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1. BEVEZETO

A PilisszentlaszIéi Vadvirdg Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata a nemzeti
koznevelésrol szold 2011.évi CXC. torvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti az
intézmény bels6 és kiilsé kapcsolatait, meghatarozza a szervezeti felépitést tovabba a
m(ikodésre vonatkozdé valamennyi rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozodjanak kotelez6. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezet6je munkaltatdi jogkorében intézkedést
hozhat.

A szuldk, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy

helyettesét.

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiljenek az adott koznevelési intézményben. A kozoktatdsi intézmények
m(ikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, SZMSZ- nak

tartalmi elemeit jogszabaly hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem d&llhat ellentétben jogszabadlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. A SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal klils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.



4. INTEZMENYI ALAPADATOK

4.1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Pilisszentlaszléi Vadvirdg Ovoda
Székhely: 2009 Pilisszentlaszlo Béke u 2 sz
Telephely: 2009 Pilisszentldszlé Béke u 2 sz
Telefonszama: 06-26-538-018, mobilszama: 06-20-447-4313
Emailcime: ovoda@pilisszentlaszlo.hu

Tipus: Ovoda

Szakagazat szama:851020

Alapité: Pilisszentlaszlé Kdzség Onkormanyzata

Az alapité okirat kelte: 2024 februar 1

Az alapité okirat szama: 03-49-2/2024

Az alapitas idépontja: 1996.09 18

Fenntartd: Pilisszentlaszlo Kézség Onkormanyzata
M(ikédtetd: Pilisszentldszlé Kézség Onkormanyzata
OM azonosit6: 032401

Torzsszam: 654175

Addszama: 16788709-1-13

Szémlaszama: 11742087-16788709

Engedélyezett Iétszam: 46 FO

4.2. Az intézmény alaptevékenysége

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai, alapfok( oktatdst megel6z nevelés, felkészités
az alapfokl oktatds megkezdésére, az atmenet biztositdsa az o6vodai nevelésbdl az
alapfoku oktatasba torténd indulashoz. Az alaptevékenysége az dvodai nevelés és ellatason
tulmenden, a korai fejlesztés, a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése: az enyhe
fokban mozgassérilt gyermek, a beszédfogyatékos gyermekek ellatasa; nemzeti és etnikai
kisebbségi évodai nevelés, ellatdas, évodai intézményeinek programjainak elkészitése,
ovodai és munkahelyi étkeztetés. A nemzetiségi nyelvi nevelés, a gyermek nyelvi

kérnyezetének biztositasa. A gyermekek nyelvismeretének fliggvényében minél teljesebb
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nemzetiségi nyelven folyd kommunikacié kialakitdsa. Az egészséges nemzet és
nemzetiségi tudat fejlesztése, nemzetiségi értékek erGsitése, a kozosséghez vald kotodés
erOsitése.

- Logopédiai ellatas, fejlesztopedagogiai feladatok,

- Halmozottan hatranyos helyzetl, valamint hatranyos helyzetli gyermekek integralt

nevelése.
4.2.1. Alap, illetve specialis feladatai
Kormanyzati funkciészam szerint:
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladata
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
4.2.2. Egyéb tevékenységek:
Ovodank Fabian Eva altal irt
Tevékenységkozpontu évodai nevelési programot
adaptalta a helyi programot ennek alapjan allitotta 6ssze.
4.2.3. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi modja:

Az intézmény onallé jogi személyként m(ikodd, onalléan gazdalkodo koltségvetési

szervezet, amely a Pilisszentlaszloi K6z6s Igazgatasu Kozoktatasi Intézmény jogutodija.

Onallé6 kéltségvetési intézményként, gazdalkodasi feladatait a Szentendrei Ko&zds
Onkormanyzati Hivatala latja el, a Pilisszentldszld Kézség Onkormanyzat Képvisel§-

testllete altal jovahagyott éves intézményi koltségvetés keretei kozott.

4.2.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok,
szabalyzatok:

Alapit6 okirat
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Hazirend



Munkaterv
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1. Az 6voda vezetosége

Az 6voda igazgatdja - a koznevelési torvény elGirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan Ggyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatdsara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozod kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartdasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény bels6
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatdsaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres

egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgatd koézvetlenll irdnyitja az intézmény dolgozdinak munkajat. Kapcsolatot tart a

sziil6i k6zosséggel és biztositja a miikédésiik feltételeit.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatdra a kévetkezd beosztédsban dolgozdk jogosultak: az
igazgatd minden ligyben, a helyettesitése esetén a rangidés 6vodapedagdgus a munkakéri
leirasaban szereplé (gyekben. A bélyegz6k hasznalatanak részletes szabalyait kuilon

szabalyzat tartalmazza.

5.2. A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozé
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betoltd alkalmazottja, az
igazgatd. Véleményezési és javaslattévd jogkdre kiterjed az dévoda miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkdre a kovetkezdkre terjed ki:

e A pedagodgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az 6voda éves munkatervének elfogadasa.

e Az 6dvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.



e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevelGtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Egy nevelési év sordn a nevelbtestilet 6t nevelés nélkilli napot illetve értekezleteket tart
az éves munkatervben meghatarozott id6épontokban és témaban. Rendkivili
nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az
intézmény igazgatdja vagy vezet6sége ezt indokoltnak tartja. A nevel6testileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen van. A nevel6testuleti

értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.3. Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

- dajka
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat
az 6voda szervezeti abraja mutatja.
5.4. Sziiloi kozosség
Ovodénkban a szulék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez6 szil6i szervezet m(ikodik. A szll6i kOz6sség sajat szervezeti és miikodési

szabalyzatuk szerint m(ikédnek. A szervezet alapegységei az dvodai csoportok szil6i

kozosségei.

5.5. Sziiloi szervezet jogai

A szul6i szervezet figyelemmel kiséri az 6vodaban a gyermeki jogok érvényestlését, a
nevelG-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben,
amely a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozd Ggyek targyalasakor
képviselGjuk részt vehet a nevelGtestileti értekezleten. DOntési joga van sajat miikodési
rendjérél és munkatervérdl, valamint a szUl6i kozOosséget képviseld személyérdl.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat

elfogadasakor és modositasakor.
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5.6. Az 6voda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. A racionalis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsdgok és az igények

figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Fenntartd

Igazgatd

Pedagdguskdzosség

Pedagdgiai munkat segitd dajkak

Egyéb alkalmazottak
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6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

7.

6.1. A vezetoi a munkakorokhoz tartozo jog-, feladat- és hataskorok

Az Ovoda igazgatdéja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykodnyvében és a kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az

ezzel 0sszefliggl feladatokat.
Hatdskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete
Jogkore:

- Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogkoroket

- Els6 fokon dont azokban a tanilgy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények
és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak

- Szabdlyozza az évoda szervezet miikodését, tovabba az évoda élet belsé rendjét

- Meghatarozza az 6vodan kivili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maddjait, az
Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra,
az ovoda képviseletére jogosultak korét

- Ellendrzi az 6vodai nevelG-oktatd munkat, az 6voda Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését

- Intézkedik a rendkivili események bekévetkezésekor

- Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét

- DOnt-kérelem esetén-a gyermek ovoda latogatasa aldl térténé felmentésérdl
Feladatai:
Munkaltatoi feladatkor:

- Az intézmény dolgozéit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten
nyilvantartja, engedélyezi a szabadsagot.

- Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

- Iranyitja és 6sszehangolja az 6voda- pedagdgus és nem pedagogus beosztasu -
dolgozoinak tevékenységét

- Az 6voda dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzOket, és szlikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz

- Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét.

- Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarakkal és egyéb

hatésagokkal, az oktatast iranyitd minisztériumokkal és hattérintézményeikkel
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Kils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az 6vodat

Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az 6voda m(ikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az
ovodai munkaterv, munkarend megvaldsitasat;

Gondoskodik az 6voda élet demokratikus Iégkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok er0sitésérdl, a sajat, valamint az 6voda dolgozdéinak tervszer( és
folyamatos tovabbképzéséraol

Gondoskodik a nevelGtestlilet jogkorébe tartozé dontések el6készitésérdl,
végrehajtasuk szakszerl megszervezésérdl és ellenbrzésérdl

Irdnyitja a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet
Gondoskodik a pedagdogusok szakmai fejlodését segité képzések munkakdzisségi
alkalmak latogatasardl, a pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és
tamogatasardl, a nevelGtestlileti dontések végrehajtasardl, a nevelbtestileti
értekezletek megtartasarol

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat

Biztositja, a szUll6i szervezet feltételeit

Szervezi az 6voda és az dvodaval kapcsolatban 1évo kiils6 szervezetek, valamint az
ovoda és a csaladok kozotti kapcsolatokat

Irdnyitja a pedagdégiai dokumentumok elkészitését

Irdnyitja a szllOk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szil6i értekezlet, szilGi
fogaddénapok, SZSZK- értekezletek stb.) megszervezését

Kapcsolatot tart a szll6i kézosség képviselGjével

Tanlgy igazgatasi feladatkor:

Elkészitteti a tanligyi nyilvantartdsokat, a statisztikdt, eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Biztositja az ligyiratok hataridGs Gigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a
szlikséges szakvéleményeket.

Ellenérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

Gondoskodik az elGirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd

tovabbitasarol

Pedagdgiai feladatkor:

Szervezi és iranyitja a neveldmunkat, jéovahagyja a csoportok napirendjét.
Javasolja a pedagdgiai program modositasat, a munkatervet, és a hazirendet.

Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

13



- Ellen6rzi és értékeli csoportlatogatasok alkalmaval az Odvodapedagogusokat,
tovabba allandé jelleggel a munkafegyelem betartasat, adminisztrativ
tevékenységliket.

-  Kezdeményezi és tamogatja a nevel6-oktatd munka tervszer(i fejlesztését, a
korszer(sitd és Ujitd torekvések kibontakozasat

- Iranyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez

- Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

- Evi egy alkalommal az igazgaté helyettes és a munkak6zdsség vezetd bevonasaval,
elkésziti a dolgozdok egyéni teljesitmény értékelését, javaslatot tesz az illetmény

eltéritésre.
Gazdalkodasi feladatkor:

- Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntartd elBirdnyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.

- Kapcsolatot tart a gazdasagi ellaté osztaly vezetbjével

- Egyuttm(kodik a gazdasagi ellatdé osztallyal a munkaerd, a gazdalkodasi, a
fejlesztési és a karbantartasi tervekkel kapcsolatban, illetve a gazdasagi és
pénzlgyi rendelkezések, az elSirt munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasaval
kapcsolatban

- Gondoskodik az egész 6vodat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

- Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

- Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltdrozast, a selejtezést, javasolja a
fel(jitast, biztositja a karbantartast.

- Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl

- EllenGrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a

munka- és tlizvédelmi oktatast.

