu dokumentumok
bizonyos adatainak kigy(jtése, statisztikak elkészitése), a vezetd - az érintett
szakterlletek bevonasaval - megvizsgalja az igény teljesithet6ségét, tovabba a felmertil6
koltségekr6l - az O6voda Onkoéltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsd
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szabdlyzataban foglaltak figyelembevételével - a vezet§ megkeresése alapjan a
Lajosmizse Vdros Polgdrmesteri Hivatal és Lajosmizse Vdros Onkormdnyzata
Intézményeinek Gazdasdgi Szervezete eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény
teljesitésének egyéb feltételeivel egylitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld
a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) a vezetd és az igénylé megallapodasa irdnyado.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 igény benyudjtasa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatdak, ezt kovetSen intézkedik ezek beszerzéséral.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmaz6 igyiratokat,
dokumentumokat a megkeresésben megjelolt idépontig, legkés6bb azonban a
megkeresést6l szamitott harom munkanapon beliil kotelesek az évodanak atadni. A
szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek koézérdekdi adatnak, azonban
erre vonatkozo6 allaspontjukat az vodaval el6zetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes kord, hidnytalan
atadasa a megkeresett szervezeti egység felel6ssége, a megfelel6 teljesitést az 6voda
nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizaréan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kivil felhivja. A
megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdekd adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem
tartalmaznak az igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok
nem adhatdak ki az igényl6ének, az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett
dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egytitt kiildi
vissza az illetékes szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatdak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az ligyfelet postai uton irdsban, tovabba -
amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tiintetni a nyilvAnossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
6.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithet6sége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve
az ezekrol készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett
(floppy, CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre el6késziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok
fel nem ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez
nem lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a
személyesen, az adatok kdzvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az
anonimizalt masolat mutathaté be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem
lehet.

7.3. Az o6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntarto
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkoz6 belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe
vételével, a dijkalkulacidja alapjan a Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatala és
Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete esetlegesen
felmeriilt koltségekrdl — a fenntartdi intézkedéseknek megfelel6 formaban - irasbeli
dontést hoz, amelyet az 6voda vezetGje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-
ban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél szolé tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hatarid6é megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a
7.3. pontban meghatarozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik
meg, az 6voda - az igényl6 egy honapon beliil el6terjesztett igénye alapjan - 0j id6pontot
allapit meg.

8.2. Amennyiben az igényl6 az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi 0j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre
az igényld figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

8.3. A megbeszélt id6pontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri,
hogy az lgyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazoé
dokumentumok atadasra kertltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfelel6 id6t
kell biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az o6voda
képviselGje koteles végig jelen lenni, tovabba az igényl6 kérdéseire valaszolni és az
adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.

8.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott
madjat (személyesen, postai Uton) az 6voda jelen 1évé képviselGjének jelezheti. Az 6voda
képviselbje az igényl6 nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényl6vel alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

126



* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az el6re megallapitott idépontban atadja;

* postai Uton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
ugyféllel megfelel6 idopont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott
koltségtérités osszegét.
8.8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylének az adatok
atadasa csak akkor végezhet6 el, ha az igénylé bizonyitja, hogy az el6zbéek szerint
megallapitott és kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok
atadasanak elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott
rendelkezések iranyadoék.
8.10. Amennyiben az igényld, az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast kovetd
harom alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot koévetd egy
honapon belil nem kezdeményezi Uj idépont megallapitasat, ugy az elkészitett
masolatokat részére postai uton kell megkiildeni.
8.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egytitt utanvétellel kell az igényl6nek megkiildeni, a visszaérkezett igazol6
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényl6 igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az lgyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattarazadsra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott
dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos
adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamaral.

10.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magahoz Kkéri, sziikség szerint a fenntartéval és az érintett
szaktertuletekkel konzultdl, majd javaslatot tesz az igény teljesithet6ségér6l hozott
dontésre.

10.3. A dontést a fenntartdé kiadmanyozza, az igénylé értesitésér6l az O6voda
gondoskodik.

10.4. Az adatok megismerését engedélyez6é intézkedésben a masolatok készitésére
iranyulo igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése
esetében a keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérdl sziiletik dontés, az évoda az intézkedés
fenntartoi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld
id6pont egyeztetése céljabal.
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10.6. Az adatok ataddsanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra,
hogy a megismerési engedély kizardlag az 6 részére szdl, a megismert adatokat massal
nem kozolheti, illetve azokat semmilyen méddon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kovet6 intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyaddéak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitd
dontés esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. §
(1) bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzoénak tartja a
meghatarozott koltségtérités dsszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A
bizonyitasi teher az adatkezel6n van. A pert az adatkezel6re és az igénylére vonatkozd
hataridék lejartat kéveté 30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellaté szerv
ellen. A Munkaiigyi Bir6sag soron kiviil jar el.

IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt k6zérdeki adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell Kkitélteni!

Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai tton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefiiggésben felmertlt koltségeket legkésobb
a masolatok atvételéig a .......c.cccovmvrveciviicccince Ovoda részére megfizetem.
Kelt: oo

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard
képvisel6 megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK
A kozérdekdl adatok megismerésének szabdlyzata A Meserét Lajosmizsei Napkézi
Otthonos Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas médja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és - Kkezelésben Kkozrem(ikodd intézményi alkalmazottakra
kotelez6 érvénydi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Lajosmizse, 2017. oktober 10.

Intézményvezetd
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3.szamu melléklet

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcsode

Az elektronikus uton elodallitott papir alapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uiton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus aton érkez6 iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelez6 érvényli, aki munkija soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat
bizalmas informaci6kat tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellen6rzése az intézményvezet6 feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa elzetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e Kkiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helytiktdl, idejiiktodl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentil,

e Kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

e Kkiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e Kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

e Kkiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozoé kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé személyes
adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes
adat, valamint a blinligyi személyes adat;
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o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacioé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kkiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikddést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozo6 adat;

ERTELMEZESEK:

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

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildGjét, érkeztetdjét, bels6 cimzettjét, az érkeztetés datumat,
az elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat,
fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az
érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalé: az lgyben eljarni illetékes vezetd Kkijeloli a szervezeti egység és/vagy
ligyintézd személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési
vagy iktatasi iktatokonyvben személyesen vagy a szignalé irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz0: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal val6 ellatasa az irattari
tervnek megfelelen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést
rogzithet, Ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja,
tovabbithatja.

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 is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlentil
a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé
teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal
adatfeldolgozot bizhat meg.
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Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel§ megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezelg, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo6 koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat-
és titokvédelmi szabdalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
kiilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illet6leg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt 0ijsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda
hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezetd latja el. A
vezet6 a szakmai felligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban
torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell l1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell
a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(
formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utolsdé moédositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett
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Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol
archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb
egérgombbal kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal
egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet
elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f3jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a kés6ébbi kdnnyebb azonosithatésag
érdekében,
o A fijl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az osszetartoz6 fajlokat célszerlien egy
mappaban Kkell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,e-mail”
szoveggel kell kiilon is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell 8rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni!
Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell
csatolni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a 2013. szeptember hoénaptél megbizasi szerz6déssel alkalmazott
rendszergazda latja el. (Nkt. Torvény szerint)

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a
felmeriilt problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok
megoldasarél.

e Az egyes alkalmazasokhoz felel6sként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a
mentések adathordozo6it (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3
hénapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon
meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerli arrdl masolatot is késziteni és
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellen6rizni az
olvashatésagot.

Az intézmény vezetdje felelds:
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e az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton
eléallitott papiralapu nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért,
miikodtetéséért, feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan és a rendszer lizemeltetéséért onalléan felel6s személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséeért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és
a feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetOivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres
ellenérzéséért, a szabdlytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a
szabalyzat mdédositasanak kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A programokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetéinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezet6 allitja

0ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve mdédositasa a vezetdi engedélyezést kdvetben a
rendszergazda feladata.

Lajosmizse, 2020. december 04.

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
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4.szamu melléklet

MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI
OTTHONOS OVODA ES BOLCSODE

IRATKEZELESI SZABALYZAT
20109.
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3.1. AZ IRATKEZELES RENDJENEK JOGSZABALYI HATTERE
. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséral

és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

. a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrdl, és a

maganlevéltari anyag védelmérol sz616 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz616
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet el6irasai,
. a 2011. évi CXII. Térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (az 4j adatvédelmi torvény)

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény
ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
3.2. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
Az 6voda pedagogiai programjanak legalabb és a bolcséde szakmai programjanak egy

példanyat oly mdédon koteles elhelyezni, hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.
Az intézmény vezetbje vagy az altala kijelolt pedagdgus, szakmai vezeté helyettes
(6voda-vezetd helyettes) koteles a sziil6k részére tajékoztatast adni a pedagoégiai
programrol.

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

A hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténé szabalyozasanal az 6vodaszéket vagy ha az nem
miikodik, az 6vodai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3.3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK
Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni gyermeke 6vodai, bolcsdei
felvételével, az 6vodai, bolcs6édei jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlédésével,
kapcsolatos dontésérdl, az intézmény miikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amelyre vonatkozodan jogszabdly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai, bolcs6dei dontéshez, amelybdl a gyermek sziilgjére fizetési
kotelezettség harul,

c) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az 6vodai, bolcsédei felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda, bolcs6de
irasban értesiti a sziil6t, ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést,
vagy a sziil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziil6je képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén
beliil nem nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem
benyujtasarél lemondtak.
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3.4. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért a szervezeti, miikodési és
tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok, és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az
intézmény vezetdje felelds.
Irat minden szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adathordoz6 (adattarold) valamint a megjelenés formajatél
fliggetleniil minden mas dokumentacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, elGterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatod, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény
és jogel6dei miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6dé
mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontokbdél még sziikség van. Az irattari terv
foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott jogkoroket, és az elintézendd ligyekhez
kapcsolod6 iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv az iratok
rendszerezésének az alapja (1. sz. melléklet).
Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat
az el6irasokat, amelyek biztositjak a papiralapi és elektronikus iratot egyarant
tartalmazo6 ugyiratok egységének megdrzését, kezelhet6ségét, hasznalhatdsagat. Az
iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az
6voda, bolcséde az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi el. Az iratkezelést ugy kell
megszervezni, hogy az dvodaba, bolcséde érkezett, ott keletkezd, illetve az onnan
eltavolitott irat:

azonosithatd, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd
legyen,

kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfelel6 feltételek
biztositva legyenek,

tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,

a beérkezd iratok megvaltoztathatdsaga biztositva legyen,

a maradandd értéki iratok megdrzése biztositva legyen,

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa
megel6zhetd,

az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az Ovoda, bolcsdde
rendeltetésszeri miikodéséhez megfelel tamogatast biztositson.
Az intézményvezet6 gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik
a szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

az iratkezelési segédeszkozok (ASP el6adoiv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozdk, stb.) biztositasarol;

az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és belsd név- és
cimtaraknak  naprakészen, tartasarol, az lzemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrol, és azok betartasardl.

3.5. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kiilldemény
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendOket. Az atvétellel
kapcsolatos teenddk a kildemény érkezésének moddja- postai vagy hivatali kézbesités,
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futarszolgalat, informatikai- telekommunikaciés eszkoz, illetve a maganfél személyes
benyujtasa stb.- szerinti bontadsban is meghatarozhatok. Az iratkezelés folyamatanak
fazisai: ASP rendszer eldirasainak megfelel6en torténik

8. levéltarba adas.

3.6. A KULDEMENYEK ATVETELEVEL KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS
SZABALYOK

Az érkezett kildemény atvételére vald jogosultsdg meghatarozasa: a cimzett vagy a

feladatkorrel irasban megbizott személy.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazoldsa: ASP rendszerben torténd

iktatasa.

A sériilt burkolatu kiildeményekrdl valé rendelkezés: sériilt kiildemény atvétele esetén,

azt atvételi okmdanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény

tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratrél azonnal értesiteni kell a kiilldemény felad6jat. Ha

az irat csomagolasa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,sériilten

érkezett”, illetleg a "felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval

igazolja azt. A megdllapithatéan hidnyz6 iratrdl vagy mellékletrdl a feladét értesiteni

kell.

3.7. A KULDEMENYEK FELBONTASAVAL KAPCSOLATOS INTEZMENY

SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK
Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre szdélg, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkez6 és kiils6 postai kiilldeményekre is. Emailen érkezett irat esetén
gondoskodni kell egy id6tallé6 masolat készitésérdl. A masolatban érkezett irat esetén, a
masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat kezelésérdl az altalanos
rendelkezések az iranyadok.

3.8. AZ IKTATASSAL, AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELEVEL
KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK
A kozfeladatot ellato koteles:
a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni;
a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolddd az irattari anyag attekinthet4ségét
szolgal6- ugyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhat6 médon vezetni;
az lgyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandé értékd, és ezért nem
selejtezhet6 iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni;
az iratot az ASP rendszerben iktatjuk és az ligyviteli szam alapjan mappazzuk.
az iktatast ASP alapjan végezziik
- az irat érkeztetése, iktatoszammal ellatjuk, ugyanazon {gyiratot
alszamozzuk
- elbaddivet készitiink hozza
- lgyintézeés utan, irattarba tessziik
- az év utols6 munkanapjan ASP rendszert lezarjuk
az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliilli Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen;
téves iktatas esetén az ASP rendszerben toroljiik
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a tévesen kiadott iktat6szam nem hasznalhaté fel djra.
Az iktatando iratok kore:
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kidertiljon:
a beérkezés ideje,
az iktatoszam,
az iktatas id6pontja,
a kild6 adatai,
a cimzett adatai,
az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.
Nem Kkell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:
rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
konyveket, tananyagokat;
kozlonyoket, folydiratokat sajtotermékeket bemutatasra vagy jovahagyas céljabol
visszavardlag érkezett iratokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
nyugtat, szamlat, szamlakivonatot

3.9. A KIADMANYOZAS KOVETELMENYEI ES RENDJE, A TOVABBITASSAL
KAPCSOLATOS INTEZMENYI SZABALYOK

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
az intézmény - nevét, - székhelyét
az iktatoszamot
az ligyintéz6é megnevezését
az ligyintézés helyét és idejét
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

3.10. FELADAS, KIADAS ELOKESZITESE

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tligyben
eljaro illetékes ligyintézd vagy vezeté adhat. A sziil6knek (vagy a gyermek igazolt
képviseldjének) a gyermekre vonatkozé iratokba vald betekintést oly mértékben kell
biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az
adatvédelmi torvény rendelkezésének megfeleléen. Hivatalos szerveknek (fenntarto,
kiilonb6z6 hatdsagok) a személyiség jogokat nem sért6 adatokat és informaciokat csak
irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen benyujtott
iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt
masolat egyez6ségérdl az ligyirat kezel6nek meg kell gy6zddnie. Ha az lgy jellege
megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a jelenlévd
érdekelt személyes tajekoztatasaval is elintézhetk. Tavbeszélon, vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét, és az ligyintézd alairasat.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolat csak vezetdi engedéllyel adhaté ki. A masolatot
»,az eredetivel megegyez6 hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd

141



alafrasaval kell ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes
okmanyokrol azok elvesztése, megsemmistilése esetén.

