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1.1.4 Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat célja

Szabalyozza a Harsliget Ovoda Csabacsiid-Orménykat miikodési rendjét. Az  intézmény
vezetése a szervezeti miikddési szabdlyzat elkészitésével, kihirdetésével és betartatdsaval
biztositsa az intézmény jogszerli miikodését.

1.2. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az intézménybe jard
gyermekekre, a gyermekek sziileire, az intézményben mikodd kozosségekre, szervezetekre,
illetve mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek, azaltal, hogy igénybe veszik
szolgaltatasait, illetve segitik szolgaltatdsai megvalositdsaban.

1.3. Az SZMSZ jogszabdlyi alapja

SZMSZ-iink az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziil

2011. évi CXC torvény nemzeti koznevelésrol

20/2012. ( VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények muikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény végrehatasarol

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCViv. 8. & (5)

A munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. tv.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.)

11/1994.(VIL.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

1997. évi XXXI. torvény (Gyvt) 151. (2) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi I1L. tv. a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatirol és mukodéstik
feltételeirdl

48/2012.(XII.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakmai szolgéltatdsokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl, és a pedagdgiai- szakmai szolgaltatdsokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmaodrol és esélyegyenldségrol

277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzésrél, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

2011. évi XLI. tv. a nemdohanyzok védelmérdl

A koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (X11.31.) kormanyrendelet

2011. évi CXXVIIL.tv. a katasztrofavédelemrol.

3/2002.(11.8) SZCSM-EUM egyiittes rendelet: A  munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérol



e 3/2002.(11.15.) OM rendelet: A kdzoktatas mindségbiztositasarol €s mindségfejlesztésérol
e 326/2013.(VIIL.30.)Kormanyrendelet 33/B. § (5)
e 363/2012. (VIL.17.) Korméanyrendelet az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjarél

e 368/2011. (XII.31) Kormanyrendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol az
allamhaztartas részét képezd intézmények szdmara

e 2011.¢évi CXII. tv. Informécidés dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo

e 2021.évi LILtv. egyes kdznevelést érintd térvények modositasarol

e Nkt. 62.§ (1a-1e)

2.1 Az intézmény adatai:

Az intézmény alapadatait az Alapité Okirat tartalmazza.

A koltségvetési szerv alapadatai :

A koltségvetési szerv megnevezése: Harsliget Ovoda Csabacstid-Orménykut
roviditett neve : Harsliget Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 5551 Csabacsiid, Petdfi u. 57/2.
telephelye: 5556 Orménykut, Tessedik u. 28-30.
A koltségvetési szerv alapito és iranyito szervei, azok székhelye:

Csabacstid-Orménykuat Kdznevelési Intézményi Tarsulds
A Tarsulés székhelye:5551 Csabacstid, Szabadsag u.41.

Az intézmény alapitasanak ideje: 2012.augusztus 1.

Az intézmény kozvetlen jogel6djének neve és székhelye:
Trefort Agoston Altalanos Iskola és Ovoda Csabacstid-Orménykut
5551 Csabacsid, Petofiu. 37. ,
melynek 6vodai feladatellatas tekintetében jogutddja

A koltségvetési szerv fenntartoi:

Csabacstid-Orménykuat Kdznevelési Intézményi Tarsulds
5551 Csabacsiid, Szabadsag u.41.



Létrehozasarol rendelkezé hatarozat:
Csabacstd Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

167/2012.(V.31.) KT és Orménykat Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének  75/2012.(V.31.) KT hatarozata

A koltségvetési szerv jogallasa: Onallo jogi személy
OM azonositéja: 201667
A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Nevelési feladatokat ellatd kozintézmény, mely ellatja a nemzetiséghez

tartozok o6vodai nevelését €s a gyermekek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggod
feladatokat is.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége :

Koznevelési feladatok ellatasat végzo koltségvetési szerv. A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi
CXC. tv. alapjan Alaptevékenység keretében végzi:

e a gyakorlati ismeretek elsajatittatdsa, gyakoroltatdsa és az élményt nyujto
tevékenykedtetés, az alapszintli miiveltség elérése

e Szellemi ¢és testi fejlodés egészséges ¢letmod kialakitdsa Ovodai
foglalkozasokon tul szervezett foglalkozasok keretében

e A gyermekek igényeinek megfelelden térités ellenében nyljtott szolgaltatasok.

e Hatranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek felkészitését
segitd foglalkozasok.

o Kiilonleges gondozast igényld gyermekek fejlesztd képzése, gyogypedagogiai
ellatasa, integralt nevelése

e Integralt nevelése a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermeknek, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan
jelentésen  alulteljesit,  tarsas  kapcsolati  problémékkal,  tanulési,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de
nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek,

o Szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan testi, érzékszervi,
értelmi, beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldéforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd6, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének stlyos
rendellenességével kiizdo ovodaskoru gyermekek rehabilitacios
foglalkoztatasa, illetve felzarkéztatdsa. ( a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlédésének organikus okra visszavezetheté és organikus okra
vissza nem vezetheto tartos és sulyos rendellenességére is tekintettel )

e Tanulési és/vagy magatartasi problémakkal kiiszk6d6 6vodaskoru gyermekek
egyéni , illetve kiscsoportos fejlesztése.

e Szlovak nemzetiségi tudat formalasa, elmélyitése 6vodai nevelés soran,



e Napkdziotthonos ellatas

o A koltségvetési szerv tevékenységei korében biztositja a kiilteriileten lako
ovodaskoru gyermekek autdbusszal torténd intézménybe szallitdsat, amelynek
feltételeit a fenntartok kistérségi és kozoktatasi tarsulasi megallapodasokban
rogzitik.

2.2. A koltségvetési szerv_alaptevékenységének kormdnyzati  funkcio _szerinti
megjelolése

korményzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése

1 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatali

sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,

2 091120 ellatasanak szakmai feladatai

3 091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
4 091140 ovodai nevelés, ellatas mikodési feladatai

5 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: Csabacsiid Nagykdzség és Orménykut Kozség
kozigazgatasi teriilete. Az intézménybe felvehetok mas telepiilésen lako gyermekek is.

2.3. Alaptevékenységek:

o A gyermekek két és fél, harom éves koratol, az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig, de legfeljebb hét éves (nyolc) korig torténd nevelése, gondozasa.

e Szlovak nemzetiségi tudat formalasa, tudatositasa.

e Azon fejlédésiikben akadalyozott gyermekek, akik értelmi, érzékszervi, mozgasszervi,
vagy mas fogyatékossagban szenvednek rehabilitacios foglalkoztatasa, ill.
felzarkoztatésa.

o Kiilonleges gondozast igényld gyermekek fejlesztd képzése, gyogypedagogiai ellatasa,
integralt nevelése.

e Az o6voda a gyermek két s fél, haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérol és
gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek
napkozbeni ellatasaval dsszefliggd feladatokat is.



2.4.47 intézmény bélyegzoi

1.Nagyalaku korbélyegzo: kozépen a koztarsasag cimerével és Harsliget Ovoda Csabacsiid —
Orménykat felirattal (d = 2,8 cm.)

Hasznalatara jogosult: dvodavezetd

2. Nagyalaku fejbélyegzo: Harsliget Ovoda Csabacstid-Orménykut
5551 Csabacstid, Pet6fiu. 57/2. (5,6 cm.)

Hasznélatara jogosult: 6vodavezetd

Ezen bélyegzok a gyermekekhez kapcsolodo dokumentumokon -kizarolagosan- alkalmazhatoak.

3. Kisalaku korbélyegzo: Harsliget Ovoda Csabacstid-Orménykit
(d=1,7cm.)

Hasznalatara jogosult: dvodavezetd

Ez a bélyegzd kizardlagosan a pedagogus igazolvanyok érvényesitésére alkalmazhato.