Az igazgato helyettesi feladatokat szikség esetén a rangidés évodapedagdgus latja el, a
munkakori leirasaban foglaltak szerint. Felel6sséggel osztozik az dvoda nevelési céljainak

megvaldsitasaban.

Szikség esetén személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Tevékenységében személyes felel6sséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak.
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikodésére és minden alkalmazott
munkajara vonatkozik. A munkavégzés soran tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az

intézmény érdemi problémait jelzi az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén, korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd tgyek

intézésében - ellatja az igazgatd helyettesitését.
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Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kilén irasos

intézkedésben ad felhatalmazast.

6.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgatd kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdznevelési
foglalkoztataival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

- Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodé kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi mlikédéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

- A kozbenso intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényl6 tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a kiadvanyok tovabb

kiuldhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézményigazgatd irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgato altal-
aladirasaval és az intézmény bélyegzsjével ellatott irdsos nyilatkozatban-megjeldlt, szlikség

esetén helyettesi feladatokat ellatd személy.

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletér6l a fenntartdé -indokolt esetben -meghatarozott (igyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok

megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hianydban —amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel -a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és m(ikodési szabdlyzat, helyettesitésrol szold rendelkezései az igazgatd helyett

torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terliletekre terjed ki:
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jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

ovodai jogviszonnyal

az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval

és felbontasaval,

- munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott uUtjan hivatalos
tigyekben

- telepulési 6nkormanyzatokkal valé tgyintézés soran

- allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt

- az intézményfenntartd és az intézmény miikodtet6je elbtt

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben mi(kodé egyezteté férumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szuldi szervezettel,

- mas koOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény bels6 és kiils6 partnereivel

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartoi, m(ikodtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztdsban Iév6 alkalmazottjanak egylttes alairasat kell

érteni.

7. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

7.1. Az igazgato feladat-és hataskorébol leadott feladat-és hataskorok

- A munkavégzés ellendrzése.

- Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.
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- Az évodai dokumentumok elkészitése.
- A statisztikak elkészitése.
- A nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése.
- Javaslattétel a pedagdégusok tovabbképzésére.
- Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttm(ikodés.
- Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskérok esetében az igazgatd helyettesi feladattal megbizott

Ovodapedagdgust teljes kérli beszamolasi kételezettség terheli.

7.2. A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hatdskorok kézil nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és m(ikodési szabalyzat
esetében.

A nevelbtestiilet dontéséit és hatarozatait altaldban -a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a nevelGtestilet tagjai kozll. A szavazatok
egyenlGsége esetén az igazgatod szavazata dont. A nevelGtestileti értekezlet jegyz6konyvét
a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokényvvezetd és a

nevelGtestilet jelenlévd tagjai kozul két hitelesito irja ala.

8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAI

A pedagogusok altalanos pedagodgiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kéznevelési
torvényben szereplé elGirdsok, az oOvoda pedagdgiai programjabol kovetkez6

tevékenységek, a hazirend ide vonatkozd elGirdsai hatarozzak meg.

9. A MUKODES RENDJE

9.1. A vezetok helyettesitési és benntartozkodasi rendje

Az igazgato tavolléte alatt a munkakori leirdsban igazgatd helyettesi feladattal megbizott

rangidés dvodapedagogus az intézmény felelGs vezetdje.
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Az igazgaté tartds tavolléte esetén az igazgatd helyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6 igazgatd irasban biz meg egy

feleldst.

A nyari idbészakban azokra a munkanapokra, amikor az dvoda nyitva tart, az igazgato
irdsban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint

77

k6zzé teszi az dvoda honlapjan. Ez az elbirds vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

Az igazgatoO és a sziikség esetén helyettesi feladatokat ellaté dvodapedagogus a nevelési
évre megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az évodaban. A beosztds az dvoda
nyitasatol a zarasig tartalmazza a vezeték beosztasat. A beosztast ki kell fliiggeszteni az

Ovoda hirdetétablajan, és a nevelbtestiileti(vezetdi) szobaban.

9.2. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjér6l az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevel6testilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekelt

kozosségek véleményének meghallgatasaval.
Az dvodai munkaterv elkészitésének hatarideje: minden év szeptember 30.

Az Ovodai munkaterv tartalmazza az 6évodai Unnepélyek, értekezletek idGpontjait, a
nevelés nélkuli munkanapok id6pontjat és a rendezvények helyét, a szllGi értekezletek, az
ovodai felvételi tajékoztatok idépontjait, a pedagdgiai programban eldirtak adott nevelési
évre vonatkozd aktuadlis feladatait, a bemutatdé o6rak rendjét. A munkatervet az
ovodapedagogusok altal hozzaférhetd helyen ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjan

kdzzé kell tenni.

9.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az dvoda éplilete 6:30 Oratdl 17:30 Oraig tart nyitva. Ettél valo eltérést eseti kérések
alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve nyari zaras alatt nyitva
tartas csak az intézmény igazgatdja altal engedélyezett programok idétartamara

lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

9.4. A gyermekek és a pedagogusok benntartézkodasi rendje, munkaideje

Gyermekek
Az 6voda épllete hétfotdl péntekig 6:30 6ratdl 17:30 oraig tart nyitva.

A gyermekek fellgyeletét, ovodai ellatasat az intézmény 6:30 6ratdl 17:30 6raig biztositja.
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Reggel 6:30 6ratol 8:30 6raig, illetve délutdan 13:00 6ratdl 17:30 6rdig osszevont

csoportban torténik a gyermekek 6vodai ellatasa.

A gyermekek 6vodaban tartézkodasara vonatkozdé szabalyokat a hazirend rogziti. Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes d6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a

gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkaszlineti napokon - az intézmény
igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény igazgatdja adhat engedélyt

irasbeli kérelem alapjan.
Az dvoda a nyari szlinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélklli munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatarozzuk

meg és el6tte 7 nappal a falidjagon is kifliggesztjik.
Pedagogusok

Intézménylnkben engedélyezett 6vodapedagogusok szama a gyermeklétszamtdl fliggden

pillanatnyilag 3 F6 (ebbdl 1 igazgatd). Teljes feltoltottség esetén 4 F6 (ebbdl 1 igazgatd)

Az Ovodapedagogusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
rogziti.
Az oOvodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes évodai életet magaban

foglalé foglalkozasok keretében folyik.

Az oOvodapedagogusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az

o6vodapedagogus az dvodaban az igazgatd altal készitett beosztas szerint tartézkodnak.

Az évodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az évodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa el6tt 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utdn. A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel hét éraig kételes jelenteni, hogy helyettesitésérol

gondoskodhassanak.
Munkaidd beosztas:

Az Odvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és a gyermekek kozott eltdltendd kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben
Iévs jogszabalyok alapjan hatarozza meg az intézmény igazgatdja. A heti munkaideje 40

ora, kozvetlentl a gyermekek nevelésére forditando id6 32 ora.
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A kotelez6 oran fellli idoét az adminisztracios munka elvégzése, a tevékenységekre vald
felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasa (pl.: csaladlatogatas, fogadddra

stb), rendezvényeken vald részvételre forditando, ill. ligyintézésre dvoda érdekében.

A pedagdgusok munkaidejikrdl naprakész munkaid6é-nyilvantartast vezetnek. Az évoda
igazgatdja hatdrozza meg, hogy a munkaidé o6vodai foglalkozdsokkal le nem ko&tott
részében (8 6rabdl 4 6rat) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési

intézményben kell eltdlteni. Errél a pedagdgus szdbeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a

nevelGtestiilet tagjai kézott. A munkaid6é ebben a részében ellatandé feladatok kilénésen:

- az ovodai tevékenységekre valo felkészulés;

- agyermek fejlédését nyomon koveté dokumentumok vezetése (Fejlédési Napld);

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

- a potlékkal elismert feladatok ellatasa;

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- szll6i értekezletek, fogadddrak megtartasa;

- részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken;

- részvétel a munkaltatod altal elrendelt tovabbképzéseken;

- ovodai kirdndulasok, 6vodai innepségek és rendezvények megszervezése;

- részvétel a munkakozosségi alkalmakon;

- nevelés nélkili munkanapon az Odvodavezetd altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés;

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében;

- ovodai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kézremiikodés;

-7

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd
allapitja meg.
A csoportnapldt az 6von6 a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhato
legyen.
A PP altal elGirt intézményi szintl rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagogusok
jelenléte kotelez6 az alkalomhoz ill6 ruhaban.
Az 6voda 6sszes munkatarsanak joga van a sajat vallasanak gyakorlasara, amennyiben
az nem Utko6zik a keresztény ideologiaval.
Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elbtt telefonalni kell az igazgatdonak illetve az
dvodaba. Az dvoda bent tartézkodd dolgozdja értesiti a hianyzasrdl az igazgatot, aki
megszervezik a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast jelezni kell, legkésébb a megel6zé

munkanap 15 6raig.
A neveld - oktatd munkat kdzvetlenll segité alkalmazottak Iétszama és munkarendje:
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Intézménylnkben az engedélyezett dajkai létszam 2 f6

e Az o¢vodai nevel6 munkaban az o6voda nyugodt légkodrének biztositasaban
minden terlleten fontos segitdje az 6vondnek.

e Az egész intézményt érinté Unnepélyeken a pedagdgusokkal egylitt vesznek
részt.

e Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza, munkaidejlik napi 8 6ra.

9.5. Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok, munkak6zosség:
Az 6vodaban az igazgatéval egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a szilék
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc,

madarovi, ovifoci, stb). Az egyéb foglalkozasokon évodapedagdgus is részt vesz.
Kirdnduldsok

e Az 6vodapedagdgusok a nevelési terv teljeslilése, a neveldmunka elOsegitése
érdekében, csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.

e Akirandulas tervezett helyét, idejét, az 6vodapedagdgusok a nevelési tervitkben
rogzitik.

e A kirandulds tervét a munkatervben meghatarozott idGpontig, illetve a
kiranduldas megkezdése el6tt minimum 1 héttel az ovodapedagdgus az

igazgatdnak leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgatd elGzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a fellgyeletr6l, az épulet allagmegovasardl a

rendezvény szervez6je gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik.
Munkak6zdsség

Intézménylnkben 2020-ban kerllt minGsitésre és elfogadasra az Intézmény és
tehetségfejlesztés néphagyomannyal. cimli 5 évre sz6lé Mesterprogram. A program
megvaldsitdsa  érdekében,  muikodik  munkakozdésség a  tarsintézményekkel,

Mesterpedagdgus vezetésével.

9.6. Az 6vodai linnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda hagyomadnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az évoda

hirnevének megGrzése, Gregbitése az dvodakozosségnek joga és kotelessége.