3.11.AZ IRATOK IRATTARBA VALO ELHELYEZESENEK RENDJE ES ORZESE
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell
szamitani. Az iratok selejtezését a nevelési - oktatasi intézmény vezetbje rendeli el és
ellendrzi.
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell
végezni. Az irattarban a papiralapu ligyiratokat a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus {igyiratokat
kinyomtatva, papiralapon taroljuk.
Kézi irattarba kell helyezni és 6rizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az
évek, (ezen beliill az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhat6 szekrényben. Minden
targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.
Az irattari O6rzés: Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv
tételszamai szerint torténd csoportositasban, ezen bellil a sorszamok, illetve az
alapszamok novekvé sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre
kijelolt helyisége. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az
lgyintézének legfeljebb harminc napra, elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Az irattarban kezelt iratrél masolat
kiadasat csak az intézmény kiadmdanyozasi joggal felruhazott vezet6 beosztasu dolgozoja
engedélyezheti.

3.12. AZ IRATOK KOZLEVELTARNAK VALO ATADASA, ILLETVE AZ
IRATMEGSEMMISITES INTEZMENYI RENDJE

Az irattari anyag selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozd
szabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliil
kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok
selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellen6rzi. A selejtezéssel jaro szervezési és
ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél
keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezet6 altal megallapitott 6rzési id6
utan szabalyos selejtezési eljarassal - az iratok egyenkénti elbiralasaval - kell selejtezni.
Az irattari anyag selejtezhet6 részét, az irattari tervben megjeldlt irattari Orzési id6
letelte utan, a nem selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar (tovabbiakban:
illetékes kozlevéltar) engedélyével lehet kiselejtezni;
A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerd és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az
intézmény vezetdje felelds.
A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhetd
iratokat a mindsit6 altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat a kovetkezd naptari év
végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

142



3.13. HOZZAFERES IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
Az iratokkal és azok Kkezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrdl,
beleértve a virusvédelem és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind az
elektronikus adathordozok esetében. Az intézmény alkalmazottai csak az azokhoz
(papiralapu, elektronikus adathordozén tarolt) az iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a

/////

tartani.

3.14. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze
flizott, papiralapd nyomtatvany,
nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
elektronikus okirat,

= =

AZ OVODA, BOLCSODE ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplé,

az 6vodai csoportnaplo,

az 6vodai torzskonyv,

e kotelezden el6irt bolcsédei nyomtatvanyok

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO
A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az intézményvezetd vagy az altala megbizott
személy (intézményvezetd helyettes,
ovodatitkar) feladata
Az o6vodai felvételi elGjegyzési naplé az O6vodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitasdnak és lezardsanak idépontjat, az 6vodavezetd
alairasat, az 6voda korbélyegzbjének lenyomatat is. A naplé nevelési év végén torténd
lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezs, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
a jelentkezés sorszamat, idépontjat,
a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
a kijelolt 6voda megnevezését,
annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,

= =
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annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsédei
vagy 6vodai ellatasban,
a sziilg felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,
az 6vodavezetd javaslatat,
a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktat6szamat,
a felvétel id6pontjat.
a bolcsédei felvételi nyomtatvanyok
- sziil6 kérelme a bolcsddei felvételre
- értesités bolcsddei felvételrdl
- kérelem elbiralasat kovetéen megallapodas kotése, formanyomtatvany
alapjan

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
A felvételi és mulasztasi naplé vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A felvételi és mulasztasi naplé az d6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naplo kiilivén fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositéjat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekintheté6 érvényesnek, ha
a kiiliven szerepel a felvételi és mulasztdsi naplé megnyitasanak id6épontja, az
6vodavezetd alairasa és az 6voda bélyegzdlenyomata.
A felvételi és mulasztasi naplé tartalmazza:

a gyermek napldbeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési
helyét és idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas
jogcimét, a jogszerll tartézkodast megalapozé okirat szamat, lakdéhelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes
képviseldje nevét,

a felvétel id6pontjat,

az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot
Amennyiben az intézmény sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértoi bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény kiallitasanak iddpontjat és szamat, valamint az elvégzett
feltilvizsgalatok, tovabba a kovetkez6 kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl tordlni, ha az évodai
elhelyezése megsziint.
A felvételi és mulasztasi naplét, a csoportnaplét az intézmény vezetdje a napld elsé
oldalan zarja le. A felvételi és mulasztasi naplét a kovetkez6 zaradékkal zarja le: ,a naplo
névsora... gyermek nevét tartalmazza. Az utols6 beirt gyermek sorszama...” A naplé
lezarasat az intézményvezet6 hitelesiti.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO
Az évodai csoportnaplé vezetése: az 6vodapedagogus feladata
Az o6vodai csoportnaplé az o6voda pedagodgiai programja alapjan a nevel6munka
tervezésének dokumentalasara szolgal.
Az 6vodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitas és
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lezards helyét és id6pontjat, az 6vodavezet6 aldirasat, az o6vodai korbélyegzd
lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
Az 6vodai csoportnapl6 tartalmazza

a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

a fiuk és lanyok szamanak osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év
alatti, a harom-négyéves, a négy-otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek
szamat, a sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat,
akik bolcs6dések voltak,

a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

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

a hetente ismétl6dé kozos tevékenységeket tartalmazd hetirendet napi
bontasban,

nevelési éven beliili id6szakonként

- a nevelési feladatokat,

- a szervezési feladatokat,

- a tervezett programokat és azok idépontjait,

- a gyermekek fejlédését elésegité tartalmakat a kovetkezé bontasban:
verselés, mesélés, -ének, zene, énekes jaték, gyermektanc - rajzolas, mintazas,
festés, kézimunka,- mozgas, a kiils6 vilag megismerése

- az értékeléseket,

a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogaté nevét és
beosztasat,

az éves- és heti tervezOmunka dokumentumait.

AZ OVODAI TORZSKONYV

Az ovodai torzskonyv vezetése: az Ovodavezetd vagy az altala megbizott személy
(6vodatitkar) feladata

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodavezetd alairasat,

papiralapui nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az oOvoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem
onkormanyzati jelleg, nevel-e sajatos nevelési igény(i és nemzetiségi gyermekeket,
gyakorlé intézményként miikodik-e, a gyermekek oktéber 1-jei létszamat, az
osszes férdhely és a sziikséges fér6helyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat,
az 6vodapedagdégusok szamat, a bérgazdalkod6, a munkaltaté és gondnoksag
megnevezését,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi idészak és id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktéber 1-jei és
majus 31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényi és
a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktéber 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott 0sszes allashely évenkénti szamat,
az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a

beépitett teriilet és az udvar tertlete),
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az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési mddja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a feldjitasok adatai),

kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alaptertilet, féréhely, min6ség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalé helyiségek, egyéb helyiségek),

az oOvoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,

az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési
helyet és idot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6
kezdetét, a munkaba lépés és kilépés idépontjat.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO
Az gyermek fejlodését nyomon kiéveté dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagogus
feladata
A gyermek fejlédését nyomon kovetéd dokumentacio a gyermek anamnézisét, valamint a
testi, szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciékat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedden.

3.15. A TANUGYI NYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK IRATKEZELESI
SZABALYAI
A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy
mas modon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal at kell hazni, ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon,
és folé kell irni a helyes szoveget. Javitast csak az intézményvezetd, illetve annak
megbizottja alkalmazhat.

3.16. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA
Az intézményi bélyegzdkre vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.

3.17. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozé adatbejelentések,

az 6vodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

az oktdéber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az 0vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlikséges.
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3.18. JEGYZOKONYV
Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a nevel6 munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk
felsorolasat, az ligy megjelolését, az tigyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyzékonyv készitéjének az alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évd
alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithaté legyen.
Az elintézett iratokat irattarba Kkell helyezni.
Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetlje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

3.19. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

[rattari

tételszam  [Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

0. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

10. Panasziigyek 5

Nevelési ligyek

11. Nevelési kisérletek, djitasok 10

12. Felvétel, atvétel 20

13. Naplok 5

14. Pedagogiai szakszolgalat 5

15. Sziil6i munkak6zosség miikodése 5

16. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
@janlasok

17. Gyermekvédelem 3
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Gazdasagi ligyek

18. [ngatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,|| hatarido6 nélkili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

19. Tarsadalombiztositas 50

20. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

21. Eves koltségvetés,  koltségvetési  beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

22. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

23. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

3.20. ERTELMEZESEK

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositéval torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

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

Hataskor: Az ligyintézés feladatkorének pontos koriil hataroldsa, azoknak az ligyeknek
az 6sszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatds: Az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keltezést kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

I[ktatészam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatando6 iratot.

Irat: Minden olyan szoéveg, szadmsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megdrzését, selejtezését
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

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

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

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzeési idd lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének el6készitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek
ellatasa, ekozben felmeriil6 munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az ligyek érdemi intézését végzd személy, el6add, aki az iigyet déntésre
el6késziti.

Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az ligyintézés dsszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

3.21. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE
Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelés azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.
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Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkdrben az tligyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakori leiras tartalmazza.

3.22. ZARO RENDELKEZESEK
A szabalyzat személyi és id6beli hatalya
A szabdlyzat hatdlya Kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezetdi utasitas az elfogadast kovetd nappal 1ép hatalyba, és
ezzel egyidejlileg minden korabbi e targykorben kiadott belsd utasitas hatalyat veszti.
A szabdlyzat hozzaférhet6sége és modositdsa. A szabdlyzat tartalmat az
intézményvezetd, a tagintézmény - vezetd Kkoteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara, a vezet6i irodaba. Az intézményvezetdnek
gondoskodnia Kkell jelen szabdlyzat olyan moédositasarél, amely az 10j, mddosuld
szabalyok hatdlyba lépése miatt sziikséges. Az intézménynél gondoskodni kell arrdl,
hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalyba 1épés napjaval egyidejiileg.

Lajosmizse, 2019. szeptember 02.

Kocsis Gyorgyné
intézményvezetd
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5.szamu melléklet

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcsode illetve Bolcsodei Intézményegység

Munkakori leirasai
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ALTALANOS INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

L
MUNKALTATO

Név

Meserét Lajosmizsei Otthonos Ovoda és

Bolcsode

Napkozi

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezet6

Munkakor betoltésének

Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva évodapedagégus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozds, a fenntarté altal biztositott
lehet8ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas altalanos intézményvezetd-helyettes, 6vodapedagogus

cél Megbizott felelés vezet6ként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli
intézményében a nevel§-oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkajat, a jogszerd miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
ovodavezet6 tavollétében teljes felel6sséggel végzi a
vezetési feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

20/22/24/26 6ra_attdl fiiggéen, hogy hdny gyermek szerepel
az alapité okiratban
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IL.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati id6, | Legalabb 5 év o6vodapedagégus munkakorli szakmai

gyakorlottsagi teriilet gyakorlat.

Elvart ismeretek Korszer(i szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaligy, az

igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati
rendszer.

Sziikséges képességek | A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsdnak, és a

szabdlytalansagoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
tulajdonsagok magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd

képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Altalanos intézményvezet6 helyettes intézményében felelds:

Az intézményvezet6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kézremilkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,

Mulasztasi naplok ellendrzése,

Iskolaval kapcsolattartas,

Gyermekprogramok szervezése,

Minésitésben val6 részvétel,

Bels6 szabalyzatok készitése,

Neveldmunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

A pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért,

A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

A helyettesitési beosztas elkészitéséért,

A pedagdgus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

Szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

Az intézmény miikoédéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
el6készitéséért,

A pedagbgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért,

A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé bandsmdéd megkdveteléséért,
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a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveld6munkaért,

az alkalmazotti k6z0sség értekezleteinek el6készitéséért, vezetéséért,

a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és el6készitéséért,

az éves statisztika elkészitéséért,

normativa elszamolashoz sziikséges adatok begytijtése, leadasa,

a felvételt nyert gyermekek névsoranak elkészitése,

kapcsolattartas a Szakértdi Bizottsaggal illetve a Nevelési Tandcsadoval,

a helyi dontések elgkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megval6suld
egylttmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevel§ oktat6 munkat segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszeri
és takarékos gazdalkodasért,

e ahelyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

e améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért,

e az ASP rendszer kezeléséért,

e azintézmény honlapjat figyelemmel kiséri, frissiti,

e aszamlakat a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleld hitelesitéséért.

Koteles:

e munkajat politika semlegesen, torvényesen, Kkorszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

e avonatkozo6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo6 feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy Onképzés Kkeretében szakmai és jogszabalyi ismereteit
gyarapitani,

e a vezet6 altal atruhadzott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét
fenntartani, a szolgalai titkot, informaci6t megdérizni, s ezt beosztottjaival
betartatni,

e megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel4-oktatdmunkat kozvetlentil segit6
alkalmazottak szakmai munkajat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezet6nek jelezni.

e Aatruhazott hatdskorében az oOvoda SzMSz-ben szabdlyozottak alapjan,
helyettesitési feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

L. - pedagégiai

- hataskorébe utalt munkatigyi

- hataskorébe utalt gazdalkodasi

- hataskorébe utalt tanligy igazgatasi
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FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:

csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirasdhoz kapcsol6d6 adminisztrativ teend6k ellatasa
a munkakori lefrasdhoz kapcsol6do ellendrzési, értékelési, munkatigyi, tantigyi
feladatok ellatasa

Feladatkore, mint 6vodapedagogus

Nevel4-fejleszté munkajat az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat az 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, illetve tagintézmény-vezeto
Utmutatdasa alapjan onalléan, felel6sséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat, a jatéktevékenységhez, kezdeményezésekhez,
foglalkozasokhoz eszkozoket készit.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi
egyuttmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tébbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irasait, az egészségligyi
el6irasokat, és szakszertiien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkil).

A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevOo modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak
értékelésében, mdédositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkako6zosségi
és munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben
gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a sziil6ket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.
Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.
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Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Munka elvégzése utdn a csoportszobat dsszepakolt allapotban adja at a
kollégandnek, vagy a takaritast végz6 dajkanak. (ablakok ajtok becsukasa,
radiatorok takarékos tizemmaodra kapcsolasa, villanyok leoltasa stb.).

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkézoket, potolja, a
miszaki eszk6zok meghibasodasat jelenti az intézményvezetdnek.

A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokban tajékozott és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Pedagodgiai feladatkor:

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segitd
alkalmazottak munkdjanak tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
értékelési mindségfejlesztési rendszer miikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban valé részvétel.
Az 6vodan beliili, munkak6zosség miikodésének tAmogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, iradsanak 6sztonzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en intézményi szinten az innepek, jeles
napok mélté szervezésében valé részvétel.