2.5.A7 intézmény szervezeti abrdja:

FENNTARTO

: ) SZULOI
OVODAVEZETO SZERVEZET

OVODA-

PEDAGOGUSOK

, PEDAGOGIAI
DAJKAK ASSZISZTENS

2.6.4z7 intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymdssal

a)Az 6voda kozossége

Az 6vodakdzosséget az ovoda dolgozoi, a szilok és a gyermekek alkotjak.

Az 6vodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
moddon érvényesithetik.

b.) Az intézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.



A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a kozoktatasrol szold torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti szabélyzata rogziti.

C.) A nevel6k kozossége

--A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési véleményezési €s javaslattevo jogkorét A nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. tv. valamint a 11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet hatarozza meg.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja.

A nevel6testiilet a torvényben megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a torvényben megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A rendszeres nevelGtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6vodai munkaterv hatérozza
meg. A neveldtestiileti értekezleteken részt vesz a fels6foku végzettséggel rendelkezé pedagogiai
( gyogypedagdgiai ) asszisztens, dontési jogkor nélkiil.

Egy nevelési év soran az dvodai neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

a nevelési év nyito értekezlete,

a nevelési év zaro értekezlete,

havonta egy alkalommal nevel6testiileti munkaértekezlet,
hetente egy alkalommal munkatarsi értekezlet.

Rendkiviili nevelo6testiileti értekezletet kell 6sszehivni:

a fenntart6 kezdeményezésére

az ovodavezetd elhatdrozasabdl, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi
a neveldtestiilet tagjainak egyharmada kéri

sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét 0ssze kell hivni:

e akodznevelési torvényben meghatarozott fenntartoi dontések elott,
e ha azt az 6vodavezeto sziikségesnek tartja,
e ha az alkalmazotti kozosség egyharmada irasban, az ok megjeldlésével kéri.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazéssal is
donthet.



A neveldtestiileti értekezletrdl a nevel6testiilet jegyzokonyvet készit.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szdzaléka jelen van,
a neveldtestiilet dontéseit — ha errdl a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat masként nem rendelkezik —
nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza, vagy titkos szavazéssal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

e Az intézmény dolgozoit titoktartdsi kotelezettség terheli azon tények, adatok tekintetében,
amelyek a gyermekek intézményen beliili és kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval
kapcsolatosan tudomasukra jutottak.

--A nevelok szakmai munkakozossége

Az dvodaban nemzetiségi, fejlesztd és mozgasfejlesztd- gydgytestneveld team miikodik. Szakmai
munkdjukat az éves munkaterviik alapjan végzik, segitve a pedagogusok munkajat.

d) A sziil6i szervezet (kozosség)

Az dvodéban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
(k6z06sség) mukodik.

Az dvodai csoportok sziildi szervezeteit (kzosségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
A sziil6i szervezetek (kozosségek) a sziilok korébol az dvodai csoportokban 3 f6 tisztségviselot
valasztanak.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezetei (kdzosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az dvodai
csoportok esetében a valasztott tisztségviselok vagy az 6vond segitségével juttathatjak el az intézmény
vezetdségehez.

Az 6vodai sziildi szervezet (kdzosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az 6vodai sziildi szervezet
(kozosség) valasztmanya. Az 6vodai sziiléi szervezet (kozdsség) valasztmanyanak munkdjaban a
csoport sziil6i szervezetek (kozosségek) tisztségviseldi vehetnek részt.

Az 6vodai sziil6i szervezet (k6zOsség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai alapjan, az évodai
csoportok megvalasztott képviseldi koziil megvalasztja az ovodai sziil6i szervezet (kozosség) alabbi
tisztségviseloit:

e ¢lnok,
o clnokhelyettes.

Az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) elnoke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot.
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Az o6vodai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel
hozza.

Az ovodai sziili szervezet (k6zOsség) valasztmanyat (vezetdségét) az dvoda vezetdjének évenként
legalabb 3 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az ovoda feladatair6l,
tevékenységérol.

Az 6vodai sziildi szervezetet (k6zosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

megvalasztja sajat tisztségviselait,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezési jogaval €lhet a hatalyos torvényi eldirasoknak megfelelden.