A vendégek meghivasardl - a nevelGtestilet javaslata alapjan - az igazgat6 dont.
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Az egyhazi és a gyermek szamara mar felfoghatd (innepek a gyermekek, csaladok,
Egyhazhoz valé kapcsolédasat, nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az
egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kézdsségi élet formalasat szolgaljak. A felelés kézés

cselekvés a gyermekeket és csaladjaikat az egymas iranti tiszteletre neveli.

Az intézmény hagyomanyainak kialakitasaban egymas elfogadasara és tiszteletére térténd

nevelésre torekszik.
A mindennapi életbe beépliléd hagyomanyaink:

- agyermekeink életéhez kapcsolodd Ginnepeink, hagyomanyaink, programjaink
- egyhazi Unnepeink (Karacsony, Husvét, Plinkdsd)

- magyar néphagyomanyokhoz kapcsoldédo tinnepek

- a természettel szorosan 0sszefligg6 Ginnepek

- nemzeti Gnnepeink.
Az Unnepek felsorolasat a Pedagdgiai Program tartalmazza.
9.7. A pedagdgiai munka belso ellendorzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények bels6 vizsgalatanak célja,
hogy:

- biztositsa a vezet6knek a megfeleld mennyiségl, és mindségl informaciot, segitse
a vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,
- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetGknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kévetelményektdl vald eltérést,
- megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
- tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
- biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénzligyi és munkaligyi elGirasok
szerinti mikodését,
- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az igazgato felelbs.
Az ellenGrzés éves Utemezését az oOvoda munkaterve tartalmazza a feleldsok

megnevezésével. Ellendrzést végez az O&évoda egészét illetben az igazgatd, sajat

hataskorében.

Atfogé az ellenérzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli

a pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy tobb meghatarozott probléma

feltdrasara irdnyuld eseti jellegl vizsgalat.
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A témaellen6rzés: azonos iddben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld,
O0sszehangolt 6sszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa

az intézkedések érdekében.

Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellenGrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasara, az eredmények felllvizsgalatara iranyul.

Az igazgaté rendkivili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellen6rzés

megtartasat a szll6i kozosség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikliszébo6lésére, potlasara
vonatkozd hataridGs feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok

Osszegzésére nevelGtestileti értekezleten kertil sor.
Az ellenbrzés részletes szabdlyozdsa az Ovodai Minbségirdnyitési Programban taldlhaté.
A pedagdgiai ellenGrzés teriletei:

A pedagdgiai tevékenység terlletén kiemelked6 ellen6rzési feladatok:

- a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

- a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

- a nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kdvetelményekhez,

- a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

- valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellen6rzése,

- a gyermekek képességeinek magatartdsdanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,

- a torzskdonyvek, csoport -, mulasztasi -, és fejlesztési napldék folyamatos,
szabalyszer(i vezetésének ellen6rzése,

- a tulérak, helyettesitések pontos megallapitasa,

- a szakmai felszerelések, foglalkoztatdé termek berendezéseinek szabalyszerl(
hasznalata,

- agyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatasa,

”wr

- a fenntarto altal elGirt ellenGrzések végrehajtasa,
Ertékeld (realizalé) megbeszélés

Az ellenérzési jelentés leadasat kévets héten értékelé megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszer(i

bemutatni és értékelni. Az értékel6 megbeszélésen mindig ra kell mutatni.

- a hibak és a mulasztasok jellegére,
- arendszerbeli okokra,

- az el6idéz6 korulményekre,
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- a felel6s személyekre.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
ellenbrzétt tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékelb

megbeszélésen egyeztetik.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesznek: az ellenérzést végzé személyek, az ellenbrzétt

tertilet felelGs vezetbje, és az igazgato altal kijelélt személyek.
Az ellenbrzést kévets intézkedések

Az értékel6 megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket az

ellenérzétt személy(ek) kételes elvégezni.
Intézkedik:

- a hibak, hianyossagok javitasardl,

- a karos kovetkezmények ellensulyozasardl,

- a megeldzés feltételeinek biztositasardl,

- az igazgato és az érintett kollégak tajékoztatasardl,
- a felel6sség vizsgalatardl, annak maédjardl,

- a kedvez6 tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésérol.

Kirivd szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az igazgatd rendeli el a szlikségesnek itélt

intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.
Bels6 ellen6rzésre jogosultak az igazgato, az igazgaté altal megbizott évodapedagdgus.

Az igazgato ellenérzb tevékenysége

Az egyszemélyes felel6s vezetdé a belsé ellenbrzés iranyitdja. Ellenbrzési joga mindenre
kiterjed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzéslikre, és a teljes intézményi miikédésre.

Az igazgatd ellenbrzési feladatai:

- biztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

- hataridbket ad az éves ellen6rzési Utemterv és az ellen6rzési programok
Osszeallitasara,

- megkdveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

- megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,

- elrendeli az ellen6rzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Vezetbk ellenbrzése

Az igazgatdi ellenbrzés az iranyité tevékenység szerves része. Az igazgatd alapvetd
feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak és a tertiletnek a folyamatos ellenbrzése.
Az igazgatdii ellenbrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelben megosztottan

is térténhet.
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Az igazgatd és a részfeladatokkal megbizott pedagdgusok ellenbrzéseinek le kell fedni a
teljes intézmény miikddést! A vezetbk hataskérét és ellenbrzési kérét munkakéri leirdsuk

tartalmazza.

Az igazgatéi ellenbrzés kiemelt vizsgalati tertiletei:

”r

- a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok elbirasainak betartasa,

- a felsGbb vezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

- tanlgy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb
bels6 végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

- a hataridés feladatok teljesitése,

- az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

- utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa

9.8. Koltségvetési szerv belso ellen6rzése

"A koltségvetési szerv bels6 ellenbrzését - a koltségvetési szervek bels6 ellenbrzésérol
sz6l6 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV.
toérvény rendelkezései alapjan - a fenntartd, Pilisszentldszld Kézség Onkormdanyzata altal
megbizott szervezet végzi.
A belsé ellen6rzési feladatellatas keretében:
1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
m(ikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint
m(ikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.
2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast,
a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a
beszdmolodk valddisagat.
3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat kell megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidanyossagok
megszlintetése, kiklisz6b6lése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése,
illetve feltdrdasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikddése
eredményességének novelése, és a bels6kontroll rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében.
4. Nyomon kovetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
5. A belsé ellenGrzési tevékenység soran szabalyszer(liségi, pénzligyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellen6rzéseket, valamint
az éves elemi koltségvetési beszadmoldkra vonatkozéan megbizhatdsagi

ellendrzéseket kell végezni.
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9.9. Intézményi védo, ovo eloirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi id6ében csak &vodapedagogusi felligyelettel

tartézkodhatnak a gyermekek.

Az 6voda minden gyermeke szamara biztositja a biztonsagos koérilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténé gondozast, nevelést, a jatékido, pihend6id6, szabad
mozgas, étkezési lehetGség beiktatasaval, életkoranak és fejlettségének megfeleld

alakitasaval. Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészséglk, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a

szikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt

szempont a megfelel6, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részeslil, melyet az intézmény t(iz- és balesetvédelmi felelése tart. Errdl jegyzékonyv
készul. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tlz- és balesetvédelmi
el6irasokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt

fogyasztani tilos.

9.10. A rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy

valds kévetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthet6k.

Az 6voda mikoddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil:

- a természeti katasztrofa,
- atdz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

jarvany.
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Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozéjanak az dvoda épliletét,
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utalé tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az igazgatodval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelGssel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

- tlz esetén a tlizoltésagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

- személyi sérilés esetén a mentbket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6é rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja szlikségesnek tartja

- jarvany esetén, a fenntartdt, a kormanyhivatalt, az ANTSZ-t, a minisztérium-ot.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelbs a

tiiz- és bombariadd tervben talalhato kiliritési terv alapjan kell elhagyniuk.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelbs vezetbnek a veszélyeztetett éplilet

kiiiritésével (a felel6s dolgozo kijelblésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- A kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaroél

- A koézml(ivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

- A vizszerzési helyek szabadda tételérol

- Az els6segélynyujtas megszervezésérol

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendOrség, tlizoltésag,

tlzszerészek) fogadasardl

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetbjét az igazgatonak vagy

az altala kijelélt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkivlli események kezdete Ota lezajlott torténtekrdl
- A veszélyeztetett épllet jellemzGirdl, helyszinrajzaral
- Az éplletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)
- A kézm( (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl
- Az éplletben tartézkodd személyek Iétszamarol
- Az épllet kilritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezett vezetbjének

utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani.

Az Ovoda ,Honvédelmi intézkedési terv” ciml igazgato altal kiadott dokumentumban
hatarozza meg a kulbnleges jogrend esetén sziikséges teendéket, Ovo-védo

rendszabalyokat.
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Jarvany okozta fertézéttség vagy annak gyanuja esetén, a fertbzéttet azonnal el kell
kiloniteni, a szil6t értesiteni, a gyermeket minél hamarabb eltavolitani az intézmény
teriiletérél. A bent tartézkodas ideje alatt hasznalt eszkézék, helyiségek fertbtlenitését

azonnal meg kell kezdeni.
Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek felligyeletét ellaté dvodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,

Sérlilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezs intézkedéseket:

- asérllt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha szitkséges, orvost kell hivnia,
a szul6t értesitenie kell,

- abalesetet, sérlilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdodon meg kell szlintetnie,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tébbi évodapedagégusnak

is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonldé balesetek megelb6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.
Az intézményben bekévetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kézrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzO6kdnyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetlség,
jegyzbkényvet kell felvenni. A jegyz6kényvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitéltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot
kévetdé hdnap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton
kitéltott jegyzbkényv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékényv egy példanyat at

kell adni a sziilbnek. A jegyz6kényv egy példanyat az intézményében meg kell rizni.
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Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas

hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minéstil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé
adatok kézlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti
az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezb személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl

szamitott kilencven napon belll a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel

Osszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentés mértékl
karosodasat,

- agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérlilését, egészségkarosodasat,

- agyermek sulyos csonkuldsat (hlivelykujj vagy kéz, |ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél slulyosabb esetek),

- a beszél6képesség elvesztését vagy felt(ind eltorzuldsat, a tanulé bénulasat, vagy

agyi karosodasat okozza.
Biztositjuk, hogy az SZSZK képviselbje részt vegyen a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kévetben megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek

megel6zésére.

9.11. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval

Az oOvoda a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek, és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabdalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét

mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval.