A sziil6kkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok moddositadsanak kezdeményezése
(személyre széléan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi
munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak ellen6rzése, koordinalasa.
Az iranyitasa ala tartozé nevel6-oktaté munkat segité dolgozdok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezeése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellen6rzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelez6
nyilvantartasok vezetése. Elszamolasok hataridére térténé tovabbitasa.
Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartoz6 neveld-
oktaté munkat segit6 az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (Iv.22) Kormanyrendelet figyelembevételével az
ovodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel
- az intézményvezetOvel torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv
el6készitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetdnek az anyagi elismerésre, Kitiintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a nevel6 oktato
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfelel6en.

Elvégzi az iranyitdsa ald tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését,
mindsitését.
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Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelel6en a neveld oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajadhoz szilikséges targyi feltételekrdl valé gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgal6 eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
ellendrzése.

Az 6vodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelés
részvétel.

A koltségvetés elkészitéséhez adatszolgaltatas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolédé adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskérében biztositja az iigyiratok hataridés tigyintézését, részt
vesz az ligyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

A munkakoréhez kapcsolddoé taniligy igazgatasi feladatok elladtdsa, informacids
kotelezettség betartasa az intézményvezetd felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitdsainak megfelelGen.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetovel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére,
dontési jogkore az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa
alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozé tligyekben a megkeresésekre,
egyéb beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése sordn hozott kozbensd
intézkedések, megkeresések.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoéival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Kapcsolatot tart a helyi Altalanos Iskolaval.
Kapcsolatot tart a Szakért6i Bizottsaggal és a Nevelési Tanacsaddval.

Felelosség:

e apedagbégusok szakmai munkajanak ellenérzésében valé részvétel
[ ]

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:

személyi anyaganak tartalmat
munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfelel6en
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Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiik6dési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben - az 6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit
koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkit{izések, a miikodési rend betartasa alapjan
végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha
barmely tertileten hidAnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetét.

Munkakoériilmények

Az 6vodavezetd 4altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasolo
berendezés all rendelkezésére.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében kerill meghatarozasra, személyre
szb6ldan az egyéb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallal6
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori 1€1ras .....oeneeeneeneeseenseeseene e -t6l 1ép életbe.
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A munkakori leirdas moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezet6
a munkdltatdi jogkér gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az A&ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

Kelt:

munkavdllalé
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SZAKMAI INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

L
MUNKALTATO

Név

Meserét Lajosmizsei Napkoz Otthonos Ovoda és Bolcséde

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakor betoltésének

Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva évodapedagdgus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd6 altal biztositott
lehet6ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas szakmai intézményvezeto helyettes

cél Megbizott felelés vezetéként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli
intézményében a nevel§-oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkajat, a jogszerd miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
ovodavezet6 tavollétében teljes felel6sséggel végzi a
vezetési feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

20/22/24/26 6ra_attdl fiiggéen, hogy hdny gyermek szerepel
az alapité okiratban
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IL.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati id6, | Legalabb 5 év o6vodapedagégus munkakorli szakmai

gyakorlottsagi teriilet gyakorlat.

Elvart ismeretek Korszer(i szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaligy, az

igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, bels6é szabalyzati
rendszer.

Sziikséges képességek | A  jogszabdlyok gyakorlati megvalésuldsanak, és a

szabdlytalansagoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
tulajdonsagok magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és Kkonfliktus feloldd

képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Szakmai intézményvezeto helyettes intézményében felel6s:

Csoportnaplok ellenérzése

Pedagdgiai program, Hazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasa
Munkaterv elkészitése

Sziil6i Szervezettel kapcsolattartas

Szakmai ellen6rzés a gyermekcsoportokban

Iskolaval kapcsolattartas, Bolcs6dével kapcsolattartas

Névsor 6sszeallitasahoz javaslat

Helyi Gjsagban cikkek leadasa

a pedagégusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvétel

a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok
el6készitéséért,

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagégiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevel6munkaért,

az alkalmazotti k6z0sség értekezleteinek el6készitéséért, vezetéséeért,

a neveld oktatdé munkat segité alkalmazottak munkdjahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és el6készitéséért,

a felvételt nyert gyermekek névsoranak elkészitése
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a helyi dontések el6készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megval6suld
egyuttmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevel6 oktaté munkat segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszeri
és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tligykezelésért és dontésekért,

az intézmény honlapjat figyelemmel kiséri, frissiti

az ASP rendszer kezelése,

a szamlakat a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelel6en hitelesiti.

Koteles:

munk3ajat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo6 feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy oOnképzés Kkeretében szakmai és jogszabdlyi ismereteit
gyarapitani,

a vezetd altal atruhazott hatdskorben az intézményt képviselni, jé hirét
fenntartani, a szolgalai titkot, informacié6t megdrizni, s ezt beosztottjaival
betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel§-oktatdbmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

atruhazott hataskérében az o6voda SzMSz-ben szabalyozottak alapjan,
helyettesitési feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

IL. - pedagdgiai

- hataskorébe utalt munkatigyi

- hataskorébe utalt gazdalkodasi

- hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirasahoz kapcsol6d6 adminisztrativ teenddk ellatasa
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a munkakori leirasahoz kapcsol6do ellendrzési, értékelési, munkatigyi, tantigyi
feladatok ellatasa

Feladatkore, mint 6vodapedagogus

Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1év6 pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat az 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, illetve tagintézmény-vezet6
Utmutatasa alapjan onalloan, felel6sséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitéstikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat, a jatéktevékenységhez, kezdeményezésekhez,
foglalkozasokhoz eszkozoket készit.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi
egyuttmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tébbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irasait, az egészségligyi
el6irasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevOo modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak
értékelésében, mdédositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi
és munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és énképzésben
gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a sziil6ket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.
Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Munka elvégzése utdn a csoportszobat dsszepakolt dllapotban adja at a
kollégandnek, vagy a takaritast végz6 dajkanak. (ablakok ajtok becsukasa,
radiatorok takarékos iizemmodra kapcsolasa, villanyok leoltasa stb.).

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzoket, pétolja, a
miiszaki eszk6z6k meghibasodasat jelenti az intézményvezetdnek.
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A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokban tajékozott és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Pedagogiai feladatkor:

A pedagodgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkdajanak tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
értékelési mindségfejlesztési rendszer miikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinaldsaban valé részvétel.
Az 6vodan beliili, munkak6zosség miikodésének tamogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a nevelGtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en intézményi szinten az iinnepek, jeles
napok mélté szervezésében vald részvétel.

A sziilékkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok moddositasanak kezdeményezése
(személyre szodloan), az egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi
munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.
Az irdnyitasa ald tartozé nevel6-oktaté munkat segité dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokken6mentes feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellen6rzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, talmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése. Elszamolasok hatarid6re torténo tovabbitasa.
Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozé neveld-
oktaté munkat segit6 az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (Iv.22) Kormanyrendelet figyelembevételével az
6vodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel
- az intézményvezetOvel torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv
el6készitése nevelGtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetdnek az anyagi elismerésre, Kitiintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a nevel6 oktato
munkat koézvetleniil segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabalyoknak megfelel6en.

Elvégzi az iranyitdsa ald tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését,
mindsitéseét.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelel6en a neveld oktaté munkat kézvetlentil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrdl valé gondoskodas, az
intézményvezetovel torténo egyeztetés alapjan.
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o A feladatellatast szolgald eszko6zok, tisztitészerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek

ellendrzése.
e Az Ovodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

o AKkoltségvetés elkészitéséhez adatszolgaltatas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

o Eleget tesz a munkakoréhez kapcsol6doé adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

e Atruhazott hataskorében biztositja az itigyiratok hataridés iigyintézését, részt
vesz az ligyiratok selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.

e A munkakoéréhez kapcsolédéd tantligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids
kotelezettség betartdsa az intézményvezetd felé.

e Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelGen.

JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére,
dontési jogkore az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak.

e Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa
alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozd iligyekben a megkeresésekre,
egyéb beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd
intézkedések, megkeresések.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Kapcsolatot tart a helyi Altalanos Iskolaval.

Kapcsolatot tart a Szakért6i Bizottsaggal és a Nevelési Tanacsaddval.

Feleldsség:
e apedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvétel

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat
¢ munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfelel6en

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi,
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gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben - az O6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit
koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkit{izések, a miikodési rend betartasa alapjan
végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha
barmely tertileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az intézményvezetot.

Munkakoériilmények

Az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasolo
berendezés all rendelkezésére.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében Kkeriil meghatarozasra, személyre
sz6ldan az egyéb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallal6
alairasa
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ZARADEK

Ezen munkakori lefras ..., -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirdas moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezet6
a munkdltatdi jogkér gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelgsséggel tartozom.

Kelt:

munkavdllalé
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TAGINTEZMENY-VEZETOK MUNKAKORI LEIRAS

L
MUNKALTATO

Név

Meserét Lajosmizsei Otthonos Ovoda és

Bolcsode

Napkozi

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezet6

Munkakor betoltésének

Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatdrozva évodapedagégus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozds, a fenntarté altal biztositott
lehet8ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas tagintézmény-vezetd, 6vodapedagogus

cél Megbizott felelés vezetéként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli
intézményében a nevel§-oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkajat, a jogszerd miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
ovodavezet6 tavollétében teljes felel6sséggel végzi a
vezetési feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

20/22/24/26 6ra_attdl fiiggéen, hogy hdny gyermek szerepel
az alapité okiratban
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IL.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati id6, | Legalabb 5 év 6vodapedagoégus munkakorli szakmai

gyakorlottsagi teriilet

gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszer(i szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati
rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasdnak, és a
szabdlytalansagoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes
tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Tagintézményvezetd intézményében felelds:
e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

a szildi szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagoégus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

el6készitéséért,

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok

a pedagégusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmadod megkoveteléséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagégiai program megvalésitasaért, a szinvonalas neveld6munkaért,

az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek el6készitéséért, vezetéséeért,

a neveld oktatdé munkat segité alkalmazottak munkdjahoz sziikséges dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és el6készitéséért,

az éves statisztika elkészitéséért,

normativa elszdmolashoz sziikséges adatok begytijtése, leadasa,

a felvételt nyert gyermekek névsoranak elkészitése,

kapcsolattartas a Szakértdi Bizottsaggal illetve a Nevelési Tanacsadoval,

168




a helyi dontések el6készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megval6suld
egyuttmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevel6 oktaté munkat segit6
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszeri
és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tligykezelésért és dontésekért,

az ASP rendszer kezeléséért,

a szamlakat a Pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6 hitelesitéséért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerdi szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

a vonatkozo6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo6 feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy oOnképzés Kkeretében szakmai és jogszabalyi ismereteit
gyarapitani,

a vezet§ altal atruhazott hatdskorben az intézményt képviselni, jo hirét
fenntartani, a szolgalai titkot, informacié6t megdrizni, s ezt beosztottjaival
betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel§-oktatdémunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

a rendkivili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

atruhazott hataskorében az o6voda SzMSz-ben szabalyozottak alapjan,
helyettesitési feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

[II. - pedagogiai

- hataskorébe utalt munkatigyi

- hataskorébe utalt gazdalkodasi

- hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

IV.

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:

csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan

Feladatkore, mint 6vodapedagogus

Neveld-fejleszt6 munkajat az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.
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e Munkajat az 6vodavezetd, 6vodavezeto helyettes, illetve tagintézmény-vezetd
Utmutatasa alapjan onalléan, felel6sséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat, a jatéktevékenységhez, kezdeményezésekhez,
foglalkozasokhoz eszkozoket készit.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi
egylttmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

e Betartja a jogszabalyok és a bels szabalyzatok el6irasait, az egészségligyi
el6irasokat, és szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

e A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevé modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az voda pedagdgiai programjanak
értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi
és munkacsoport foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben
gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egytittmiikodik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a szuilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

e Munka elvégzése utan a csoportszobat 6sszepakolt allapotban adja ata
kollégano6nek, vagy a takaritast végzo dajkanak. (ablakok ajtok becsukasa,
radiatorok takarékos tizemmodra kapcsolasa, villanyok leoltasa stb.).

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, pétolja, a
miiszaki eszk6z6k meghibasoddasat jelenti az intézményvezetdnek.

¢ A napinevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokban tajékozott és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Kotelez6 oraszamon feliil ellatandé feladatok:
e amunkakori leirasahoz kapcsol6dé adminisztrativ teendék ellatasa
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a munkakori leirasahoz kapcsol6do ellendrzési, értékelési, munkatigyi, tantigyi
feladatok ellatasa

Pedagdgiai feladatkor:

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segitd
alkalmazottak munkajanak tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az
értékelési mindségfejlesztési rendszer miikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinaldsaban valé részvétel.
Az 6vodan beliili, munkak6zésség miikodésének tAmogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en intézményi szinten az iinnepek, jeles
napok mélté szervezésében vald részvétel.

A sziil6kkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok moddositasanak kezdeményezése
(személyre széléan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi
munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak ellen6rzése, koordinalasa.
Az irdnyitasa ald tartozé nevel6-oktaté munkat segité dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezeése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellen6rzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése. Elszamolasok hataridére torténé tovabbitasa.
Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozo nevel6-
oktatdé munkat segit6 az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (Iv.22) Kormanyrendelet figyelembevételével az
ovodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel
- az intézményvezetOvel torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv
elokészitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetonek az anyagi elismerésre, Kitiintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a nevel6 oktato
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelGen.

Elvégzi az iranyitdsa ald tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését,
mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfelel6en a neveld oktaté munkat kozvetlentl segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrdél valé gondoskodas, az
intézményvezetovel torténo egyeztetés alapjan.
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o A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitészerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek

ellendrzése.
e Az Ovodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

o AKkoltségvetés elkészitéséhez adatszolgaltatas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

e Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolddé adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

e Atruhazott hataskorében biztositja az itigyiratok hataridés iigyintézését, részt
vesz az ligyiratok selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.

e A munkakoéréhez kapcsolédéd tantligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids
kotelezettség betartasa az intézményvezetd felé.

e Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelGen.

JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére,
dontési jogkore az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak.

e Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa
alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozd iligyekben a megkeresésekre,
egyéb beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd
intézkedések, megkeresések.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belsod: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoéival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Kapcsolatot tart a helyi Altalanos Iskolaval.

Kapcsolatot tart a Szakért6i Bizottsaggal és a Nevelési Tanacsaddval.

Feleldsség:
e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat
¢ munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfelel6en

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi,
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gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben - az O6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit
koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellen6rzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mi{ikodési rend betartasa alapjan
végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha
barmely tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetét.

Munkakériilmények

Az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasolo
berendezés all rendelkezésére.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre
sz6léan az egyéb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

ZARADEK

Ezen munkaKkori 1efras ... 1ép életbe.