A sziiléi szervezet véleményezési, egyetértési jogkore, véleménye kérheté minden olyan, az
intézmény mitkodését befolyasold kérdésben, amelyet a fenntartd, a neveldtestiilet arra érdemesnek
tart.

Egyéb:
e A szililok és hozzatartozoik az intézmény nyilt rendezvényein foto- és videofelvételeket
készithetnek, illetve hozzajarulnak ezek helyi médidkban, Gjsdgokban valdé megjelenitéséhez.
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111. Az o6voda mukodése

3.1. Az dvoda alapfeladata és az elldtdisdt meghatdrozd jogszabdly

-Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés. Az 6voda a gyermek
(2,5) 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

-Az oOvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magéaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

-Az 6voda a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre kiilondsen figyelmet fordit.

-Az 6voda felvallalta a sajatos nevelési igényli, HH, HHH gyermekek hatranyanak kompenzalasat.
-Az oOvoda felvéllalta a BTM gyermekek differencidlt egyéni fejlesztését, az esélyegyenlOség
biztositasara torekszik.

Fejleszté foglalkozasokat biztosit szamukra.

-Az 6voda a gyermek hdroméves ( 2,5 éves) koratol ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is.

-Az 6voda miikodése soran figyelembe veszi és alkalmazza a vonatkozd egyéb jogszabalyokat.

-Az 6vodaban a neveld — oktatd munka nevelési program alapjan folyik.

-A nevelési programot a nevelotestiilet elfogadta és a fenntartdi jovahagyas eloétt az orszagos
szakértdi névjegyzékben szerepld szakértdi bizottsdg véleményét beszerezte.

-Az 6voda nevelési programjat nyilvanossagra hozza.

-A nevelési program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak
a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzetli gyermekek differencialt nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgalod specialis

fejlesztd tevékenységeket is.

-Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai neveldtestiilet altal elfogadott munkaterv allapitja meg,
amelyet a miikodés soran alkalmazni kell.

3.2. Az ovoda szervezeti felépitése

-Az 6voda élén az d6vodavezeto all.

-Az 6vodai csoportokban az dvodavezetd iranyitdsa ala tartozd 6vodapedagogusok dolgoznak. A
vezetd és az 6vodapedagdgusok kozossége alkotja az dvodai nevelbtestiiletet.
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-A neveld - oktaté munkat segité munkakorben 1 pedagdgiai asszisztens és csoportonként 1-1- dajka
tevékenykedik.

-A csoportba beosztott dajkak, és a pedagogiai asszisztens kozvetlen vezetdje az 6vodapedagogus, az
munkdjukat az 6vodavezetd ellendrzi.

-Az 6vodat érintd karbantarto illetve kertészeti munkakat Csabacsiid Nagykozség Onkormanyzatanak
ezzel a feladattal megbizott dolgozodja végzi. Az dvodaban ellatandd feladatait az 6vodavezetd
hatdrozza meg.

-A vezet0, az 6vodapedagdgusok, a dajkak, pedagogiai asszisztens alkotjak az 6voda kozalkalmazotti

kozosségét.

-Az egyes tervezési idészak feladatait a csoportok 6vondi rendszeresen megbeszélik a csoporthoz
beosztott dajkaval.

3.3. Munkaltatoi jogok gyakorldsa:

-A Harsliget Ovoda Csabacstid-Orménykut koznevelési intézmény vezetje az dvodavezetd.
-Az 6vodavezetd felett munkaltatoi jogkort gyakorol a Csabacstid-Orménykut Kéznevelési Tarsulasa
Tarsulasi Tanacsanak elnoke.

-Az o6vodavezet6 gyakorolja a munkaltatoi jogkort az intézmény alkalmazottai felett.