Az ovodaba érkez6 idegeneket az igazgaté vagy a rangidlés dvodapedagégus fogadja.
Hétvégén, iinnepnapokon és nyari zaras ideje alatt (a kijelélt (igyeleti napot kivéve), csak
az intézmény igazgatdjanak kilén irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény

tertiletén tartézkodnia.
Az évodaban vald tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjel6lt helyen,
személynél tartéozkodhatnak.
e A csoportélet latogatasara az igazgatd engedélyével kerilhet sor, a csoportélet

Iényeges zavarasa nélkul.
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e A szil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt teremben, vagy az (innepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetGség
szerint ne zavarjak meg az neveldmunka rendjét.

e A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozd elGirasainak
megismerése és megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerllnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetve

igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

9.12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (szlld, valamint az évoda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetbé az évoda honlapjan,
a ,Dokumentumok” meni pont alatt. Ezen kiviil a Pedagdgiai Program, a Hazirend és a
Szervezeti és Mikédési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté a
fenntarténal, az Ovodai el6térben. Az OJOvoda Alapité okirata és az Intézményi
Mindéségiranyitasi Program nyomtatott valtozata az dvoda igazgatdi irodajaban talalhato.

Az alapito okirat az Oktatasi Hivatal honlapjan is hozzaférhetd.

A Hazirend egy példanyat a sziilbknek az dvodaba térténd beiratkozaskor atadjuk (vagy
elektronikus uton megklildjik), valamint a Hazirend legfontosabb szabalyait tartalmazo

kivonatot nyomtatott formaban is kézhez kapjak.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az

igazgatotol elé6zetesen egyeztetett idépontban.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérheté az intézmény honlapjan.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

- a felvételi lehet6ségrdl szold tajékoztatot,

- a beiratkozdsra meghatarozott idét, a fenntarté altal engedélyezett csoportok
szamat,

- a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 0Osszefliggé értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvdnos megallapitdsokat tartalmazdé - vizsgdlatok, ellen6rzések felsoroldsat,
idejét, az Allami Szdmvevsszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb

ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
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- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelent6sebb rendezvények, események
id6pontjait,

- a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

- aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

- az O6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai

csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.

9.13. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegl reklam, szoérélap elhelyezését minden esetben az igazgatd

jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az intézményi hirdetbtabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személyek tehetnek ki

hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat).

Szulo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra az igazgatd

engedélye nélkul.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos! Az 6vodapedagogusok kotelessége a hirdet6tabla rendszeres ellenbrzése.

9.14. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizié, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsdl.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

igazgtd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A ko6zolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozo felel.

31



- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jé hirnevére, érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan Uiggyel, ténnyel és koérilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

9.15. Hivatali titok megl6rzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére
betoltésével 6sszefliiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy

mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak

mind6silnek, és amely nyilvanossagra kerlilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésul. Az évoda valamennyi dolgozéja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindstil:

amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

- tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott gy, vagy a zavartalan miikodés
biztositdsa, illetve az oOvoda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetli

utasitasban irasban annak mindsit.

- Az egyéb adatkezelést érint6 kérdéseket az intézmény ,Adatvédelmi Szabdlyzata”

és az ,Informatikai és Adatkezelési Szabalyzata” tartalmazza.

9.16. Lobogo6zas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt allanddan kitlizve
kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozéplletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kdzéplletek
szamara a megdfeleld méretl zaszld kit(izését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zaszld

alland6 mindéségének megtartdsardl az igazgaté gondoskodik.
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9.17. A telefonhasznalat eljaras rendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirg0s esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, sirg6s esetben haszndlhaté magancélra. A pedagdgus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a

csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

10. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A bels6 kapcsolattartas rendje

Gyermek k6zosséqg

Az 6vondk torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és novekedjék egymas
feltétlen elfogadasa, a masik, a massag tisztelete és a keresztény felebarati szeretet. A
pedagdégusok taladljanak alkalmat arra, hogy a csoportok k&ézbs programokon is rész

vegyenek.

Alkalmazotti kdzdsséqg

A nevelGtestilet tagjai alkoté mddon egylttmikodnek a nevelémunka fejlesztésében, a

nevelotestileti egység kialakitdsaban.

Az 06vén6k neveld munkdval kapcsolatos megbizasanak elvei: a tavolevd 6évéond
helyettesitését a testlilet tagjai egyenl6 aranyban végezzék, az 6voda érdekének és az

egyéni érdeklédésnek megfelelGen.
A technikai dolgozdk feladatai. A munkakéri leirdsokban tételesen felsorolva.

A szildk kdzdssége

A nevelés érdekében, az dvoda és a csalad 6sszehangoltabb, eredményesebb munkaja
érdekében a szlilbk részére legyenek pedagdgiai elbaddsok, megbeszélések, kétetlen

egylittiétek.

A szild tekintse magdénak az évodat, és vegyen részt annak gyakorlati karbantartasaban
és fejlesztésében. A sziil6k hozzanak létre kdzdsséget az 6voda munkajanak segitésére a

gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a szll6i jogok érvényesitésére.
SzUl6i jogok
A sz(l6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad vélasztasanak joga. Gyermeke

adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének, és sajat vildgnézeti meggybzddésének

megfelelen valaszthat kézoktatasi intézményt.
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A szlil6 joga, hogy.

Igényelje, kezdeményezze:

- a targyilagos ismeretkézvetitést,

- csalados foglalkozasok szervezését,

- avallas- és erkélcsi nevelést.

Megismerje.

- a pedagdgiai programot,

- az SZMSZ -t, a hazirendet,

— A szlil6i szervezet munkatervét

- gyermeke fejlédésének jellemzlit, értékelését,
Részt vegyen:

— @ szlilbi szervezet munkajaban

— @ szlilbi képviselbk megvalasztasaban,

—  az érdekeit érinté déntések meghozatalaban,

-  az 6voda nevelési munkajaban,

Irdsbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

Sziil6k kételességei

A sziil6i (gondviselbi) kételességek:

Gondoskodjék utddjardl, biztositsa gyermeke:

- testi, értelmi, érzelmi, vallas - erkélcsi fejlodésének feltételeit,

— nevelését, tankotelezettségének teljesitését.

Figyelje és segitse gyermeke:

- személyiségének sokoldalu fejl6déséért,

— kézbsségbe illeszkedését: a hazirend betartasaval.

Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,

Tartsa tiszteletben az intézmény vezetbinek, dolgozdinak jogait,
méltésagat.

Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

SzUil6k szobeli tajékoztatasa

emberi

Az 6voda a gyermekekrél a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A

szobeli tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasa a sziilGi

értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon térténik.

SzUil6i értekezletek rendje:
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A csoportok szlil6i k6z6ssége szamara az intézmény, nevelési évenként legalabb 3 -szor a
munkatervben régzitett idépontu, rendes sziil6i értekezletet tart az dvodapedagdgus
vezetésével. Rendkiviili szlilGi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az dvodapedagdgus

és a szlil6i szervezet a k6zbsség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziilbi értekezleten a sziil6k érteslilnek a nevelési év rendjérél, feladatairdl.

Ekkor be kell mutatni a csoportban nevel6 Uj pedagdégusokat!
Sz(il6i fogaddorak rendje:

A pedagdgusok a szlil6i fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrél a sziilbk
szamara. Ha a gondvisel6 a csoportos ovonék, vagy az igazgaté altal kezdeményezett
fogadddran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban

idépontot egyeztet az érintett pedagogussal.
Sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a gyermekekrél sziilbi igény szerint (max. félévente) tajékoztatast ad a

Fejlédési Naploban régzitett fejlédésérél Pedagdgiai vélemény dokumentum elkészitésével.
A sziil6kkel valé kapcsolattartas mddjai:

e csaladlatogatas

o sz(il6i értekezlet

e nyilt napok

e fogadd dérak

o kb6zbs kirdnduldsok

o kb6z0s csaladi délutanok

e (innepek, rendezvények

Az intézmény célul tiizi ki, hogy a kiilénb6z6 programok szervezésében segitse a sziil6 -
gyermek kapcsolat elmélytilését /pl. jatszo délutan, k6z6s kirandulasok a gyermekekkel és

a sziilékkel, gyermeknap, stb./
Az igazgato és az egyes belsé szervezetek kézotti kapcsolattartas megvaldsul:

- a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

- a havi rendszerességgel megtartott beszélget6koron;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott megbeszéléseken;

- az igazgatod és a munkatarsak munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

- az ovodai munkatervben szerepl6 nevelGtestileti értekezleteken, rendezvényeken.
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10.2. Az 6voda kiils6 kapcsolati, a kapcsolattartas rendje

A Pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért a igazgatd felelbés. Munkdja soran segiti, hogy a sziil6k
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligyigazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét. A gyermekjoléti szolgalatokkal a
kapcsolatot tartja. Feladata, hogy megelbzze a gyermekek veszélyeztetettségét,
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulé gyermekek

(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kézott.

Az egészségligyi ellatast biztosité szolgaltatéokkal valdé kapcsolat célja a nemzeti
kéznevelési toérvényben elbirt, évenként esedékes sziirbvizsgalat Ilebonyolitasa. A
szolgaltatdkkal a sziirbvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kélcsénds

kapcsolatért az igazgato felelbs.

Az 6voda szakmai kapcsolatok kialakitasara és elmélyitésére torekszik a testvérteleplilés
(Mogyordsbanya) a Karpat-medencei szorvanymagyarsag egyes Ovodaival a

partnerintézményi kapcsolatok keretein bellil.

Egyhazi szervezetekkel valo kapcsolat, segiti az igény szerinti hittanoktatasban valo

részvétel lehetbségét.

10.3. Egyilittmiikodés a pedagodgiai - szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtando
pedagdgiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény igazgatdja és pedagdgusai
egyuttm(kodnek az ellendrzést végzd tanfelligyel6kkel. Az egylttm(ikodés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzését és értékelését, az igazgatdé munkajanak

ellenGrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.
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11. ELJARASRENDEK

” s

11.1. Az elektronikus aton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az 6vodai dokumentumok kozil elektronikus dokumentumnak mindsil minden olyan,
amely csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezhet6. Az elektronikus
dokumentumokon belil kiilén szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindstlo

dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak minGsil az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Uton elGallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairassal

kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindstiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairassal ellatni, ha azt az

igazgato elrendeli.

Az 6voda az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus

alairast kizaroélag az igazgatoé alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

e Az utolso bejegyzést kovetd sorokat athazassal kell érvényteleniteni.

e El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idGpontjat, a hitelesité alairdsat és az intézmény
hivatalos korbélyegz6 lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

e A flzet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kiils6é
lapjan, vagy annak belsé oldalédn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tantetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez

esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
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11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az elektronikus okiratnak mingstild, a KIR rendszerbél kinyomtatandd dokumentumok:

e Az intézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasa
o Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések
e A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e Az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megjelen6 és a megkUlildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai
haldzataban egy kul6n erre a célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz az igazgaté

férhet hozza.

A mappaban tarolt dokumentumokrdl tanévenként biztonsagi madsolat készul kiils6
adathordozéra. Kulon kertilnek mentésre az iktatott elektronikus dokumentumok és az
egyéb dokumentumok. Minden adathordozén egyértelmd felirat szerepel a tarolt tartalmat
illetéen. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy meg6rizni

a selejtezés ideéig, vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgalé zartszekrényben.