A munkakori leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.
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Kelt:

intézményvezeto
a munkdltatdi jogkér gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

Kelt:

munkavdllalé
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I. MUNKALTATO

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa (NKkt. hatalya )Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozds, a fenntarté altal biztositott
lehet8ségek

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

cél A rabizott gyermekek egyéni és Kkozosségi nevelése,
fejlédésiik sokoldalu elOsegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld irdnyitasa.

Kozvetlen felettes Telephelyvezet6

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az dvoda igazgatodja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra
Kotelez6 6rak szama 32 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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ILKOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a

neveldtestiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek | Nevel6i alkalmassag, kilonosen: j6 kapcsolatteremt6

képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo

szervezOképesség.
Személyes Pedagogusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszt6 munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat az 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes, illetve tagintézmény-vezetd
Utmutatdasa alapjan onalléan, felel6sséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozadsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai  feladatokat, a  jatéktevékenységhez, kezdeményezésekhez,
foglalkozasokhoz eszkozoket készit.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyuttmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tébbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok elGirasait, az egészségiigyi
el6irdsokat, és szakszeriien végrehajtja a pedagégiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevOo modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejléddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagogiai programjanak
értékelésében, mdédositdsaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkako6zosségi
és munkacsoport foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és oOnképzésben
gyarapitja.

A pedagoégiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a sziil6ket gyermekiikrdl, egylittm{ikodik a csaladokkal.
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e Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

e Munka elvégzése utan a csoportszobat 0Osszepakolt allapotban adja at a
kollégan6nek, vagy a takaritast végzd dajkanak. (ablakok ajték becsukasa,
radiatorok takarékos iizemmaédra kapcsolasa, villanyok leoltasa stb.).

o FEvente elkésziti, feliillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, potolja, a
miiszaki eszk6zok meghibasodasat jelenti az intézményvezetdnek.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokban tajékozott és azokat
megfelel6en alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak térvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Félévkor és év végén értékelést készit irasban.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a kertileti iskolakkal és
kulturalis intézményekkel, a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagoégiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmaodért.

Feleldssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

¢ munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

¢ amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IILEGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.
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IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
EllenOrzeése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Jogavan évente legalabb egyszeri ellenérzésére.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmertlt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese

Tagintézmény-vezetd

Szakmai munkak6zosség vezetd

Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban

A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport
stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS

VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallal6
alairasa
R N 0¥ |
nevelési évtol - Szakmai munkakozosSE€g VEZEtd | ..ovvovvoervverceieiieieee i
visszavonasig | (jaték, anyanyelvi, ligyes-kezek, aldirdsa
fejlesztd, kornyezet, ének-zene)
R Y o
nevelési évtol - Mérés-értékelés-
visszavonasig mindségfejlesztés munkacsoport
vezetd aldirdsa
SR (0 3
nevelési évtol - Nevel6kozosség altal
visszavonasig felhatalmazott  kapcsolattartd: | .......ccooorvivieiciiiceeee e
Nevelési Tanacsadd, szakértsi aldirdsa
bizottsag
S I 0
nevelési évtol - Gyermekvédelmi felel6s | s
visszavonasig aldirdsa
05 - Esélyegyenldségi munkacsoport
nevelési évtol | (mddszertani, Ovoda-iskola atmenet, | .....ccccovevierieeccenveecesiee e
visszavondsig | IPR menedzsment) aldirdsa
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ZARADEK

Ezen munkakori lefras .......cccoovvviiiiiiininienns -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirdas moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Kelt:
intézményvezet6
a munkdltatdi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az A&ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalé
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I. MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatdsok

a torvényi a fenntart6 altal biztositott

lehet6ségek

szabalyozas,

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagbgiai program eredményes megvalositidsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Az O6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.
Kozvetlen felettes - Intézményvezetd, intézményvezeto- helyettesek,
tagintézmény-vezetd, 6vodapedagdgus
Helyettesitési eldiras - 30 napon  Dbelili helyettesitést intézményvezeto-

helyettes, tagintézmény-vezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 o6ra

ILKOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos, dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes
tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segit6készség.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vodavezetd utasitasa alapjan az dvoda nyitasa
és zarasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturadltsaggal a munkakor megfelel6 szintl
képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az o6voda zavartalan miik6désének sziikség esetén tulmunkaval torténd
biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségiigyi el6irasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken. Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az
6vodapedagégusoknak a gyermekek felligyeletében. Egész napos kirandulasokon
koteles részt venni.

Kilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri,
az 6vond utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségeérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, sziikség
esetén ellatja a napkdzben megbetegedett gyermeket.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziil6knek tajékoztatast nem
adhat.

A gyermekeket az 6vondvel egyiitt fogadja és a foglalkozasi id6 alatt tigyeletet tart
a folyosén.

Mindazokat a feladatokat elvégzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok elérésében.

Az 6vodapedagdgusnak segit a foglalkozasi eszk6zok el6készitésében.

Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd altal megjelolt
tertleten.

Naponta végez fert6tlenité takaritast, portalanité lemosast, pdkhalézast,
parkettdk feltorlését, ablakparkdnyok lemosasat, hypds fert6tlenités
mosdohelyiségek, wc-k, mosdokagylok, csempe rendben tartasa, folyosok
fert6tlenité felmosadsa, a gyermekek tisztalkodasi eszkozeinek fert6tlenitd
lemosasa (fést, fogmosasi kellékek stb.).
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El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a délutani pihendre a fekhelyeket lerakja,
uzsonna utan két csoportban az agyakat visszahelyezi a taroloba, étkezéskor
talal, hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper,
sziikség esetén részt vesz a holapatolasban, a jatszOhomokot felassa, fert6tleniti,
sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtékat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Naponta felsopri a jardakat, meglocsolja a virdgokat. A babahazikét rendben
tartja.

Radiatorok, csovek, szekrények, kiils6-belsé tisztan tartasa.

Csoportszobai viragok lemosasa, atiiltetése.

Sziikség szerint ajtok lemosasa, ablaktisztitas.

A jatékok lemosasa, fert6tlenitése.

Parketta 4polasa, szOnyegek, Kkarpitozott dolgok rendszeres tisztitasa.
Csoportszobaban 1évé textilidk kimosasa, vasalasa (fliggonyok, babaruhak,
jatszésarkok textiliai)

Nyari honapokban az évodapancsold6 medencéjének tisztdn tartasa, viz
lecserélése, viz fertGtlenitése.

A bels6 udvar kovezetének folyamatos rendbe tétele.

Az 6vodapedagdgus kérése segit a csoportszoba atrendezésében.

Etkezés utin felseprés, porszivozas, szelloztetés.

Csoportszoba takaritdsat akkor végzi, amikor a gyermekeket haza viszik, vagy
mar az udvaron vannak.

Az o6voda zarasakor felelsségteljesen eleget tesz a tlizbiztonsagi, a
vagyonbiztonsagi, ajtok-ablakok zarasa, villanyok, vizcsapok elzarasa. Biztonsagi
berendezést bekapcsolja a kddolast elvégzi.

Ellatja a kisebb kézbesitéseket (iskola, egészséghaz).

A tavaszi, nyari meszelésben (babahaziko, raktar) az dvodavezetd utasitasa
szerint részt vesz.

A szabadban torténd hosszabb kint tartézkodas, magaval hozza balesetveszélyes
helyzeteket, ezért fokozottan koteles a dajka a gyermekcsoport udvari
jatszéhelyének tisztasagat, rendjét, balesetmentességét mindennap ellenérizni és
biztositani. Amennyiben rendkiviili helyzetet észlel, azt koteles a csoportvezetd
o6vondnek jelezni.

A gyermekcsoport udvarra torténé kimenetele el6tt kotelesek naponta
atvizsgalni a gyermekcsoport jatszéhelyét, (livegtormelék, idegen anyag, gyanus
természeti valtozas, pld. Gombak eltavolitasa).

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul
betartja.

Az ételt (tizorai, ebéd, uzsonna) a csoport létszamanak megfelel6en, bekésziti a
csoportszobaba, ligyelve arra, hogy forré étel ne keriiljon a gyermekek kozelébe,
de hideg sem.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

182



Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari
zaras idején, dsszel, télen, tavasszal, és fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari bttorokat letérli, idészakonként
az udvari jatékokat lemossa.

=rs

Lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrél

1évén sz6 - sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 0ratol 14:00 doraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba teljes korl takaritdsa, szell6ztetés az Ovoda egyéb
helyiségeiben

Reggeli betalalasa.

Sajat illetve a szomszédos csoportban segiti a reggeliztetést.

10:00 o6ratél a sajat csoportjaban tartézkodik és elldtja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi
gyumolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ leveglOztetés el6tt segitségnyujtds a mosdo
hasznalataban és az 6ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6zg,
terasz), takaritasa és rendben tartasa.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkodeshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és
szell6ztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

10:00 6ratol 18:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és elldtja a gyermekek gondozasaval/
felligyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit (Szent Lajos u), ezt kovetben csoportja
szamara el6késziti az aznapi gylimolcsot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
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e Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés el6tt segitségnyuljtds a mosdo
hasznalataban és az 6ltozkddésben.

e 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartoz6 helyiségek (mosdo, 01t6z6,
terasz) tertiletek takaritasa és rendben tartasa.

e 11:30-t6l gyermekek fogadasa az udvarrél/levegfztetésbol, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és
szell6ztetése, fektetd agyak elhelyezése.

e 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben
tartasa.

e 14:00-15:00-ig atvéve a szomszédos csoportban ad6do feladatokat is:

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében (Szent Lajos u.)
- igény szerint segit a csendes pihen6t kovetd feladatok ellatadsaban
(ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténé szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt segitségnytijtas s az
oltozkodésben
e Szilikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
e Folyoso felmosasa (lenti részlegben ez a feladat a délel6ttés miliszakban dolgozo
dajka feladata)

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takarit6 részben 6nallé munkaval, részben az
o6vodavezetd-helyettes irAnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezet6 helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.
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Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarité eszkézok
rendeltetésszer( hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben - az 6voda vezetdjének vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit
koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ &ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az 6vodavezetét.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk06zok, berendezési targyak el6irastél eltéré hasznalataért,
elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiillonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetgek;

e munkateriiletéhez tartozoé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd, és intézményvezetd helyettesek
e Tagintézmény-vezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ......ocovenvivinienieennn, 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriulményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezet6

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

Munkavallalé
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

I.LMUNKALTATO

Név Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és
Bolcsdde

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozds, a fenntarté altal biztositott
lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

cél - Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

- Az ¢6vodai szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok

ellatasa.

ligyvitel

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézmény-
vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitését az intézményvezetd rendeli
el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

Beosztasa

- Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval
val6 egyeztetés szerint
- Szabadsagat f6képpen az 6vodai szilinetekben veheti ki.
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ILKOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Kozépiskola/gimnazium, kozgazdasagi,
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagdgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint(
szamitogép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek | Onéllé munkavégzés. Egytittmiikodés

Személyes Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tlirelem.
tulajdonsagok Példamutaté magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd 4allapotban legyenek, és az tgyviteli rendnek
megfeleljenek

Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, kiillonosen a
beérkez6 iigyiratok atvételérdl, nyilvantartasarol, felettese utmutatasai
szerint torténé gépelésérol, sokszorositasrol, tovabbitasarol.

Ellatja azokat az tigyviteli jellegli feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot. Az
6vodas gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, KIR rendszerben torténd
jelentése (érkezés, tavozas, dvodai jogviszony megsziinése).

Vezeti a vezet6 utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelel6en rendezi az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdégus-igazolvanyokat.
Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyveit.

Atveszi a kozérdek(i adatot igényl6 altal benyujtott formanyomtatvanyt és
ellendrzi, hogy, az igény teljesithet6sége szempontjabol megfelel6en toltotte ki,
szlikség szerint a Kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az
6voda vezetbjének.

Biztositja az 1lgyvitelhez és az 6vodaban folyd munkahoz sziikséges
nyomtatvanyok, dokumentaciok poétlasat.

A dolgozoi 1étszam és személyi juttatas nyilvantartasanak vezetése.
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A munkaviszony létesitésével, atsorolasaval és megsziintetésével kapcsolatos
iratok elkészitése KIR rendszerben.

A GYED, GYES, csaladi potlék anyagait kezeli, a vezetd felé jelzi a kozelgd teenddk
pontos hataridejét.

Dolgoz6k szabadsaganak jelentése a Magyar Allamkincstar felé.

Egyéb tavollétek nyilvantartasa és vezetése a Magyar Allamkincstar felé.
Valtozobérek nyilvantartasa, 6sszesitése és elszamoltatasa.

MAK altal kért anyagok hataridére torténd elkészitése,
tovabbitasa.(kompenzacio, csaladi kedvezmény, ad6zas stb.)

Bérszamfejtéshez sziikséges jelentések hatariddre torténd elkészitése.

KIRA programban a sziikséges valtozasok feltoltése

Bolcs6dés gyermekek TAJ alapu nyilvantartasa.

A dolgozok egészségligyi szilir6vizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése.

Eves koltségvetéshez személyi juttatasok tervezésének elkészitése.

Titkari, ligyintézai feladatok- az 6voda vezetdje szamara.

Kapcsolattartas sziil6kkel, gazdalkodo szervekkel, mas intézményekkel.

Postai kézbesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jelenléti ivek dsszesitése.

Az 6vodat érintd hivatalos ligyben barmely felettes és tarsadalmi szervvel csak az
6vodavezetd megbizasabdl, vagy annak tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

Az 6voda miikddésével, a neveld testiilet tagjaival és a munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Gondoskodik arro6l, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggb adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

ASP rendszerben torténo6 iktatas beérkezo levelek, szamlak érkeztetése.

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezet6jének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az
,S.K” jelzésii killdemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado
jegyzéket

végzi a kiils0 és bels6 kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetlentil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szé

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6-
és utodiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a
vezet( utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, o6vodan beliili
tovabbitasat
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e az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd -
konyvébe

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

o iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

o ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas)

o Kkezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az o6voda illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényét a rogziti

e akéziirattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, évek szerint rendszerezi

e avezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e avezet utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékd iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavezetd
késziti el. A nevelGtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan. Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;

e a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszk6z0k, berendezési targyak el6irastél eltér6 hasznalataért,
elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

190



IIILEGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdléan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkertl
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
EllenOrzeése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Jogavan évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarél véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmertlt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e intézményvezetl és helyettese
e Tagintézmény-vezetd

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds .......ccccviiniin -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirdas moédositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Kelt:
intézményvezeto
a munkdltatdi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalé
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO

Név Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcs6de

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott
lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS FEOR: 3410

cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,

fejlodésiik sokoldalu el6segitése, tevékenyseégiik
életkoruknak megfeleld irdnyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet6 altal kijelslt 6vodapedagégusok

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd helyettesek
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra
Kotelez6 6rak szama Napi 8 6ra

Munkaid6 beosztas

Eves munkatervben meghatarozottak szerint
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KOVETELMENYEK

[skolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu végzettség, szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiillonosen: jé kapcsolatteremté
képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen

o Munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (térvények, rendeletek,), valamint
az 6vodai alapdokumentumokban (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak

szerint kell végeznie.

o F§ feladata a kijelo6lt 6vodai csoport felligyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.
J Munkaidejében a gyermekekkel val6 kozvetlen foglalkozast az

6vodapedagdgussal egyeztetve latja el, az 6vodai tevékenységek eszkdzeinek
elokészitéseét, a foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést végez.

o A tevékenységek alatt az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz eld.
o Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés

szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara, segitséget nyujt a
gyermekeknek a mosdé hasznalat, a gondozasi feladatok, az 61t6zkodés teriiletén
6vondi iranyitas mellett feliigyel az udvaron jatszé gyermekekre. Segit az
ovodapedagdgusnak a gyermekek altatasaban.