A selejtezés az adathordozo torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

11.3. Egyes informatikai eszk6zok a pedagdégusok részére torténo
rendelkezésre bocsatasanak rendje

Az intézmény pedagdgusai a nevelbi szobaban hasznalhatjak a munkajukhoz sziikséges
informatikai eszkozoket. Ennek értelmében a nevelGi szobaba telepitett eszkozok a
pedagdgusok rendelkezésére dlinak, sziikség esetén atvihetik az éplilet mas helyiségébe

is.

11.4. A gyermekek egészségét veszélyeztetéo helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend
Az 6voda biztositja a gyermekek szamara az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos

ovodai ellatas feltételeit.
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11.5. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés

egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A fenntartd és/vagy az dvodaigazgatd megallapodast két a gyermekorvossal, védénbvel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védéné a Megallapodasban megjelélt médon
és rendszerességgel latja el az dvodas gyermekeket. Az évoda igazgatdja gondoskodik
arrél, hogy az orvos és védénbé munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati

hely, id6, 6vondi feliigyelet. A védboltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

A nevelési év soran meghatarozott idépontban és sziikség szerint gyermekorvos és védénd
latogatja az dvodakat.

Az d6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az dvodat

o

latogatoé védond latja el:

- Ellen6rzi, hogy a gyermekek biztonsagbhan és egészséges kornyezetben
nevelkednek-e.

- Tisztasagi szliréseket végez, kapcsolatot tart az ¢évodapedagdgusokkal.
Elhanyagolds esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgalat felé. El6zetes

egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az ovodai egészségnevel6 programokban.

Nevelési évenként minden gyermek - a sziil6 irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal

részt vesz:

e Fogaszati,
e Szemészeti,
e Hallas

e Latds vizsgalaton

Az ovoda mikddtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kézponttal meghatarozott

szabalyokat szigortuan be kell tartani: fert6tlenités, takaritds, mosogatds és mosas soran.
Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérél, allergias és mas krdnikus betegségeirdl a sziilé tajékoztatja a
csoportos ovondét.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara koételez6 az évente megtartott foglalkozas

egészségligyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabadlyozasa az intézményi munkavédelmi

szabalyzatban talalhato.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. év aprilis hd 3. napjan a Képvisel6-testilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2022. év szeptember hd 1. napjan
készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

- a fenntartd
- az ovodavezet6

- a nevelGtestulet

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
06nallé szabdlyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdasok
el6irasait az intézmény igazgatdja a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatasa nélkil

is moédosithatja.

12.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestlilete. A
kezdeményezést és a javasolt moddositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: ..Pilisszentlaszlé.., .2024........ €V ...Marcius............... hoénap ..27.... nap

Igazgato

P.H.

40



12.3. Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete ...2024...... év
...MArcius............... ho6 ...25..... napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevelbtestileti tag

12.4. Fenntartdi nyilatkozat

A Pilisszentlaszl6i Vadvirdg Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat Pilisszentldszld Kozség

Onkormanyzat Képvisel8-testiilete a .../2024. (IV.03.) Kt. sz. hatdrozatdval jovahagyta.

fenntartd képviseléje
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat

A szabalyzat készitésének célja, tartalma, hatalya

Az 6vodai ,Iratkezelési Szabalyzat”- a kozokiratokrol, a kozlevéltarrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI. torvény és késObbi mddositasai, valamint a
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan
készilt.

Célja, hogy meghatadrozza és szabalyozza az o6vodai Ugyvitellel kapcsolatos iratkezelés

rendjét, a feladatokat és végrehajtasuk maédjat.
A fentiekbdl kovetkez6en a szabdlyzat tartalmazza:

- az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasat,

- a kuldemények atvételére, bontasara, elosztasara;

- az iratok nyilvantartasba vételére;

- az iktatdbélyegz6, az iktatd és mutatokonyv hasznalatara;

- az lUgyiratok intézésére;

- azirattari kezelésre;

- az iratok selejtezésére és levéltari atadasara vonatkozo elbirasokat;

- az irattari tervet.

A szabalyzat hatalya kiterjed az évoda Uigyvitelét folyamatosan ellatoé dolgozokra, valamint

az esetenként kijeldlt Ggyintézdkre.

Az igazgatd koteles gondoskodni arrél, hogy az ,Iratkezelési Szabalyzat” kell6
példanyszamban valamennyi érdekelt dolgozd rendelkezésére alljon és arrdl, hogy a
szabalyzat tartalmat a dolgozdk megismerjék, s az ulgyiratkezelést annak megfelel6en

végezzék.
Az irat és az iratkezelés fogalma
Az irat

Irat minden olyan irott szbveg, szamadatsor, tervrajz, amely az évoda miikédésével
illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmely
eszkoz felhasznalasaval keletkezett, ideértve a gépi feldolgozas Utjan rogzitett adatokat,

hangszalagokat is, kivéve a megjelentetés szandékaval készllt konyvijellegli kéziratokat.

Iratkezelés
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Iratkezelés az 6vodaba érkez6 vagy keletkezd iratok atvétele a kildemények felbontasa,
iktatdsa, mutatozasa, hatarid6zése, masolasa, kiosztasa, tovabbitasa, leirdsa, tisztazasa,

elklldése, irattari 6rzése és selejtezése, illetéleg Févarosi Levéltarnak atadasa.
Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni és akként kell kezelni az 6voda miikddésével kapcsolatban
keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabalyzat irattari megbrzésre rendelt és

amelyeket a Szabalyzat mellékletét képez6 ,,Irattari.... terv”’-ében felsorolt.
Levéltari anyag

Levéltari anyagnak mindsillnek a gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi vagy egyéb
szempontbol jelent6s torténeti érték(d iratok, barmely eljarassal készllt kép- és

hangfelvételek. Az 6voda levéltari anyagai az ,Irattari Terv”’-ben vannak feltiintetve.
A kiildemények atvétele és bontasa
A klildemények atvétele

Az bvoda cimére posta vagy kézbesités utjan érkezd kildeményeket az igazgatd,

tavollétében a helyettesitésével megbizott évoda dolgozo veheti at.

A sérilt, vagy felbontott killdemény burkolatara ra kell vezetni, hogy ,,sérlilten érkezett”

és az atvevonek ala kell irnia.

A bels6 keltezés(i iratokat akar bels6 hasznalatra, akar kils6 szerv részére késziltek azt

az ovodavezetdonek kell atadni tovabbi intézés végett.
A klildemények felbontasa
A kildemények felbontasara az igazgatoé jogosult.

Felbontds nélkul kell az igazgaténak, illetve a cimzettnek atadni a bizalmas vagy a

»~Sajatkez( felbontasra” jelzésl és a névre szol6 kildeményeket.

Ha a névre szdld, vagy a titkos Ugykezelés rendelkezése ala esO iratokat tartalmazo
kiuldeményeket tévedésbdl bontottak fel, a boritékot ismételten le kell ragasztani, ra kell
irni a felbontd nevét, beosztasat, a felbontds id6pontjat, majd a kiildeményt azonnal a

cimzetthez kell eljuttatni.

A névre sz06l9d, hivatalos targyu kildeményeket felbontas utan intézésre vissza kell adni az

igazgatdnak.
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A kildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az
iraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hianyt a boritékon, illetve az iraton fel kell
tlntetni. Ha a kildeményben az iraton fel nem tilintetett illetékbélyeg, valaszboriték, vagy
a valasz bérmentesitésére szolgald postabélyeg van, azt az iratra ra kell vezetni, és csatolni
kell hozza, felhasznalasukat, vagy visszaktildéslket, az tigy elintézésekor az iraton fel kell

tlntetni.
Az ajanlott és egyéb kildemények boritékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha
e az irat benyujtasanak hataridejéhez jogktévetkezmény flizédik,
e a bekilld6é nevét pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
¢ a jelzett mellékletek hidnyosan, vagy meg sem érkeztek,
e a klldemény sérilten, vagy felbontva érkezett.

Ilyen esetben a boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisithetd meg, s addig a

bélyeg sem tavolithato el.
Az iratok nyilvantartasba vétele
Az iktatas

Az 6vodahoz érkez6 hivatalos kildeményeket, az 6voda altal kezdeményezett lgyiratokat
/ bels6 hasznadlatra, ill. kllsé szerv részére készilt iratok / nyilvantartasba kell venni,
iktatni kell.

Az iktatds az iktatébélyegzének a beérkez6 iratra toérténd bélyegzésébdl, annak
lenyomatan |év6 rovatok kitoltésébdl, az Ovoda a&ltal kezdeményezett iratoknak
iktatdszammal valdé ellatasabdl, az irat l|ényeges adatainak iktatékényvbe vald

bejegyzésébdl és mutatokdonyv vezetésébol all.
Az iktatas az igazgatdi irodaban torténik.

Az Ugyiratokat lapszamozott és hitelesitett iktatékonyvben a beérkezés sorrendjében, a
beérkezés napjan, de legkésébb az azt koéveté munkanapon - naptari évenként Ujra

sorszamozva - kell iktatni.
A naptari év végén az iktatékonyvet le kell zarni.

Soron kivil kell iktatni:

- a hatéaridds iratokat,
- aslrgls jelzésl, a tavirati és expressz kiuldeményeket

- a hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést tartalmazo iratokat.

Nem kell iktatni:
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- a visszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell
csatolni)

- szaklapokat, folydiratokat, falragaszokat, a propaganda, rekldam stb. célt
szolgald kiadvanyokat / ezeket az érdekelteknek kell kiadni /

- az évodai iratok kozul a torvénykoényvet, az anyakonyveket, potanyakonyveket,
a csoportnaplokat, a kulénb6zd nyilvantartasi konyveket, naplékat, az
ellendrzési naplokat, iktatd- és mutatokonyveket, az 6vodai szabalyzatokat, a

hazirendet.
Az iktatobélyegzo, az iktato-és mutatokonyv hasznalata

Az iktatdbélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell:

- az 6voda neve
- az iktatas ideje / év, hd, nap /
- az iktatékonyv sorszama, alszama

-  mellékletek szama

Az iktatobélyegz6t lehetbleg az irat jobb felsG részére kell ranyomni. Ha az iraton a
bélyegz0 részére elegendd hely nincs, az irat targyat kiilon papirra kell feljegyezni és azt
kell a bélyegz6 lenyomataval ellatni, azon a rovatokat kitélteni és az eredeti Ggyirathoz

kapcsolni. Ez esetben az iktatdszamot az iraton is fel kell tiintetni.

Az iktatokonyvbe az iktatdbélyegzd - lenyomat rovatainak kitdltésével egyidejlleg és

adataival egyez6en az alabbi adatokat kell bejegyezni:

- a sorszamot

- az iktatas napjat

- a bekildé adatait

- az Ugy targyat

- a mellékletek szamat

- az esetleges el6- vagy az utdirat iktatészamat
Az iktatokonyv egy-egy szamara csak egy-egy Ugyet szabad iktatni.

E szabaly aldl csak a gy(jt6szam esete képez kivételt. A gyakrabban el6fordulé azonos
jellegl Ugycsoportoknak, ha azokban az egyes Ugyek altaldban egy intézkedéssel

lezarulnak az év elején egy-egy iktatdoszamot kell biztositani /gy(jtészam /
A gyUjtészamos iktatas f6 targyai és iktatészamai a kévetkezdk:

1. VezetGi utasitasok, rendelkezések

2. NevelGtestileti értekezletek jegyz6konyvei

3. Felettes hatdsagok, szakmai felligyel6k latogatasai alkalmaval készult jegyz6konyvek
4

. A munkavédelmi és tlizrendészeti szemlék jegyzokonyvei
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5. Munkatervek, programok

6. Baleseti jegyzokonyvek

7. Statisztikai adatszolgaltatas

Az iktatokonyv megfeleld szamu oldalat minden évben a gy(jt6szamos iktatas céljara kell
fenntartani. A sorszamos iktatas Uj oldalon az utolsé gy(ijtészamot kévet6 sorszammal

kezdddik és megszakitas nélkil folytatddik az év végéig.

A gy(ijtészamos iktatasnal a gyUjtészam valtozatlan az alszamok egytdl kezdddden

folyamatosak az év végéig. Egy alszamra csak egy iratot lehet iktatni.

Az iktatoszam az iktatokényv sorszamabdl és az évszam utolsd két szamjegyébdl all,

egymastol tortvonallal elvalasztva.

A gy(jtészamos iktatas céljara fenntartott oldalak felsé szegélyén fel kell tintetni az ott
iktatott iratok azonos témakoérét ,fotargy:............ " jelzéssel, valamint a gy(jt6szamat. A

k6zos témakoron belll eltérd targyat az alszamoknal kell bejegyezni a targyrovatba.
Az ligyintézés folyamata
Az (gyintézé kijel6lése

Az o6voda igazgatdéja a naponta bemutatott iratokra, vagy azok masolataira rairja az

Ugyintéz6 nevét, a szlikségesnek tartott utasitasait keltezi és kézjegyével latja el.
Az iratok intézése

A lattamozott és utasitassal ellatott iratok tovabbitasa el6tt az iktatokdonyvbe fel kell
jegyezni az Ugyintéz6t és a hataridét. Ha az iratnak el6zménye /elGirata/ van, s az

intézéshez sziikséges, csatolni kell az irathoz.
Az Ggyintézé koteles az ligyet 8 napon belll, vagy a kijeldlt hataridére elintézni.

A hatarid6k betartdasat az 6voda igazgatdéjanak figyelemmel kell kisérnie, lejarat el6tti

napon silrgetni, a késedelmet az igazgatdénak jeleznie kell.
Az gy akkor tekinthet6 elintézettnek, ha az tgyintéz6:

- tudomasulvétel esetén az iratot datumozva és kézjegyével ellatva a vezetGnek
visszaadta,

- szbbeli intézkedést igényld Ugyben a szlikséges intézkedést, tajékoztatast
megtette, az iratra az intézkedés Iényegét ravezette, keltezte és alairta, az iratot
az igazgatonak visszaadta és az igazgatot, ha igényelte tajékoztatta.

- az irasbeli valaszt, jelentést - az utasitdsnak megfelelé szamu masodpéldanyt az

igazgatdnak aldirdsra leadta.

Az irdsos valaszok formai kévetelménye, hogy tartalmazniuk kell:
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- az 6vodai nevét, postai iranyitoszamat, cimét és telefonszamat, gépelve vagy a
fejbélyegz6 lenyomataval vagy nyomdai Gton kinyomtatva,

- azirat targyat, iktatészamat, ligyintézéjének nevét,

- hivatkozasi szamot

- a mellékletek szamat

- acimzést

- az alaird nevét és beosztasat

- kettds alairas esetén az igazgatd nevétél balra a masik alairdé nevét és beosztasat

- az alairastol balra az 6voda korbélyegz6jének lenyomatat

- a keltezést

Az iratok alairasa, hitelesitése
A kimen6 iratokat az 6voda igazgatdja irja ala.

Bels6 hasznalatra készilt iratot és a kiils6 szervnek tajékoztatasul a kisérdlevelet is az

igazgato irja ala.
Az iratok postazasa, tovabbitasa

Az aldirt Ggyiratokat és masolataikat az igazgatd késziti elé postazasra, tovabbitasra, ill.

lerakasra.

Az Ugyiratokat lapszamozott és hitelesitett kézbesitokonyv /5230-29 rsz. nyomtatvany
utjan kell tovabbitani. A kézbesitokonyvbe a cim mellé az irat iktatdszamat is fel kell
tintetni.

A kézbesitést, ill. a postai feladast az atvevék alairdsaval kell igazolni.
Az elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok

Az elintézett iratok tarolasa el6tt az igazgato koteles meggy6z6dni arrdl, hogy az tgyiraton

fel van-e tlintetve az iktatédszama.

Az iratok irattari kezelése

Kézi irattar

Az iratok idGszakos, két évnél nem hosszabb id6tartamu taroldsa a kézi irattarban torténik.

Kézi irattarban az iratokat évenként elkllonitve, az iktatdszamok sorrendjében fliz0s, vagy

iratgy(ijté dossziéban kell biztonsagosan zarhaté szekrényben Grizni.

Kézi irattarat kell |étesiteni az igazgatdi irodaban.
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A kézi irattar kezel6je évenként egy alkalommal a két évig 6rzott iratokat, az egyéb
dokumentaciokat, bizonylatokat az ,Irattari Terv” tételszamai szerint csoportositva lerakja
az irattarba. Az elsé negyedév végén kell az irattarba lerakni a nem iktatott egyéb iratokat
is / anyakodnyvek, csoportnaplok, foglalkozasi és egyéb naplok stb./ ugyancsak az ,Irattari
Terv” tételszamai szerint csoportositva. Az anyakonyveket lezarva és bekotve, a naplokat

lezarva szabad irattari megGrzésre atadni.
Kézponti irattar

Az 6voda miikodése soran keletkezett ligyiratokat, valamint tartés megGrzésre rendelt
egyéb ovodai iratokat, dokumentaciokat / felsorolasuk és ,Irattari terv”’-ben / az irattari

szekrényben, az iratok épségét biztositd modon, jol zarhatd helyen kell tarolni.

Az irattari szekrényhez elhelyezett dokumentumokhoz idegen személyek nem férhetnek

hozza csak az igazgato jelenlétében.
Az irattari szekrény kezel6je az 6voda igazgatdija.

Az Ugyiratokat és az egyéb megdérzend6 dokumentacidkat az ,Irattari Terv” tételszamai /
Ugykorok / szerint csoportositva, iratgy(ijtd dobozokban polcokra rakva, a tételszamok

sorrendjében kell tarolni, évenként fed6lemezekkel elkilénitve.

A dobozon fel kell tintetni a tételszamot és az Ugykort, az iratok, dokumentacidk

keletkezésének évszamat.

Ha azonos tételszamu és évfolyamu iratokat - tomegénél fogva tobb dobozban kell

elhelyezni, a kezdd és végs6 iktatészamot is fel kell tlintetni a doboz gerincén.

Az irattari szekrénybdl - ideiglenes hasznalatra - iratokat kiadni csak atvételi elismervény

ellenében szabad. Az atvételi elismervényt az irat helyére kell tenni.
Irattari terv

Az oOvoda m(ikodése soran keletkezett iratok megsérzésének, nyilvantartasanak,
kezelésének, selejtezésének megkdnnyitésére ,Irattari Terv”- et kell késziteni, mely az

JIratkezelési Szabalyzat” mellékletét képezi.
Az iratok selejtezése és levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként felll kell vizsgalni és az ,Irattari Terv” alapjan ki kell emelni
azokat az iratokat, melyeknek Orzési ideje az el6z6 évben lejart. A lejart idejii iratokat ki

kell selejtezni, ill. a Levéltarnak tovabbi meglbrzésre at kell adni.

A selejtezés id6pontjardl a Levéltarat a selejtezés megkezdése elbtt 30 nappal irasban

értesiteni kell.
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A selejtezést az dvoda igazgatdja, mint a selejtezési bizottsag elnoke iranyitja és késziti
el6. Az iratselejtezésrdl 3 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell:

a selejtezés helyét, idejét

mely irattari tételek, illetve Ugyiratfajtak és évfolyamok keriltek selejtezésre,

a selejtezési munkat végrehajtok neve és beosztasa.
A selejtezési jegyz6konyv két példanyat a Levéltarnak kell megkildeni és csak annak
visszaérkezése utan torténhet az iratok megsemmisitése, ill. az allami hulladékgyijtének
torténd atadasa, amir6l a gazdasagi vezet6 gondoskodik. A visszakUildott levéltari példany
alapjan - amely az irattari szekrényben 6rizendd - az irattari raktarjegyzéken ki kell hdzni
a kiselejtezett iratfajtakat és mellé fel kell jegyezni a selejtezést és az évszamot ,S 20.......

jellel.

A ki nem selejtezhet6 levéltari iratokat atadas-atvételi jegyzék kiséretében 5 évenként egy

alkalommal a Levéltar veszi at tovabbi 6rzés céljabdl.
A levéltari anyagok atadasarol az igazgatd gondoskodik.

Az irattari raktarjegyzéken a FOvarosi Levéltarnak atadott Gigyiratfajtakat at kell huzni és
~FL. 20....... " jelet fel kell tlintetni.

A bizalmas Ugyiratok selejtezésérdl kiilon utasitas rendelkezései szerint kell eljarni

Az évoda altal Brzésre kotelezett iratok esetében ,I1.0O 20........ " jelet kell feltlintetni.
Raktarjegyzék hidanyaban, ill. az iktatott iratok esetében az iktatékdonyv megfelel6 rovataba

kell az irat sorsara vonatkozé jelet feltiintetni.

Zaro rendelkezés

Az ,Iratkezelési Szabdlyzat” a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékleteként az aldiras
napjan lép hatdlyba. Az iratkezelés, tarolas és Orzés feltételének folyamatos biztositasarol

az igazgatdé gondoskodik.

Az ,Iratkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.