° Aktivan részt vesz az 6vodai programok el6készitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti az programok megvaldsitasat.

. Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

° Részt vesz meghivas esetén sziil6i értekezleten, a munkatervi fogadéérakon.

o Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl, dvja a gyermekek jogait, az emberi
meltdsagot.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

o Munkajaval kapcsolatos adminisztraciét precizen vezeti.

o Hataridore elvégzi min6ségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

o A reggeli gylilekezési id6ében és délutan alvasidében a gyermekek

hazabocsatasaig a csoportban gyermekfeliigyeletet lat el.
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J A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsol6dd, a munkakori
leirasban nem nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az
6vodavezetdje, felettese megbizza.

Hataskorok, jogkorok
e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
¢ Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
¢ Jogosult (és koteles) kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabadlyellenes jelenségre.

Feleldsségi kor
o A feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése.
o Feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése.
e Az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

o Avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

¢ Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

o Leltariven atvett eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az atadas napjat.

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltér6 hasznalataert,
elrontasaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacids kapcsolatok

e Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi,
tagintézményi értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl. Tantigyi,
pedagogiai, gazdasagi, személytligyi kérdésekben a feladatért felel6s vezetdnek
adhat és tdle kérhet informaciot.

¢ Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése
érdekében kér az 6vodapedagogusoktdl.

e Kotelessége minden olyan informaciot atadni, mely az 6vodapedagdégusok
munkavégzéséhez sziikséges.

o A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és
jogainak maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt adjon.

Helyettesitések
- Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettesek, tagintézmény-vezet6k kijelolése alapjan.

Titoktartasi kotelezettség
o Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett
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tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre.

o Gyermekkel kapcsolatos adatot, informaciét sziilé és mas személy felé nem
kozolhet.

Munkaértékelés kritériumai

Bels6 ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kilsé szakért6vel torténd értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leirds médositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A MunKakori [€Iras ....veeninensesseenessssssssssesnns naptdl 1ép életbe.
Kelt:

intézményvezeto
Kelt:

Munkavallalé

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A
hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa
fegyelmi felel6sségre vonast von maga utan.

Kelt:

munkavallal6
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcs6de

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa (Nkt. hatalya )K6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott
lehet8ségek

MUNKAKOR

Beosztas GYOGYPEDAGOGUS

cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,

fejlédésiik sokoldalu el6segitése,
életkoruknak megfelel6 iranyitasa.

tevékenységiik

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek

MUNKAVEGZES

Hely Meserét Ovoda  székhely intézménye, illetve
tagintézményei

Heti munkaidd 40 6ra

Kotelez6 6rak szama 21 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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IL.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek Az O6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a

neveldtestiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek | Nevel6i alkalmassag, kilonosen: j6 Kkapcsolatteremtd
képesség, empdatia, kedves nyilt személyiség, jo

szervezOképesség.
Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.
II1.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

1. A gydégypedagoégus ismeri a fejlesztd munka elméleti Osszefliggéseit, a kiilonféle
fejlesztéprogramok, gyakorlatok modszertani elveit, illetve azok gyakorlati
végrehajtasanak formait. Tevékenysége soran tiszteletben tartja és fejleszt6 munkajaban

figyelembe veszi az intézmény gondozasi, nevelési elveit.

2. Az intézményben ellatja a tobbi gyermekkel tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelésiigényl gyermekek egyéni fejlesztését.

3. Uj gyermek felvételekor részt vesz a gyermek felvételét eldonté team munkajaban.

4. Beszoktatas utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, és azt megbeszéli az intézmény
pedagégusaival, valamint a sziil6kkel.

5. A gyermek fejlettségi szintjének megfeleléen dsszedllitja a gyermek egyéni fejlesztési
programjat, 6sszegylijti a sziikséges eszkozoket, jatékokat.

6. Az intézmény pedagégusainak bemutatja a kiilonboz6 fejleszté feladatokat, azok
gyakorlati kivitelezését, sziikség esetén egyéni fejlesztést végez.

7. Rendszeresen ellendrzi, ha sziikséges, a pedagoégusokkal valé6 megbeszélés utan
korrigalja az egyéni fejleszt6 program kivitelezését.

P4

197




8. Osszeallitja a csoportos fejlesztd foglalkozasok feladatait, segit azok kivitelezésében,
valamint folyamatosan ellendrzi azok eredményességét. Sziikség esetén javaslatot tesz a
feladatok tovabb fejlesztéséhez vagy egyszeriisitéséhez.

9. A foglalkozasok médszertani elveit, céljat elfogadtatja a "sajat" pedagodgusaval,
biztositja szamukra a lehet6ségekhez mért valtoztatas jogat (eszkoz, feladat mennyisége,
stb.)

10. Meghatarozott id6kozokben felméri a gyermekek fejlettségi szintjét, és azt
dokumentalja.

11. Folyamatosan tajékozddik a gyermekrdl a pedagogus altal vezetett dokumentacid
alapjan, azt a sajat tapasztalataival kiegésziti.

12. Egytlttmiikodik az intézmény vezetdjével és az intézmény orvosaval, tanacsaival
segiti a gondozd-neveld, fejleszté munka targyi, személyi feltételeinek kialakitasat.

13. Mint a fejlesztd programért felel6s szakember, tdjékoztatja a sziil6t a gyermek
fejlodésérdl, a fejlesztés varhaté eredményeirdl, sziikség szerint segitséget nyuijt,
tanacsot ad a gyermek otthoni nevelésével, fejlesztésével kapcsolatban. Fejlesztési tervet
készit, értékeli a gyermekek fejlodését.

14. Nevelési évben ellatja az intézményben az SNI besorolasd gyermekek szakszerd,
specifikus fejlesztését, és a fejlesztést dokumentalja, értékeli a gyermekek fejlédését. A
gyermekeket heti rendszerességgel fejleszti, fejlesztési tervet készit, megtervezi a
foglalkozasokat.

15. Sziil6i értekezlet és fogadddra keretében a gyermekek fejlodésérdl tajékoztatast tart
a szulok részére.

16. Tovabbképzéseken, szakmai napokon, bemutaté foglalkozasokon részt vesz.
Eszkozoket készit a fejlesztd foglalkozasokhoz.

17. Részt vesz az intézményben a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.
18. Palyazati munkaban részt vesz.

19.Kapcsolatot tart az iskola gydgypedagogusaval és a fejlesztépedagdgusokkal,
mozgasfejleszt6é szakemberekkel, szakszolgalat munkatarsaival.

20. Modszertani segitséget nyujt konzultaciokat, esetmegbeszéléseket, el6adasokat tart
az intézmény pedagdgusai részére.

21. Félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik irasban az intézményvezetdje felé.
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IV.
ZARADEK
Ezen munkakori lefras ... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriulményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Kelt:
intézményvezeto
a munkdltatdi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az A&ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalé
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Megbizasi dij

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas RENDSZERGAZDA

Rendszergazda feladatai

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
helyen kell tarolni

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer ilizemeltetése soran kiderill a biztonsag
megsértése, illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6
intézkedések érvényesitését

az informatikai rendszert ért kdresemények utélagos elemzését rendszeresen el
kell végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési
kisérletek, gondatlan kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozd el6irasokat kilon
valasztva kell kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
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e az intézményen belil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek
hasznalatanak feltételeit

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi el6irasok betartasat
ellendrizni kell

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos
torlés révén) védeni kell.

Kelt.:

RS 3T
munkavallalo

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A
hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa
fegyelmi felel6sségre vonast von maga utan.

Kelt.:

munkavallal6
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ALTALANOS UGYINTEZO, GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcsode

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott
lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas ALTALANOS UGYINTEZO, GONDNOK

Cél

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézmény-
vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitését az intézményvezetd rendeli
el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

Heti munkaidd

40 6ra

Beosztasa

- Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval
val6 egyeztetés szerint
- Szabadsagat f6képpen az 6vodai szlinetekben veheti ki.
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IL.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Kozépiskola/gimnazium,

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Szamitogép kezelés

Sziikséges képességek | Onallé munkavégzés. Egyiittm{ikodés

Személyes Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
tulajdonsagok J6 kommunikacids és szervezd készség, problémamegoldas
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
F6bb tevékenysége

- Az lgyintéz6 érdemi dontésre el6késziti, illetve ilyen iranyu felhatalmazas esetén
kiadvanyozza a munkakorébe utalt iligyeket. Feladata minden olyan gy
felel6sségteljes és 6nallé végzése, amelyet a munkakori leirasa, tovabba a felettese
esetenként vagy id6szakosan a feladatkorébe utal.

- F6 feladata az 6voda és a bolcs6de gazdasagi ligyeinek intézése. A dologi kiadasok
napi kovetése, szervezése, kapcsolattartas az Kozfeladat-ellaté6 Tarsulas dolgozdival
(Pénzigyi Iroda).

- Feladatait alapvet6en o6nalléan, kezdeményezden, illetfleg a felettesétdl kapott
utmutatasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak tisztazasa alapjan -
a jogszabalyok és az tigyviteli szabalyok megtartasaval - koteles végrehajtani.

- Szamitégépen adatkezelést végez.

- Az éves koltségvetés elokészitésében dologi vonatkozasban részt vesz.

- Az intézményvezetdjének rendszeres tajékoztatdsa a koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasarol (havonta).

- Készpénzelbleget vezeto6i utasitasra megigényli, a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket

az
ellatmanybol kifizeti, mellyel hataridére elszamol a rovat elszamolasi iven

Onkormanyzat
felé.

- A szamlakat és ahhoz tartozo nyilvantartasokat napi szinten dokumentalja, tovabbitja

Onkormanyzathoz.

- Ellatja a pénzkezelés feladatait: az el6leg az el6iras szerinti atvételét, a rabizott értékek

kezelését, az értékek megdrzését és az eldirt nyilvantartasok vezetését.

- Az 6voda részére sziikséges minden anyagi - fogy6- és allbeszkoz beszerzése,
az Ovodavezetdvel tortént egyeztetés alapjan illetve, esetenként 6nalloan.

A beszerzéseket szervezetten bonyolitja le - gépkocsi igénylés, készpénz felvétele
stb.)
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- Beérkezett anyagok /szakmai anyagok, tisztitéoszerek, munkaruha, stb. /atvétele,
bevételezése, nyilvantartasba vétele, kiadasa, a sziikséges dokumentumok vezetése,
nyilvantartasok vezetése.

- A megvasarolt szakmai anyagokat, tisztitészereket, munkaruhat, egyéb eszkozoket

kiadja
a sziikséges teriiletre. Biztonsagi adatlapok kitoltése, jelentése ANTSZ felé.
Szigoru takarékossagra torekszik az anyagok felhasznaldsanal a fogy6eszkozok
kiadasanal.

- Kapcsolatot tart a belfoldi beszallit6 partnerekkel, ellatja az ajanlatkérések
lgyintézését, egyeztet a mar megkotott szerzédések teljesitése érdekében.
Arajanlatok kérése.

- Beérkezett anyagok Aatvétele, nyilvantartasba vétele, kiadasa, szilikséges
nyilvantartasok vezetése.

- Karbantarté és fiit6 munkajanak napi ellenérzése.

- Szakmai anyagok megrendelése, beszerzése.

- Raktar, szakmai anyagok szekrényeinek rendszerezése, rendben tartasa.

- Gondoskodik a fert6tlenitd és tisztitdszerek folyamatos biztositasarol.

- Kiadja és nyilvantartja a dajka és takarit6 személyzetnek a sziikséges anyagokat.

- Ellendrzi a munkafegyelmi és a munkavédelmi el6irasok betartasat az 6voda egész
tertletén.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.

- Kozremiikddik a munkateriileteket érint6 munkaprogramok, szabdlyzatok
elkészitésében

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasat,
intézkedik a hianyossagok megsziintetése érdekében

- Szervezi a munkavédelmi oktatast illetve az esedékes férumokon is részt vesz.
Gondoskodik arrél, hogy 0j dolgozé belépése esetén az oktatds megtorténjen.

- Karbantartasok, miszaki hibak elharitasanak szervezése, ellen6rzése /munkak
sorrendje, munkarendje, hatarideje,/ Nyari nagy karbantartasok lebonyolitadsanak
szervezése, ellendrzése, végrehajtasa.

- Az intézmény napi biztonsagos miikodésének ellen6rzése, meghibasodas esetén a
hiba
elharitasanak megszervezése, kijavittatasa.

- Figyelemmel kiséri a meglévd szolgaltatékkal megkotott szerzédéseket, hataridok
betartasat ellen6rzi.

- Ellatja a munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités feladatait (bérletek havi
intézése).

- Intézi az oOvoda és bolcséde altal Uzemeltetett jatszotéri eszkozok
biztonsagossaganak
ellendrzését, feliilvizsgalatat. Eleget tesz a Fogyasztovédelmi Felligyel6ség felé a
jatszoeszkozok bejelentési kotelezettségnek. Tovabbképzéseken vesz részt.

- Palyazatokkal Kkapcsolatos igazolasok, dokumentumok, adatok 0Osszegyljtése
sokszorositasa, a palyazathoz tartozé szamlak dokumentalasa, Osszegzése,
tovabbitasa. Hirdetések / Gjsag, hirdet6 tablak/ megjelentetésének intézése.

- Az intézményben szakszeri ismeretei alapjan ellatja az els6segély nyujtasi
feladatokat, ezzel kapcsolatos képzéseken vesz részt.

- Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

204



- Munkakorébe tartozik a fenti feladatok ellatdsa a székhely intézményen Kkiviil a
tagintézményben és a bolcsédében.

- Szamlak dokumentalasa, iratok rendezés, dokumentalasa. ASP rendszerben torténd
iktatas- beérkez6 levelek, szamlak.

- Medence gordiilékeny miikodésének figyelemmel kisérése.

- Rendezvényeken aktiv részvétel.

- Aktivan részt vallal az 6voda alapitvanyanak miikodési feladataiban.

- Munkakoérében els6ként talalkozik a latogatékkal, vendégekkel, képviseli az oktato-
neveld intézményt, stilusara fokozottan tigyel.