Datum: alairas:

Igazgato
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2. sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kuilonleges adatok kozé az

alkalmazottak és a tanuldk adatai tartoznak.
Az alkalmazottak adatai
Az 6voda a dolgozdk kovetkez6 adatait tarja nyilvan:

- név, sziletési hely és idG, allampolgarsag;

- lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, addazonosité szam;

- munkaviszonyra, koznevelési foglalkozotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok;

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

- munkaban toltott id6, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithatd ido,
besorolassal kapcsolatos adatok;

- kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra tortén6 megbizas, munkavégzésre
iranyuld

- tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas

- és annak jogosultja;

- szabadsag, kiadott szabadsag;

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

- az alkalmazott részére adott juttatédsok és azok jogcimei;

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;
Barmely mas adat csak az érintett hozzajarulasaval tarthatd nyilvan.
Az adatok egy része az intézményfenntartd nyilvantartasaban szerepel.
A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

Az 6voda dolgozoinak nyilvantartott adatai tovabbithatdk a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birésdgnak, renddrségnek, (gyészségnek, helyi ©6nkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
A gyermek adatai
A gyermekek nyilvantartott adatai:

- a gyermek neve, szlletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a

tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
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- szUl6 neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
- az o6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvétellel kapcsolatos adatok, a

tanuldi oktatasi azonositd szama.

Tovabbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a szll6k, hozzajarulasaval tarthatok

nyilvan.
A gyermekrdl nyilvantartott adatok az alabbi kotottségek megtartasaval tovabbithatok:

- a fenntarté, a birésdg, a rendOrség, az gyészség, az Onkormanyzat, az
allamigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

- a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitdl az évodanak, illetve vissza,

- a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjsagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a  tanulé

veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl,

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.
Adatkezelés az intézményben

A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segitdé alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozrem(ikodik a gyermek felligyeletének az elldtdsdban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egyltt: pedagdgus) hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a szilGvel vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi

jogviszony fennallasatol, és annak megsz(inése utan, hataridé nélkil fennmarad.

A gyermek szul6jével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat k6zolhetd, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestileti értekezleten a nevelGtestilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével 6sszefliggé megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testilet Glésén.
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A pedagodgus és nevelé munkat segit6 alkalmazott, az igazgatd atjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas
vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kerllt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlikséges.

Az oOvoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a gyermek esetén a sziil6t is tajékoztatni kell arrél, hogy

az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezé.

Adattovabbitasra csak a titoktartasi szabalyok érvényesitése mellett kerlilhet sor. A

tovabbitott adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozza.

Adattovabbitasra az igazgatd és a munkakoérikbdl ered6 esetekben az évodapedagogusok
jogosultak. Adattovabbitasra jogosult a gazdasagi Ugyintéz6é is. Adattovabbitasra az
igazgato altal kiadott egyedi meghatalmazas keretei kozott az intézmény mas dolgozdija is

jogosultsagot kaphat.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az dévodaval létesitett tanuldi illetve

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinését kovetd 6t évet.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve mddositdsanal az 6vodaban a szil6i

szervezetet véleményezési jog illeti meg.
Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.
A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A koOzoktatds informacids rendszere - kozponti nyilvantartdas keretében - a
nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek adatokat tartalmazza. A koézoktatds informacios rendszerébdl személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése

mellett a adhatd ki.

A kozoktatds informacidos rendszerébe kotelesek adatot szolgdltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kdzrem(ikédnek kozoktatasi

feladatok végrehajtasaban.
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A koOzoktatasi rendszer lUzemeltetGje szamot ad ki annak, akit pedagdégus-munkakorben,
illetve neveld- és oktatdmunkat kozvetlenil segité alkalmazotti munkakorben, pedagdgiai
eléad6 vagy pedagdgiai szakérté munkakérben alkalmaznak. A kézoktatds informacios
rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal rendelkeznek. A
nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - csak
az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsoldédd juttatdsok jogszerl igénybevételének
megallapitasa céljabdl tovabbithatdé, a szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenbrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megszilinésére vonatkozod bejelentést6l szamitott 6t évig lehet kezelni,

kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A kozoktatdsi rendszer GzemeltetGje azonositd szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyt
létesitett. A koOzoktatas informacidés rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A
tanuldi nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett ovodai intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten
kivil - csak az Ovodai jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerld igénybevételének
megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyudjté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot az 6vodai
jogviszony megsz(inésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott ot évig lehet kezelni, kivéve,

ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A pedagoégusigazolvany

A munkaltatd a pedagogus-munkakérben és az egyéb koznevelési foglalkoztatottak
részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt a kdzoktatasi
rendszer Uzemeltetdje készitteti el és a munkaltato Gtjan kildi meg a jogosult részére. A
pedagdgusigazolvany a ko6zoktatds informacidos rendszerében talalhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult fényképét és alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak

szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
Zaro rendelkezés

Az ,Adatkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékleteként az alairas

napjan Iép hatalyba. Az ,,Adatkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.
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Az ,Adatkezelési szabalyzat”-tal 6sszhangban - az eurdpai uniés és a magyar jogszabalyok
alapjan - az intézmény meghatdrozza a természetes személyek altala kezelt személyes
adatainak kezelésére vonatkozé adatvédelmi szabalyait, melyet jelen szabalyzat

mellékleteként/”Adatvédelmi szabalyzat” cimii dokumentumaban foglal irasba.

Datum:

alairas:

Igazgatd
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3. sz. melléklet - Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

ErveNYes: ..o (év/hdénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegz6 lenyomata tartalmazza: kézépen cimert, kérben az intézmény
nevét, cimét.

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

igazgato aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
- igazgato
- munkakori leirdasdban szerepl6 esetekben, a vezetd helyettesitésével
megbizott rangidés 6vodapedagogus,
Orzési hely: az intézmény igazgatéi iroda.
Az Orzéssel megbizott személy: az igazgaté.
b) fejbélyegzd tartalmazza az dvoda nevét, cimét, adészamat
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
- igazgato
- munkakori leirdsaban szerepl6 esetekben, a vezetd helyettesitésével
megbizott rangidés 6vodapedagdgus,
Orzési hely: az intézmény igazgatéi iroda.
Az Orzéssel megbizott személy: az intézmény igazgato.
c) teljesitést, kifizetést igazold bélyegz6 lenyomata tartalmazza a teljesités
igazolasat, a kifizetés engedélyezését.

Hasznalata: az intézmény postacimére érkezett szamlak és egyéb szamlak teljesitését

igazolja és a kifizetést engedélyezi, az igazgatd alairasaval egytt hiteles.
Hasznalatara jogosult:
- igazgato,
- munkakori leirdsaban szerepl6 esetekben a vezet6 helyettesitésével
megbizott rangidés 6vodapedagdgus,
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Orzési hely: az intézmény igazgatéi iroda.
Az G6rzéssel megbizott személy: az igazgaté.
d)datumbélyegzd, lenyomata tartalmazza a napi datumot
Hasznalatara jogosult:
- az intézmény igazgatoja
- az 6vodapedagogusok
Orzés helye: az intézmény igazgatdi iroda
Az O6rzéssel megbizott személy: az intézmény igazgatodja.
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az dvoda igazgatdja dont.

A hasznalaton kivili bélyegz6ket az oévoda vezetdi iroddban elhelyezett, elzart

fémkazettadban kell elzarva tartani. Felel6s az intézmény igazgatdja.

Az érvényes bélyegzokrol az igazgatd nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

a bélyegz6 lenyomatat.

a bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

a bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rzo6 tag nevét, aldirdsat.

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szereplé bélyegzék

hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor kerlilhet sor, ha az elhasznalédds, megrongalédas, a

adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegz6 el6kertl, Ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az igazgatd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az igazgaté és a jelenlévé tanu ir ala. A

jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a ....cceeveeiceceeeenenne. -n

(év/hdnap/nap) érvénybe lépett bélyegz6hasznalati szabalyzat.
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4. sz. melléklet Munkakori leirasok

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

(Az 6voda neve)

Joggyakorlé

(Igazgato)

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést, a30 napon tili helyettesitést az
ovoda igazgatoja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely (Az 6voda neve, cime)
Heti munkaido 40 ora

Kotelezo orak szama 32 ora

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Ovodapedagégus végzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremto képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezéképesség.

Személyes
tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatésag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.
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KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

e Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatidrozzak meg.
Munkajat az igazgatd Gtmutatdsa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

o Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozodjaval.

o Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eloirasokat, és
szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zEsérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagobgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes,
a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatadséban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o 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 munkakozosségi és  munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfelelden
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézmény igazgatojanak.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga a neveldtestiilet, és az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében Kkiegyensiilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezo bizottsagokkal, a kozség iskolajaval
és kulturalis intézményeivel, a sziilokkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjaban a pedagégiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért,

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
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e  munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e  azigazgatdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

o amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egy¢b
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellentérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— Igazgat6
— Kiilso szakértd egyeztetett idépontban

A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai (intézményi nyilt napok keretében) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -

AKTUALIS
Kelte Targya Munkavallal6
alairasa

alairas
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202.. szeptember ....-tol 1€p életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

P.H.

(név) Igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név

(Az ovoda neve)

Joggyakorlo

(munkaltatoi jogkor gyakorldja)

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagégiai program eredményes

megvalositasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az 6vodapedagégusok munkajat.

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Igazgato

Helyettesitési eldiras

- helyettesitését az 6voda igazgatdéja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és
szabalyzatainak ismerete.

egészségiigyi eldirasainak,

belso

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsigok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az 6voda igazgato utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
e Takaritasi feladatok ellatasa a egészségligyi eldirasok betartasaval.
o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylttmiikodés formainak betartasa.
o A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
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A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi szabalyait és
az egészségligyi eldirdsokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkozést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagogus utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartdsarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az egész 6vodai teriiletén.

Kiilon részletezett (munkakori leirashoz csatolva) mindennapi teenddit ellatja, az elvégzett
munkéért teljes felel6sséggel tartozik.

Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, rendben tartja az 6voda udvarat, jardat seper, a jatszOhomokot
felassa, fert6tleniti, locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-elgirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

A gyermekek naposi munkajanak felliigyelete, segitése, ,tanitasa” az Ovoda
gyermeklétszamanak megfelelden. Az étkezohelyiség esztétikai rendjének fenntartasaval, a
terités folyamatanak feliigyeletével biztositja a gyermekek kulturalt étkezését.

Etkezéskor (Ovodapedagogussal egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol €s ivovizrol.

ESETI dajkai feladatok:

Id6szakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén).

El6iras szerint fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatérozott rend szerint agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kovetéen - pénziigyi bizonylatrol 1évén szd —
sziikséges a munkaidd nyilvantartas pontos vezetése.
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6:00 o6ratdl 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Az 6voda teljes korl takaritasa, szelldztetés az 6voda egyéb helyiségeiben, részletezés kiilon
tablazatban, s annak megfelelden maradéktalanul elvégzi a meghatarozott teenddket.

Segiti, feliigyeli a tizoraiztatast, illetve igény szerint a munkaidejét késébb kezdd dajkakolléga
csoportjaban is besegit.