- Felligyel arra, hogy az idegenek engedély nélkiil ne tartézkodjanak az épiiletben, az
illetékteleneket udvariasan eltavolitja.

- Az intézményi programokra érkezé meghivott vendégeket a titkarsagi instrukcio,
valamint az altal atadott tablazatos beosztas alapjan igazitja el.

- Alkalmanként fényképezést vallal az intézményben lebonyolitott rendezvényeken.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az dvodavezetd
késziti el. A nevelGtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6
kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracidés tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat tertuletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;

e a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszk06z0k, berendezési targyak el6irastél eltéré haszndalataért,

elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetoleg.

Gépek karbantartasaért,

Iroda (ajto, ablak, villany, radiator)
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1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoéléan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6rzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettese
e Tagintézményvezetd

HELYETTESITOJE: Ovodatitkar, illetve az intézményvezetd kijelolése alapjan.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

ZARADEK

Ezen munkakori [€Iras ....nenenennenesnesnssnsenns -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras moddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Kelt:.

intézményvezet6
a munkdaltatdi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az A&ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdadllalo
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FUTO-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozds, a fenntarté altal biztositott
lehet8ségek

MUNKAKOR

Beosztas FUTO, KARBANTARTO

Cél - Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak

fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes, tagintézmény-
vezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon belilli helyettesitést a intézményvezetd
helyettes, tagintézmény-vezetd

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

Beosztasa

- Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint
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ILKOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, f(it6- karbantarté végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek | Onallé munkavégzés. Egyiittm{ikodés

Személyes Pontossag, megbizhat6sag
tulajdonsagok

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az 6vodavezetd utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa
és zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakoér megfeleld szinti
képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tdlmunkaval torténd
biztositasa.

Feladatkor részletesen:

- A mindennapi megfeleld h6mérseklet biztositasa a csoportszobakban (20-21 C9)

- A kazan és a meleg vizes bojler lizemeltetése, ki-bekapcsolasa (szombaton,
vasarnap).

- A téli fitési id6szakban kotelessége - a gazdasagossagi és energiatakarékossagi
szempontok figyelembevételével a megfelel6 hmérséklet biztositasa.

- A kazdn és bojler karbantartasa. (Nagyjavitdskor (évente 1-szer) augusztus
honapban a Filantrop szakembereivel egylitt a kazan, bojler és égofejek nagyjavitasa.

- Kazanhiz meszelése, takaritasa- tisztantartasa.

- Kiemelt figyelmet fordit az épilet fitésére, a folyamatos viz és meleg viz ellatasara, a
konyha és a mosoda zavartalan miikodésére (intézkedik a meghibasodasok
elharitasaral).

- Fitési id6szakon kiviil intézkedik a fitési rendszer karbantartasardl és a kovetkezd
id6szakra a teljes felkésziilésrol.

- Koteles a kazan Kezelési utasitasat a kazanhazba kifiiggeszteni.

- Mindezeken tul el kell végeznie minden karbantartasi és flitési feladatot, mellyel az
intézményvezetd megbizza.

- Karbantartds soran az intézményben folyd munkakat, javitasokat -elvégzi.
Amennyiben hazilag (anyag, szerszam, stb. hianyaban) nem lehet a javitast elvégezni,
jelezni kell felettesének, hogy a munkat kiilsé szakmiihelynél megrendelje.

- Utasitas esetén feladata a karbantartasi, javitasi, szerelési, hibaelharitasi, garancialis
munkak elvégzésének kezdeményezése, megszervezése.

- Feladata az intézmény teljes kor(i technikai miikodésének biztositasa, az
lizemeltetési feladatok koordinalasa, végrehajtasa.

- Kotelessége a koziizemi szolgaltatdsok - viz, szennyviz, gaz, elektromossag -
zavartalan és energiatakarékos igénybevételének folyamatos tesztelése,
megfigyelése.
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- Hiba esetén az elharitasra vonatkoz6 intézkedés megtétele. Sziikség esetén az adott
koziizemi, ill. egyéb szervekkel torténé kapcsolatfelvétel (DEMASZ, DEGAZ,).

- Minden honapban koételes a mliszaki bejarast elvégezni.

- Munkaja soran napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével illetve az
adminisztratorral.

- Gondoskodik a miiszerek, berendezések és az épililetek lizemeltetésérdl,
karbantartasarol, javitasarol a két tagintézményben is.

- Vizes blokk -rendszer tizemképes allapotban tartdasa. (tisztitas, javitas, b6rozés)

- Konyhai mosogatok, szifonok tisztantartasa.

- F8z6konyha zsirtalanité rendszerének és csatornarendszer tisztitasa, mosatasa.

- Radiator szelepek karbantartasa.

- Villanyégok, fénycsovek cseréje, kapcsolok, konnektorok javitasa.

- Konyhai gépek, burgonyahdmozo, robotgép stb. Karbantartasa.

- AjtoKk, kilincsek, zarak javitasa, illetve cseréje.

- Asztalos munkak: o6ltozészekrények, csoportszobai berendezése javitasa, polcok
felhelyezése, jatékok javitasa.

- Kisebb kémiives és burkolémunkak elvégzése.

- Esetenként anyagbeszerzésben, aruszallitasban val6 részvétel személygépkocsival,
utanfutoval.

- Résztvesz a tliz- és munkavédelmi szemlén.

- Udvari jatékok ellen6rzése, karbantartasa, javitasa. Ellen6rzési, karbantartasi naplé
vezetése.

- Naponta takaritja a kiils6 teret, télen feladata a ho eltakaritds, jegesedés
megszlintetése, nyaron a fiilocsolas stb.

- A kukak meghatarozott tiritési napjan kotelessége azok kihelyezése, tisztantartasa.

- Kertész tavolléte idején a munkakorét ellatja.

Vagyon:
Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszkozok
rendeltetésszerl hasznalataért. Végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori lefrasat az évodavezetd
késziti el.

210



Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténdé elmulasztadsaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért,
elrontisaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetéek;

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoéléan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmertlt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettese
e Tagintézmény-vezetd

ZARADEK
Ezen munkakori lefras .......cccovviiiniiiinne e 1ép életbe.

A munkakori leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Kelt:

intézményvezet6
a munkaltatdi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az A&ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalé
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KERTESZ, UDVARI MUNKAS MUNKAKORI LEIRASA

I. MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozds, a fenntarté altal biztositott
lehet8ségek

MUNKAKOR

Beosztas

KERTESZ, UDVARI MUNKAS

Cél

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak
fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézmény-
vezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
helyettes, tagintézmény-vezetd

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra

Beosztasa

- Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint
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ILKOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos iskolai végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek | Onéllé munkavégzés. Egylittmiikodés

Személyes Pontossag, megbizhat6sag
tulajdonsagok

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa, a 6vodavezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa
és zarasa.

e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szinti
képviselete.
A kozo6sségi egylittm(ikodés formainak betartasa.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tdlmunkaval torténd
biztositasa.

Feladatkor részletesen:

- Viragos Kkertek felasasa, viragok, fak, bokrok iiltetése.

- Rozsak metszése, esetenként permetezése.

- Kapalas, locsolas.

- Naponta takaritja a kiils§ teret, télen feladata a hd eltakaritas, jegesedés
megszlintetése, nyaron a flilocsolas stb.

- Az O6voda el6tti lezart utszakasz rendben tartasa, 6voda el6tt elhelyezett
hulladékgytijtd sziget kortili teriilet rendben tartasa.

- Fiives teriilet apolasa- talajlazitas, mitragyazas, gereblyézés, locsolas mindharom
6vodaban.

- Az 6sszegyllt szemét elszallitasanak segitése.

- Kazanhaz meszelése, takaritasa.

- Jelzi az intézmény teriiletén tortént meghibasodasokat, elvégzi a kisebb javitasi
munkakat.

- Az épiilet kiils6 és bels6é hazilagosan elvégezhet6 karbantartasi - javitdsi munkaiban
valo segitségadas.

- A kukak meghatarozott tiritési napjan kotelessége azok kihelyezése, tisztantartasa.

- Vizes blokk - rendszer lizemképes allapotban tartasa.

- Konyhai mosogatodk, szifonok tisztantartasa.

- F6z6konyha zsirtalanité rendszerének és a csatornarendszer tisztitdsa, mosatasa.

- Radiator szelepek karbantartasa.

- Villanyégdk, fénycsovek cseréje, kapcsoldk, konnektorok javitasa.

- Konyhai gépek karbantartasa.

- Ajtok, kilincsek, zarak javitasa, illetve cseréje.

- Asztalos munkak: 6ltozészekrények, csoportszobai berendezések javitasa, polcok
felhelyezése, jatékok javitasa.

- Udvari jatékok karbantartasa, javitasa, ellen6rzése.

- Kisebb kémiives és burkolémunkak elvégzése.
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- Ovodapedagégusok felkérésére szemléltet6 eszkozok, madaretetdk, stb. készitése

- Esetenként anyagbeszerzésben, szallitdsban valé részvétel személygépkocsival,
utanfutéval.

- Tagintézményekben torténd udvari munkak elvégzése, kisebb karbantartasi, javitasi
munkalatok elvégzése.

- Minden hénapban koteles a miiszaki bejarast elvégezni a f{it6-karbantartéval.

- Munkaja sordn napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, vezetd helyettesével,
adminisztratorral.

- Részt vesz a tliz - és munkavédelmi szemlén.

Vagyon:
Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az 4altala hasznalt eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalataért. Végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavezetd
késziti el.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltér6 hasznalataért,
elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, biztonsagos tarolasaért,
kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhet6ek;

¢ munkateriiletéhez tartozoé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.
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II1I. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdléan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkertil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmertilt ok miatt Kertilhet sor.

e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettese
e Tagintézmény-vezetd

ZARADEK

Ezen munkakori lefras ..o 1ép életbe.

A munkakori leiras moddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
a munkdltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalé
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TAKARITO ES KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

I. MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Né

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozds, a fenntarté altal biztositott
lehet8ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas TAKARITO, KISEGITO

cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- Az o6vodai
fenntartasa.

- A pedagbgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok, dajkdk munkajat

kornyezet rendjének, tisztasaganak

Kozvetlen felettes

vezetd helyettes

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido6 40 6ra
Beosztasa napi 8 6ra

- munkaidejét- feladatatol fiiggéen - el6zetes megbeszélés
alapjan, a munkakoéri leirdsban rogzitett osztott és
folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles
let6lteni.

- Szabadsagat f6képpen az dvodai szilinetekben veheti ki.
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ILKOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsadgok | Pontossag, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag, tiirelem,

higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a
munkakori lefrasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva

ellassa:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroléba helyezi.

A sz6nyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.

A csoportszobakat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket
(gyermekmosdo, 61t6z6, feln6tt mosdd 061t6z6, irodak, neveldi szoba stb.)
naponta tisztitoszeres, fert6tlenitds b6 vizzel felmossa.

Gondoskodik a feln6tt mosddok eszkozeinek tisztan tartasarol, eldkésziti a
higiéniai eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhatd novényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kivuli takaritisa. Ezen feladatokat, az
intézményvezetd- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz
sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.
Koteles a .vvcccreeennen, talalhat6 ,Hibabejelent6 fiizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség tagjanak, torvény és jogszabdlyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette
az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takarit6é részben 6nall6 munkaval, részben az
6vodavezetd-helyettes irAnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezet6 helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a joO munkahelyi
légkornek. Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munk3jat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarité eszkozok
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsuld
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi,
gyermeki, szil6i / csak a sziilkséges mértékben - az o6voda vezetdjének vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit
koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartdasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely tertleten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastél eltér6 hasznalataért,
elrontasaért;
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e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiillonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek;

e munkateriiletéhez tartozd helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1I. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdléan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkertl
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmertlt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettese
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport
stb./ az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

V.ZARADEK

Ezen munkakori lefras ..o, 1ép életbe.

A munkakori leiras mddositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdadllalo
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Torzsszam:632427
Ovoda és Bolcséde

Bolcs6dei Intézményegysége

Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

MUNKAKORI LEIRAS

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:

A munkakor megnevezése: szakmai vezet6  heti 30 6raban
Kisgyermeknevel6 heti 10 6raban

Munkaideje: 40 6ra/hét

Iskolai végzettség:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Helyettesitéje:

F6bb tevékenysége

A bolcs6de dolgozoéi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértéstlikkel fejezzék
ki azt a felel6sséget, amely a gyermek testi, szellemi fejl6désének biztositasaban rajuk
harul. Ezért a bolcs6dei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozd egységet kell

alkotniuk.

Szakmai vezetoi feladata:

e Megteremti a bolcs6de miikodeési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a

bolcs6de hazirendjét.

o Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozék munkajat, annak érdekében, hogy
a bolcs6dében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek. A helyi
adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét a
kisgyermeknevel6vel egyliitt, a dolgoz6k munkabeosztasat és a gyermekek

napirendjét.
e Iranyitja és ellendrzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

e A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy

minden csoportnak allandé kisgyermeknevel6k legyenek.
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Ahol sériilt gyermek/ek ellatasara keriil sor, megteremti, biztositja és ellendrzi a
miikodés feltételeit és a tevékenységet.

Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek
egészségligyi allapotarol tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a sziil6t miel6bb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcs6débdl.
Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitasait.

El6irt nyilvantartasok, dokumentumok naprakész vezetése, az élelmezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa, élelmezésvezetd segitségével.

A bolcséde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséeért felel. Ellendrzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentaciés munkajat.

Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét.

Gondoskodik a bolcs6dére, mint intézményre vonatkoz6 rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolcséde helyiségeinek kihasznalasarol.

Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasaért és betanitasaért. Elkésziti
a dolgozék munkakéri leirasat. Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére,
tovabbképzésére, szabadsagolasara, a bolcs6de lizemeltetési idejére
vonatkozodan.

Gondoskodik a bolcs6de tatarozasarol, karbantartasardl, felgjitasardl, az
elhasznalddott felszerelési targyak potlasarol, a bolcséde tisztasagarol és
rendjérol.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencié és az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek
(veddndi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, a keriiletben miik6d6 nevelési
tanacsadd, csaladsegité kozpont, a kornyezé o6vodak, a hasonldé profild
gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, a gyermekjdléti szolgalat, a
gyermekvédelem szakemberei, a gyamiigy ) valamint a teriileti vezetd
bolcsédével.

Kapcsolatot tart a mikodtetével, a szakmai iranyitast végzdékkel és az
egészségligyi szakfeliigyelettel.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel6en szinten tartja, illetve fejleszti,
tovabbképzéseken vesz részt.

Felel6s a bolcs6dében torténtekért.
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Felel6s az intézmény zarasaért.

Elkésziti a sziikséges dokumentacidkat, szabalyzatokat, koltségvetést.

Felelds a pénziigyi szabalyzat betartasaért, felel6s gazdalkodast végez.

Elkésziti a normativa igénylést.