9,15 6ratdl a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elott segitségnyljtas a mosdod hasznalataban és az
6ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba €s hozza tartozo6 helyiségek (mosdo, 61t6z9, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa €s rendben tartasa.

11:45 ¢6ratdl gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltdzkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd agyak
elhelyezése.

14 oraig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

9,30 oratol 18,30 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

10:00-t6l a sajat csoportjaban tartozkodik ¢€s ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtds a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.
10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdd, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa
11:45-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbodl, igény szerint az 0ltozkodéshez
segitségnyujtas, teritésben vald segitségnyujtas, feliigyelet.
Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd agyak
elhelyezése.
13.00-15.00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
A csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasa:

- ¢bresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba jatékhoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyijtas s az 6ltozkddésben

- ovodai foglalkozasok el6készitése (csoportszoba kialakitdsa a szakember igénye

szerint).

Az ovodai foglalkozasok befejeztével az 6voda teljes kora takaritasa, szelldztetés az dvoda
helyiségeiben. Munkajanak pontos részletezése kiilon tablazatban talalhatd, s annak
megfeleléen maradéktalanul elvégzi az ott meghatarozott teenddket.

Konyhai dolgozoé helyettesitése esetén ellatandé specialis feladatai:

Konyhai dolgozd munkakori leirasat megismeri, elfogadja, betartja, és teljes felel6sséggel
végzi.

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa

Etelmintas iivegek el6készitése, naprakész feltoltése

Mosogatasi feladatok ellatasa
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o Szillitoedények el6készitése
e Konyha napi takaritasa

Dajka kollégaja helyettesitése esetén ellatand6 specialis feladatai:

¢ Azintézményben egyediili dajkaként ellatja dajka kollégéja feladatait is. Mindkét csoport dajkai
feladatait a Iehet6 legoptimalisabb idobeosztassal megoldja.

Takarito helyettesitése esetén ellatando specialis feladatai:

e Ismeri a takaritond munkakdri leirasat ¢s annak megfelelon latja el a hianyzasabol eredd
feladatokat.

e Munkaideje 9,30 ora helyett 10 6rakor kezdddik és du.18 oraig tart. A gyermekek tavozasat
kovetden a részletezett (takaritd) munkakori leiras szerinti feladatokat maradéktalanul elvégzi.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

e Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgatd kiilon utasitasa nélkiil
ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszadllitdsaban.

e Koteles minden honap elsé keddi munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

o Koteles a vezetdi irodaban talalhat6 ,,Hibabejelento fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatonak.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat
az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a dajka részben 6nallo
munkaval, részben az igazgat6 irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat ismeri és betartja.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkérnek. Az 6voda
nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért a takaritd eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozodi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az ovoda igazgatdjanak utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo
értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ ltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
az igazgatoi utasitasok igénytol 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 eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos tarolaséért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

o munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
A tisztitd, ferttlenito, takaritd szerek és eszk6zok nyilvantartasa, rendelése.

(AVA

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosult:
o Igazgatd
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds 202...cceeeiieenecnncnnnnes -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkak®ori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:202.....ooveeieeeea .

P.H.

(Név)lgazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyéat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Kelt:202.........ccoiiiiii

munkavallalo

Helyettesitési feladataim megfeleld ellatdsahoz sziikséges munkakdri leirasokat megismertem és annak
el6irasait betartom.

Kelt:202. ...

munkavallalo
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MUNKALTATO

KONYHAI DOLGOZO

Név

(Az 6voda neve)

Joggyakorlo

( Igazgatd)

MUNKAVALLALO

| Név

MUNKAKOR

Beosztas

Konyhai dolgozo

Cél

Az intézményben étkezé gyermekek szamara az étkezés
elokészitésével egyidejiileg a zavartalan étkezés biztositasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést és a 30 napon tuli helyettesitést az
intézményvezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalinos, HACCP ismerete, alkalmazasa, betartasa.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatésag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitokészség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Szakmai kovetelmények:

Munkajogi, munkavédelmi feladatok:

- amunkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa,

- abalesetvédelem biztositasa, eszkdz és berendezési targyak folyamatos ellenérzése
- tisztitdszerek biztonsagos hasznalata és tarolasa,

- akornyezet épitésében, szépitésében valo részvétel.
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Takaritasi feladatok
- Az 6voda konyh4janak higiénés feltételeinek megteremtése.
- A konyhéra vonatkoz6 HACCP rendszer teljes ismerete €s hasznalata.
- Az 6voda konyh4jat havonta 1 alkalommal —minden hénap els6 keddjén- fertétleniti és
nagytakaritja.
- Az el6irt ruhdzat hasznalatat betartja.

Etelkiaddssal kapcsolatos feladatai
- Az ételmennyiség kimérése és elosztasa a csoportoknak.
- A kotelezéen haszndlandé mennyiségmérdk hasznalata.
- FEtelminta eltevése a HACCP rendszer el$irasainak megfeleléen.
- A gyermekek étkezési feltételeinek a biztositasa.

Specialis munkakéri feladatai:
Felel az érkezett étel atvételéért és annak mennyiségi megfeleléséért.
Felel a konyhai higiénés feltételek teljes kori betartasaért.
Az ételmaradék tarolasaért.
Az ételelvitel szabalyainak betartasaért.
Felelds az étkezoben talalhato berendezési targyakért, viragokért.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:
Az intézmény nyitasa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat az igazgato kiilon utasitasa nélkiil
ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszadllitasaban.

Az igazgatoé engedélye nélkiil az intézmény nyitva tartasat kovetden az intézményben
tartozkodni TILOS!

A feladatkorébe tartozik a leirtakon kiviil az igazgato altal meghatarozott egyéb feladatok elvégzése is.
Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles a vezetdi irodaban talalhato ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast
igényld allapotot észlel.

Az 6vodapedagogusok altal kiilon kért munka (so-lisztgyurma kisiitése, siiteménysiités,) elvégzése.

Ha az étel érkezésekor barmilyen problémat észlel, koteles jelenteni az igazgatonak vagy
az igazgato tavolléte esetén a megbizott helyettesnek!

Amennyiben jelzés nélkiil atvette az ételt, tigy a teljes felelosség az Ové!

Az ételkiadas szabalyainak betartasaért és betartatasaért teljes mértékben felelos!

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatonak A munkateriiletével és a kiszallitott ételek
mennyiségi €s mindségi kdvetelményeinek megfelelésével és fokozott figyelemmel kisérésével
kapcsolatos észrevételeir6l.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat
az Onkorményzat gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulé feladatokat, a konyhai
feladatokat részben 6nalld6 munkaval, részben az igazgatd iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakoéri leirasat az igazgat6 késziti el.

68



Személyekért:

Az intézmény ,,alkalmazotti korének tagjaként” alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek. Az
6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitdsdban, a konyha teljes higiéniai eldirasok betartasaval.

A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartads e munkakdorben is kotelezo.

Vagyon:
Felel6s az intézmény altal hasznalt takarito-és konyhai eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / nem tarhat fel. Az
intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megorizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, az igazgatdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e azigazgatdi utasitasok igénytol eltérd 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 eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenck szamara ne legyenek
hozzaférhetoek;

o munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
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e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Folyamatos.
o Ellendérzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
o Polgarmester, Igazgatd
ZARADEK

Ezen munkakdri leirds 202....................... 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva az igazgatd fenntartja.

Kelt:202 ..o,

P.H.

Igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom

Kelt:202.....cooiii

munkavallalo
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MUNKALTATO

TAKARITO DOLGOZO

Név

(Az 6voda neve)

Joggyakorlo

( Igazgato)

MUNKAVALLALO

Név

MUNKAKOR

Beosztas

Takarito

Cél

Az intézmény helyiségeinek teljes takaritasa, fertotlenitése,
beleértve a csoportszobakat, mosdé- és Kkiszolgalé helyiségeket,
irodat, teraszt, jardat és a bejaratokat..

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést és a 30 napon tili helyettesitést az
ovoda igazgatdéja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, HACCP ismerete, alkalmazasa,
szakképesités betartasa.

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Alapos és preciz munkavégzés, szeretetteljes és példaado
viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatésag, kiegyensulyozottsag, tiirelem,
higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Szakmai kovetelmények:

Munkajogi, munkavédelmi feladatok:
- a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa
- a balesetvédelem biztositasa, eszk6z és berendezési targyak folyamatos ellendrzése
- tisztitdszerek biztonsagos taroldsa
- a kOrnyezet épitésében, szépitésében valo részvétel
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Takaritasi feladatok:
- Az 6voda higiénés feltételeinek megteremtése
- Az d6vodara vonatkozdo HACCP rendszer teljes ismerete €s hasznalata
- Az 6voda helyiségeit napi szinten fertStleniti és nagytakaritja

Takaritassal kapcsolatos feladatai
- Részletezve a mellékletben.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran €rintett
munkatertilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat az igazgat6 kiilon utasitasa
nélkil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Az igazgaté engedélye nélkiil az intézmény nyitva tartasat kovetden az intézményben
tartozkodni TILOS!

A feladatkorébe tartozik a leirtakon kiviil az igazgatd altal meghatarozott egyéb feladatok elvégzése is.
Koteles minden hoénap els6 munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles a vezetdi irodaban talalhat6 ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast
igényld allapotot észlel.

Az 6vodapedagogusok altal kiilon kért munka elvégzése.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
- Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatonak

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatod kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduléd feladatokat, részben onallé munkaval, részben az igazgatd iranymutatasa alapjan
veégzi.

Munkakari leirasat az igazgatd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény ,,alkalmazotti korének tagjaként” alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasdban, a higiéniai eldirdsok betartasaval.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiloknek t4jékoztatist nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:
Felel6s az intézmény altal hasznalt takaritd eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért. Szervezi
¢s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / nem tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhatoé:

munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e azigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

o a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetbek;
munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Folyamatos.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosult:
- Polgarmester, Igazgaté
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds 202...............ccceeneen -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva az intézményvezetd fenntartja.

Kelt:202......oooii

P.H.

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:202.....cooii

munkavallalo
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FUGGELEK

Jogszabalyi hattér

A koznevelési foglalkoztatottak jogalldsardl szé 2023. évi LII. torvény (PUétv.)

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény

A lelkiismereti és vallasszabadsag jogarodl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi
k6zb6sségek jogallasarol szold 2011. évi CCVI. torvény

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény

A nemzetiségek jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX. torvény

A munka torvénykonyvérdl szél6 2012. évi 1. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamluigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. térvény

A nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

A pedagogusok el6meneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol sz6lé 326/2013. (VIII.
31.) Korm. rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo6ld 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardél szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikédésérdl sz6lé 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet
A Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igény(i tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szol6 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet
A nemzetiség ovodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasardl sz6l6 17/2013. (III1. 1.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Az emberi eréforrasok miniszterének feladatkorét érinté agazati honvédelmi feladatokrol
sz0l6 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet
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