Biztositja a szakmai programban el6irt foglalkozasok megtartdsat, a helyi
szakmai programban megfogalmazottak szerint. A foglalkozasokhoz eszkdzoket
készit.

az ASP rendszer kezelése.

a szamlakat a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelel6en hitelesiti.

Kisgyermekneveldi feladata:

Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi és szellemi fejlddését, neveli
higiénikus készségiliket, tdmogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat,
onallésagukat.

Atvételnél érdeklédik a sziil6tél a gyermek hogyléte felél, meghallgatja az
esetleges panaszokat, kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcidit, észrevételezi a
szokatlan viselkedést, bdérelvaltozast. A bevételhez sziikséges higiénés szabalyok
betartasara felkéri a sziilot.

Hazaadaskor beszamol a sziilének a gyermek aznapi tevékenységérdl, étvagyardl,
szokatlan tetteir6l aznap els6é izben tortént fejlédésbeli valtozasarol, betegség
esetén az orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziil6t.

Etkezés alkalmaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a
taplalék irant.

Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bolcsde orvosnak.

Figyeli a gyermek altalanos allapotat és a bekovetkezd valtozast, azonnal jelenti
az orvosnak és az 6vodavezetOnek.

Havonta egy alkalommal sulymérést végez, az eredményt a torzslapon
regisztralja.

Naprakészen, folyamatosan vezeti a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot,
beszoktatas alatt minden nap feljegyzi a torténteket, a beszoktatas jellegétdl
fliggben Osszefoglalot készit, késdbb a torzslapon és az tizeno flizetben a ho végén
Osszesiti a gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

Betartja a higiénia alapelveit, ligyel a személyi tisztasagara, kiils6 megjelenésére,
- gyermekkel vald foglalkozas eldtt kezet mos, tisztaba tevés utan gondoskodik
arrol, hogy a takaritond a szennyes pelenkat a mosodaba szallitsa, a badellat
fertotlenitse.

A hasznalt ruha mosodabdl valé visszakeriilésérdl gondoskodik, raktarozza.

A gyermekek altatdsa alatt elvégzi a sziikséges adminisztraciét, de els6sorban a
felligyeletet latja el.

Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagdgiai és egészségiigyi szempontjainak
betartasat. Hetente jatékot mosat.
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Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatason vesz részt / sziikség szerint tébbszor
is / errél feljegyzést készit. Sziil6csoportos beszélgetés szervez és tart.
Gondoskodik a csoport rendjérdl, csinossagardl, olyan allapotban tartja a
csoportot és a fiird6szobat, hogy a sziilében j6 benyomast keltsen (figyelmet
fordit ra, hogy a takaritond elvégezze a sziikséges teenddket, a hidnyossagokra
felhivja az 6vodavezetd figyelmét).

Munkaid6 alatt a bolcséde teriiletét csak az é6vodavezetd engedélyével hagyhatja
el.

Pontosan betartja a munkarendben megszabott idépontokat. (pl, ebédelni a
megjelolt id6pontban megy) tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva
végzi.

Munkakezdéskor, munkavégzéskor ligyel a pontossagra, esetleges késést a 6voda
vezetOnek jelenti.

Megszervezi és biztositjia a gyermekek mindennapos szabad levegén vald
tartézkodasat, megfelel6 udvari jatékeszkozok kipakolasat.

Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozdsok megtartasat, a helyi
szakmai programban megfogalmazottak szerint, a foglalkozasokhoz eszkozoket
készit.

Részt vesz szakmai latogatasok, tapasztalatcseréken tovabbképzéseken. A tanuld
kisgyermeknevel6knek a szakmai ismereteket a legjobb tudasa szerint adja
tovabb.

Munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti {vre.

Bolcs6édei és intézményi szakmai programot Kkreativitdsaval, annak
megvaldsulasat  segiti. Heti illetve napi ajanlassal a  gyermekek
alkototevékenységét megtervezi, felkésziil a foglalkozasokra.

Felel a rabizott gyermekek testi-és lelki egészségéért.

Altalanos rendelkezés:

Munkatarsaival és gondozottjai sziileivel mindenkor koteles betartani az
egyluttélés szabalyait.

Munkajaval és magatartasaval segitse el az intézmény jé hirének kialakulasat.
A gyermekekkel kapcsolatos és az intézmény belsd életét érintd kérdésekben
titoktartasi kotelezettség terheli.

Sziil6i értekezletet tart illetve megtartja a sziil6-csoportos beszélgetéseket.
Részt vesz a munka értekezleteken és tovabbképzéseken.

A gyermekekkel kapcsolatban felmertilé nevelési problémakrél az 6vodavezet6t
tajékoztatja, illetve tanacsot kér vezet6jétol.

Felelsséggel tartozik a leltarban szerepl6 vagyontargyakért, a rabizott
gyermekek értékeiért.

Koteles az étkezdben étkezni.

Torekszik a j6 munkahelyi 1égkor megdrzésére.

Miszakkezdés eldtt, illetve reggel 8 6raig barmely tavolmaradasat személyesen,
vagy telefonon koteles bejelenteni.

Gondatlan munkavégzésébdl adddo karért felelgsséget vallal.
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Egyéb
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Kelt:

Kocsis Gyorgyné
intézményvezeto

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallal6
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Torzsszam: 632427
Ovoda és Bolcséde

Felsdlajosi Tagintézménye Bolcsddei Intézményegysége

Felsélajos, Ovoda u. 2.

MUNKAKORI LEIRAS

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:

A munkakor megnevezése: szakmai vezet6 heti 2 draban
kisgyermeknevel6 heti 386raban

Munkaideje: 35 6ra + 5 6ra/hét
Iskolai végzettség:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, bolcsddei
intézményegység vezetd

Helyettesitéje:
F6bb tevékenysége

A bolcséde dolgozoéi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértéstikkel fejezzék
ki azt a felel6sséget, amely a gyermek testi, szellemi fejlddésének biztositasaban rajuk
harul. Ezért a bolcs6dei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozd egységet kell
alkotniuk.

Szakmai vezetd feladata

Vezetia 328/2011. (XII) korm.rendelet 2. sz. mellékletén a gyermekek napi jelenlétét.
Vezeti a ,Nyilvantartast az étkezést igénybe vevékrsl” dokumentumot.
Minden nap leadja az intézményegység-vezetdnek a napi gyermeklétszamot.
Felligyeli:

- amunkaidd betartasat

- ahazirend betartasat

- afolyamatos napirend miikodését

- anapi higiénés szabalyok betartasat.

Segit a munkaid6beosztas elkészitésében.
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Kapcsolatot tart a sziil6kkel.
Ertesiti a szlil6ket és az intézményegység-vezetdt a gyermek megbetegedése esetén.
Haladéktalanul értesiti az intézményegység-vezetot:

ha barmilyen észrevétele, kérdése van a napi miikodéssel kapcsolatban,
nem vart események, torténések esetén
baleset esetén

Feladata, mint kisgyermeknevelo:

Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi és szellemi fejlédését, neveli
higiénikus készségiiket, tdmogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat,
onallésagukat.

Atvételnél érdeklédik a sziil6tél a gyermek hogyléte felél, meghallgatjia az
esetleges panaszokat, kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a
szokatlan viselkedést, bérelvaltozast. A bevételhez sziikséges higiénés szabalyok
betartasara felkéri a sziil6t.

Hazaadaskor beszamol a sziilének a gyermek aznapi tevékenységérél, étvagyarol,
szokatlan tetteirél aznap elsd izben tortént fejlédésbeli valtozasarol, betegség
esetén az orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziil6t.

Etkezés alkalmaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a
taplalék irant.

Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bolcs6éde orvosnak.

Figyeli a gyermek altalanos allapotat és a bekovetkezd valtozast, azonnal jelenti
az orvosnak és a szakmai vezetdnek.

Havonta egy alkalommal sulymérést végez, az eredményt a torzslapon
regisztralja.

Naprakészen, folyamatosan vezeti a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot,
beszoktatas alatt minden nap feljegyzi a torténteket, a beszoktatas jellegétdl
fligg6en 0sszefoglaldt készit, késdbb a torzslapon és az tizend flizetben a ho végén
Osszesiti a gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

Betartja a higiénia alapelveit, tigyel a személyi tisztasagara, kiils6 megjelenésére,
- gyermekkel valo6 foglalkozas el6tt kezet mos, tisztaba tevés utdn gondoskodik
arrol, hogy a takaritond a szennyes pelenkat a mosodaba szallitsa, a badellat
fert6tlenitse.

A gyermekek altatdsa alatt elvégzi a szilikséges adminisztraciot, de els6sorban a
felligyeletet latja el.

Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagodgiai és egészségligyi szempontjainak
betartasat. Hetente jatékot mosat.

Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatason vesz részt / sziikség szerint tobbszor
is / errél feljegyzést készit. Sziil6csoportos beszélgetés szervez és tart.
Gondoskodik a csoport rendjérdl, csinossagardl, olyan allapotban tartja a
csoportot és a flirddszobat, hogy a sziilében j6 benyomast keltsen (figyelmet
fordit ra, hogy a takaritond elvégezze a sziikséges teenddket, a hidnyossagokra
felhivja a vezetd figyelmét).

Munkaidd alatt a bolcséde teriiletét csak a szakmai vezeté engedélyével
hagyhatja el.
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Pontosan betartja a munkarendben megszabott idépontokat. (pl, ebédelni a
megjelolt id6pontban megy) tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva
végzi.

Munkakezdéskor, munkavégzéskor ligyel a pontossagra, esetleges késést a
szakmai vezetOnek jelenti.

Megszervezi és biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegén vald
tartézkodasat, megfelel6 udvari jatékeszkozok kipakolasat.

Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozasok megtartasat, a helyi
szakmai programban megfogalmazottak szerint, a foglalkozasokhoz eszkozoket
készit.

Részt vesz szakmai latogatasok, tapasztalatcseréken tovabbképzéseken. A tanul6
kisgyermeknevel6knek a szakmai ismereteket a legjobb tudasa szerint adja
tovabb.

Munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti {vre.

Bolcs6édei és intézményi szakmai programot Kkreativitdsaval, annak
megvaldsulasat  segiti. Heti illetve napi ajanlassal a  gyermekek
alkotdtevékenységét megtervezi, felkésziil a foglalkozasokra.

Felel a rabizott gyermekek testi-és lelki egészségéért.

Altalanos rendelkezés:

Munkatarsaival és gondozottjai sziileivel mindenkor koteles betartani az
egylttélés szabdlyait.

Munkajaval és magatartasaval segitse el6 az intézmény j6 hirének kialakulasat.
A gyermekekkel kapcsolatos és az intézmény belso életét érintd kérdésekben
titoktartasi kotelezettség terheli.

Sziil6i értekezletet tart illetve megtartja a sziil6-csoportos beszélgetéseket.
Részt vesz a munka értekezleteken és tovabbképzéseken.

A gyermekekkel kapcsolatban felmeriilé nevelési problémakrdl a vezet6t
tajékoztatja, illetve tanacsot kér vezet6jétol.

Felelsséggel tartozik a leltarban szerepld vagyontargyakért, a rabizott
gyermekek értékeiért.

Koteles az étkezdben étkezni.

Torekszik a jo munkahelyi 1égkor megdrzésére.

Miszakkezdés eldtt, illetve reggel 8 6raig barmely tavolmaradasat személyesen,
vagy telefonon koteles bejelenteni.

Gondatlan munkavégzésébdl adddo karért felelgsséget vallal.
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Egyéb

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetdje
és szakmai vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Kelt:

Kocsis Gyorgyné
intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalé

229



Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Torzsszam: 632427
Ovoda és Bolcséde

Bolcs6dei Intézményegysége

Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

vagy

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos

Ovoda és Bolcséde

Fels6lajosi Tagintézménye Bolcsddei Intézményegysége

Felsélajos, Ovoda u. 2.

MUNKAKORI LEIRAS

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:

A munkakor megnevezése: kisgyermeknevel
Munkaideje: 35 6ra + 5 6ra/hét
Iskolai végzettség:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetdé helyettes, bolcsédei
intézményegység vezetd

Helyettesitéje:
F6bb tevékenysége

A bolcsdde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértéstikkel fejezzék
ki azt a felel6sséget, amely a gyermek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk
harul. Ezért a bolcs6dei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozd egységet kell
alkotniuk.

Feladata:

e Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi és szellemi fejlédését, neveli
higiénikus készségiiket, tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat,
onallésagukat.

o Atvételnél érdeklédik a sziil6tsl a gyermek hogyléte felol, meghallgatja az
esetleges panaszokat, kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a
szokatlan viselkedést, bérelvaltozast. A bevételhez szilikséges higiénés szabalyok
betartasara felkéri a sziilot.

e Hazaadaskor beszamol a sziilének a gyermek aznapi tevékenységérél, étvagyarol,
szokatlan tetteir6l aznap els6é izben tortént fejlédésbeli valtozasarol, betegség
esetén az orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziil6t.
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Etkezés alkalméaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a
taplalék irant.

Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bolcséde orvosnak.

Figyeli a gyermek altalanos allapotat és a bekovetkezd valtozast, azonnal jelenti
az orvosnak és a szakmai vezetdnek.

Havonta egy alkalommal sulymérést végez, az eredményt a torzslapon
regisztralja.

Naprakészen, folyamatosan vezeti a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciét,
beszoktatds alatt minden nap feljegyzi a torténteket, a beszoktatas jellegétdl
fliggben osszefoglalot készit, késébb a torzslapon és az lizend fiizetben a hé végén
Osszesiti a gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

Betartja a higiénia alapelveit, ligyel a személyi tisztasagara, kiils6 megjelenésére,
- gyermekkel valo foglalkozas el6tt kezet mos, tisztdba tevés utan gondoskodik
arrol, hogy a takaritond a szennyes pelenkdt a mosodaba szallitsa, a badellat
fert6tlenitse.

A gyermekek altatdsa alatt elvégzi a szilikséges adminisztraciot, de els6sorban a
feliigyeletet latja el.

Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagdgiai és egészségiigyi szempontjainak
betartasat. Hetente jatékot mosat.

Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatason vesz részt / sziikség szerint tobbszor
is / errél feljegyzést készit. Sziil6csoportos beszélgetés szervez és tart.
Gondoskodik a csoport rendjérdl, csinossagarol, olyan Aallapotban tartja a
csoportot és a fiird6szobat, hogy a sziilében j6 benyomast keltsen (figyelmet
fordit ra, hogy a takaritond elvégezze a sziikséges teenddket, a hidnyossagokra
felhivja a vezet6 figyelmét).

Munkaidé alatt a bolcs6de teriiletét csak a szakmai vezeté engedélyével
hagyhatja el.

Pontosan betartja a munkarendben megszabott idépontokat. (pl, ebédelni a
megjelolt id6pontban megy) tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva
végzi.

Munkakezdéskor, munkavégzéskor tligyel a pontossagra, esetleges késést a
szakmai vezet6nek jelenti.

Megszervezi és biztositjia a gyermekek mindennapos szabad levegdn vald
tartézkodasat, megfelel6 udvari jatékeszkozok kipakolasat.

Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozasok megtartasat, a helyi
szakmai programban megfogalmazottak szerint, a foglalkozasokhoz eszkozoket
készit.

Részt vesz szakmai latogatasok, tapasztalatcseréken tovabbképzéseken. A tanuld
kisgyermeknevel6knek a szakmai ismereteket a legjobb tudasa szerint adja
tovabb.

Munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.

Bolcs6dei és intézményi szakmai programot Kkreativitdsaval, annak
megvalosulasat  segiti. Heti illetve napi ajanlassal a  gyermekek
alkototevékenységét megtervezi, felkésziil a foglalkozasokra.

Felel a rabizott gyermekek testi-és lelki egészségéért.
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Altalanos rendelkezés:

» Munkatarsaival és gondozottjai sztileivel mindenkor koteles betartani az
egylittélés szabdlyait.

» Munkajaval és magatartasaval segitse el6 az intézmény jo hirének kialakulasat.

= A gyermekekkel kapcsolatos és az intézmény belso életét érintd kérdésekben
titoktartasi kotelezettség terheli.

= SzUl6i értekezletet tart illetve megtartja a sziil6-csoportos beszélgetéseket.

= Részt vesz a munka értekezleteken és tovabbképzéseken.

= A gyermekekkel kapcsolatban felmertiil6 nevelési problémakrol a vezet6t
tajékoztatja, illetve tanacsot kér vezet6jétol.

= Felel6sséggel tartozik a leltarban szerepld vagyontargyakért, a rabizott
gyermekek értékeiért.

= Koteles az étkezbében étkezni.

»  Torekszik a jo munkahelyi 1égkor megbrzésére.

= Miiszakkezdés el6tt, illetve reggel 8 6raig barmely tdvolmaradasat személyesen,
vagy telefonon koteles bejelenteni.

* Gondatlan munkavégzésébdl adddo karért felel6sséget vallal.

Egyéb

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetéje
és szakmai vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Kelt:

Kocsis Gyorgyné
intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallal6
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Torzsszam: 632427
Ovoda és Bolcséde

Bolcs6dei Tagintézménye

Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

vagy

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos

Ovoda és Bolcséde

Felsdlajosi Tagintézménye Bolcsddei Intézményegysége

6055. Fels6lajos, Ovoda u. 2.

MUNKAKORI LEIRAS
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:

A munkakor megnevezése: bolcsédei dajka

munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség:

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, 6vodavezeto helyettes, szakmai vezetd
Helyettesitéje:

F6bb tevékenysége

A bolcsdde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértéstikkel fejezzék
ki azt a felel6sséget, amely a gyermekek testi, szellemi fejl6désének biztositasaban rajuk
harul. Ezért a bolcs6dei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozd egységet kall
alkotniuk.

Feladata:

- Ellatja a bolcséde takaritasi, mosasi munkalatait (egy-egy csoport, gazdasagi
rész, mosoda) megosztva.

- Ellatja a legfontosabb teenddket az udvaron (balesetveszélyes targyak, szemét
eltakaritdsa, gomba 06sszeszedése, homokoz6 tisztdntartasa, szlikség esetén
locsolas, tarsaval kihtizza a konténert az elszallitasi napon.

- Kisgyermeknevel6 kérésére segit a gondozasi feladatok ellatasaban.

- A takaritds ugy szervezendd, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat a
gyermekek érkezése elott, vagy tavozasa utan torténjen. Csak azokat a
helyiségeket lehet napkozben takaritani, ahol a gyerekek nem tart6zkodnak.
Flird6szobai gondozast ne zavarja.
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Naponta: porszivézas, polcok, atadodasztalok, egyéb butorok fert6tlenitds
ruhaval torténd attorlése, WC-k, bilik, badellak, csapok féstitarték, csempe,
stb. fert6tlenitése, padozat, szobdak, fiird6szoba, atado, stb. fert6tlenitds
felmosasa.

A takaritas mindig nyitott ablaknal torténjen!

Viragok rendszeres locsolasa, sziikség szerinti apolasa, atiiltetése.

A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.
A padozat tisztitasa nedves, fertdtlenités ruhaval torténjen. Kiilon
takaritéeszkozt (vodor, felmoso, lemoséd ruha - gyermekek asztalara kiilon
figyelni) kell hasznalni a csoportszobdkban, flirdészobaban, gazdasagi
helyiségekben, WC-n.

A takaritéeszkozoket hasznilat utdn ki kell mosni és tisztdn, a
tisztitoszerekkel egyiitt kell elhelyezni az erre kijel6lt zart helyen. Gyerekek
flird6szobajaban nem maradhat.

Csak engedélyezett tisztito- és fert6tlenitd szerekkel szabad dolgozni.
Tisztitoszerek tarolasa kiilon zarhat6 helyiségben torténjen.

A tisztitd- és fert6tlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi el6irasoknak
megfelel6en kell alkalmazni. Eredeti csomagolasban, cimkével ellatva.

Segit a kisgyermeknevel6nek, kérésére - el6késziti a cipOket, stb, illetve
sziikség esetén felligyel a gyerekekre az udvaron, illetve a szobdban a
kisgyermeknevel6 felligyelete mellett.

Pelenkakat kiviszi a megfelel6 tarol6edénybe.

Udvari jatékok kipakoldsat elvégzi a kisgyremeknevel6 kérése alapjan. Az
udvari medencét nyari napirend alkalmazasakor mindennap kitakaritja,
fert6tleniti.

Agyakat el6késziti — szobdban, teraszon - két hetente, illetve sziikség esetén
az agyat athazza.

Ha a bolcs6dében rovart talal, jelenti szakmai vezetdjének.

Elsddleges feladata, hogy a gyerekek higiénikus kérnyezetét biztositsa.

A mosodai és vasald helyiségekben 1évo gépek, berendezések meghibasodasat
azonnal jelenti, illetve rendellenes miikodésiik esetén aramtalanitja,
kikapcsolja, és nem miikodteti, mig szakember meg nem javitotta. Figyel a
gépek szakszerd hasznalatara.

A szennyes ruha, illetve tiszta ruha tarolasara szolgdlé edényeket jol
elkiilonitve tarolja és fert6tleniti azokat.

A szennyes pelenkat minden esetben fertdzottnek kell tekinteni, és ennek
megfelel6en teljesen kiilon kell kezelni.

A széklettel szennyezett pelenkat és fehérnemiit atmosas utan
fert6tlenit6szeres oldatban Kkell tdrolni a mosas megkezdéséig. Mosasa
eldmosasos programban torténik, tobbszori oblitéssel.

A pelenkazét mososzeres vizzel fertdtleniti.

A gyermekek ruhait, agynemiit, torolkozoket, asztalteritét, kopenyeket
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni. Ennek megfelel6 mosastechnikat
alkalmazza.

A kimosott textiliat a higiénés kovetelményeknek megfelel6en kell kezelni és
tarolni.

Ha barmilyen enteralis fert6z6 betegség fordul el6, és emiatt felvételi zarlatot,
vagy jarvanyligyi megfigyelést rendeltek el, ennek ideje alatt a textilia
kezelésére vonatkozdéan a fert6tlenitést az ide vonatkozd kozegészségiigyi
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Koteles:

szabdlyok szerint kell megvaldsitani, amit az ellen6rzé kozegészségligyi
hat6sag ir elé.

Az eddigieken tul, a gyermek, illetve a fehér és szines ruhdkat kiilon kell
kezelni.

Naponta kiilon a székletes, vizeletes pelenkaknak, etet6soknek 3 %-os hypos
aztato oldatot kell késziteni.

A  mosasi és vasalasi teend6knél figyelembe kell venni az
energiatakarékossagot és gazdasagossagot.

A mosodaban az el6irasnak megfeleld labbelit kell hasznalni. Mosas utdn
kézfert6tlenités, kopeny és cipdcsere sziikséges. Utana lehet a szarité-vasalo
helyiségben a tiszta ruhaval tovabb dolgozni.

A rabizott raktari targyakért felelds.

Segiti a kisgyermeknevel6 munkajat a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva.
Udvari jatékok és eszkdzok el6készitésében segédkezik.

A takaritasi munkakat az el6irt takaritasi rend alapjan rendszeresen elvégzi.
Jatékok lemosasa, fert6tlenitése, a fiird6szoba, a csoportszoba és a kiszolgald
helyiségek takaritasat az el6irt takaritasi rend alapjan végzi.

Munkakoréhez sziikséges, illetve azzal kapcsolatos szakmai, munkavédelmi,
tlizvédelmi ismereteket megismerni, elsajatitani, alkalmazni.

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkajat
koriltekintéen, legjobb tudasa szerint végezni.

Az eldirt munka- és véddruhazatot rendeltetésszertien hasznalni.

A baleset-, munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyokat betartani.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, melyek munkakoéréhez tartoznak,
illetve amelyekkel felettesei megbizzak.

Koteles az ebédldben étkezni.

Miszakkezdés el6tt, illetve reggel 8 oOraig barmely tavolmaradasat
személyesen vagy telefonon koteles bejelenteni.

A vagyonvédelem érdekében a biztonsagi intézkedéseket betartja, illetve
annak ellendrzésérdl gondoskodik. Zarés miiszak alkalmaval aktivan részt
vesz a zaras teenddinek ellatasaban.

A j6 munkahelyi 1égkor meg6rzésére torekszik.

FelelGs az épiilet biztonsagos bezarasaert.

Gondatlan munkavégzésbdl adodoé karért felel6sséget vallal.

Altalanos rendelkezés:

= Munkatarsaival és gondozottjai sziileivel mindenkor koteles betartani az
egyluittélés szabalyait.

» Munkajaval és magatartasaval segitse el6 az intézmény jo hirének kialakulasat.

= A gyermekekkel kapcsolatos és az intézmény belsd életét érint6 kérdésekben
titoktartasi kotelezettség terheli.

= SzUl6i értekezletet tart illetve megtartja a sziil6-csoportos beszélgetéseket.

= Részt vesz a munka értekezleteken és tovabbképzéseken.

= A gyermekekkel kapcsolatban felmertiild nevelési problémakrol a vezet6t
tajékoztatja, illetve tanacsot kér vezetdjétol.

235



= Felel6sséggel tartozik a leltdrban szerepl6 vagyontargyakért, a rabizott
gyermekek értékeiért.

= Koteles az étkezdben étkezni.

»  Torekszik a jo munkahelyi 1égkoér megdrzésére.

= Miiszakkezdés el6tt, illetve reggel 8 6raig barmely tadvolmaradasat személyesen,
vagy telefonon koteles bejelenteni.

* Gondatlan munkavégzésébdl adddo karért felel6sséget vallal.

Egyéb

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetdje
és szakmai vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja!

Kelt:

Kocsis Gyorgyné
intézményvezeto

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallal6

236



SZMSZ FUGGELEKEI

MUNKAIDO NYILVANTARTAS SZABALYOZASA

Az 2012. évi l. torvény Mt. 86. § (1) (2) bekezdése és az 1992. évi XXXIII. Térvény
Kjt. 55. §

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda dolgozéi a munkavégzésre eldirt idé
kezdetétdl annak befejezéséig tarté idétartamban dolgoznak, amibe be kell szamitani a
munkavégzéshez kapcsolddo el6készitd és befejezd tevékenység idotartamat.

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovodaban a technikai személyzet napi 8
oraban latjak el feladataikat. A feladatok személyre sz6l6 lebontdsat az intézményben
kihelyezett munkaid6 beosztas tartalmazza, amely a dajkai dolgozdk esetében valto
munkarendet jelent délel6ttds munkarend esetén 6-14 6raig, a délutanos 10-18 6raig
tart.

Az oOvodatitkar és az lgyintézd 7,30-15,30 o6raig végzi munkakorével kapcsolatos
teenddit.

Az 6vodapedagogusok heti 40 6ras munkaidé beosztasban dolgoznak, a gyermekek
kozott heti 32 orat toltenek, kivétel az Ovodavezetd, vezetd helyettesek, telephely
vezet6k, akik a kozoktatdsi torvényben meghatarozott idékeretben foglalkoznak a
gyermekekkel.

Technikai személyzet (takarit6, flit6-karbantartd, kertész) napi 8 oéraban latja el
feladatait a munkakori leirasnak megfelelGen.

A személyre sz6l6 munkaid6 beosztas a munkatervben és az 6vondi szobaban
megtekinthetd.

A gyogypedagogus heti munkaideje 40 6ra ebbdl 21 o6rat tolt a gyermekek fejlesztésével,
a fennmarado id6ben felkésziil a foglalkozasokra illetve fogad6orat tart a sziiloknek.

Lajosmizse, 2020. december 04.

Kocsis Gyorgyné
intézményvezeto
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Meserét Bolcsdde

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. téorvény (tovabbiakban: Kjt.)
55. §-a szerint a munka jellegétdl fliggben végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a
teljes munkaid6bdl kotelez6en a munkahelyen toltendé id6 tartalmat, tovabba az ezen
id6tartam alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet 7. § (1) A teljes napi munkaid6bdl hét érat
kell a munkahelyen eltolteni a bolcs6dében, mini boélcs6dében foglalkoztatott
kisgyermeknevel6nek. (5) A bolcs6dében, mini bolcsédében foglalkoztatottak az (1)
bekezdés, a (2) bekezdés a) pontja, illetve a (3) bekezdés e) pontja szerinti,
munkahelyen eltoltendé munkaidején feliili id6tartam tekintetében a bolcs6dei
nevelést, gondozast el6készitd, illetve azzal Osszefliggd egyéb feladatok elvégzése,
tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.

A kozalkalmazottak munka- és pihendidejének szabalyozasat a munka
torvénykonyvérol szolo 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) tartalmazza. 92. §

(1) A teljes napi munkaid6é napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaid).

Té6th Eva
BolcsOdei intézményegység vezetd
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FELNOTT ETKEZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde dolgozéi az intézmény
f6z6konyhajan elkészitett ebédet igénybe vehetik, melynek téritési dijat az étkezést
biztosit6 hatarozza meg. Tizdrait illetve uzsonnat a dolgozok nem igényelnek.

Az ebédet az 6vodapedagégusok a gyermekek pihendidejében a csoportszobaban
fogyasztjak el.

A kisgyermeknevel6k a bolcs6de étkezd helyiségében fogyasztjdk el az ebédet. A
technikai személyzet a csoportszobat el6tti folydson illetve a dajka szobaban fogyasztja

el az ebédet.

Az ebéd téritési dijat az 6voda és a bolcséde dolgozdi az IGSZ irodajaban minden hénap
15-ig a (hirdet6tablan megjelent id6pontban) befizeti.

Azok a dolgozdk, akik az intézmény altal elkészitett ebédet nem veszik igénybe a
dolgozé altal behozott ételt a dolgozoi hiitében taroljak.

Lajosmizse, 2020. december 04.

Kocsis Gydrgyné Té6th Eva
Intézményvezetd BolcsOdei intézményegyseg vezetd
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