3.4. A vezetoi feladatok

Az 6vodavezeto felel:

- az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- apedagdgiai munkaért,

- az intézmény ellendrzési, mérési értékelési €s mindségiranyitasi programjanak mikodéséért,
- agyermekvédelmi feladatok megszervezésért ,

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

- a gyermekbaleset megeldzéséeért,

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszerzéséért,

- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaért, valamint
- ajogszabalyban meghatdrozott mas feladatok végrehajtasaért.
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Feladatai:

- neveldtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése,

- adontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,

- aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

- asziildi szervezettel valo egyiittmiikodés,

- az oOvodai foglalkozasoktol elkiilonitett fakultativ hit —€s vallasgyakorlassal kapcsolatos
feladatok ellatdsaban az egyhazi jogi személlyel valo egyiittmiikodés,

- az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

- az intézmény kiilsé szervekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasa, szabadsagterv elkészitése,

- adajkék és nem pedagogus munkakorben dolgozok munkéjanak szervezése, iranyitéasa,

- az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 0ndllo szervezése, a jelenléti iven tdrténd
dokumentalas ellenOrzése,

- A HACCP rendszer szervezése, mitkodtetése, ellenOrzése.

Felelds:
- atiz — és munkavédelmi feladatok ellatasaért,
- a nemdohanyzok védelmérdl szolo torvénybdl kovetkezd feladatok folyamatos figyelemmel

kiséréséért,
- leltarozasi munkdk megszervezéséért.

Az 6vodai munka egészét, valamint az évoda valamennyi kozalkalmazottjat érintd ligyekben az
Osszes kozalkalmazott részvételével tartott kdzalkalmazotti értekezletet szervez.

3.5. A helyettesités rendje

-Az 6vodavezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesités a vezetd altal adott megbizas alapjan
torténik ( egyéni megbizasok, meghatalmazasok).

-Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek
a vezet0 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

-A  vezetét tavolléte esetén 4ltaldnosan a munkaidd beosztas szerinti reggeli iligyeletes
ovodapedagogus 7.00. -12.00. o6rdig, a munkaidé beosztads szerinti délutanos tigyeletes
ovodapedagdgus 12.00.-17.00 oraig latja el a helyettesi feladatokat. Intézkedési jogkoriik az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed Ki.
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3.6. A gyermekek fogaddsa (nyitva tartds), a nevelék benntartozkoddsa

a)Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

e Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- a nevelési nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a sziinetek id6tartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,

- a neveldtestiileti értekezletek idépontjat,

- a fogadoorak rendjét, mely minden hét elsé napjan hétfén 7,30-17,00-ig mely vonatkozik az

intézményvezetdre, illetve a nevelbtestiilet tagjaira is.

- nyilt nap meghatarozasat,

- alapdokumentumok nyilvanossa tételét.
Az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.
Az dvoda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
A zérasrol a sziiloket minden adott nevelési év februar 15-ig tajékoztatni kell.
Az tinnepekkel 0sszefliggd, jogszabalyban elrendelt munkanap valtozasokhoz kapcsoldodoan az 6voda
nyitva tartasanak alakulasarol a sziiloket legkésobb 7 nappal eldbb t4jékoztatni kell.
Csabacstidon a nyitvatartasi id6: napi 10 ora, reggel 7 ératol 17 oraig tart.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 dajka nyitja.
Az 6voda nyitvatartasi idején reggel 7 és délutan 17 ora kozott az intézményben az dvodavezetdnek,
vagy a helyettesité pedagdgusnak az 6vodaban kell tartozkodnia. A vezeté benntartdzkodasan kiviili
id6ben a helyettesités rendje szerint térténik a vezet6i feladatok ellatasa.

b) Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok, hozzatartozok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek a dajkanak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban. A dajka a
jelentkezd kiils6 személyeket az 6vodavezetdnek jelenti be.

A fenntartd, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a vezetovel vald egyeztetés szerint
torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a vezetd engedélyezi.

C) Az 6voda helyiségeinek a sziil6k altal hasznalhatosaganak rendje

---A sziil6k altal hasznalhato helyiségek:
e a gyermek 61t6z0k,
e gyermek mosdok
o kozlekedd folyosok.
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---Sziilok altal feltétellel hasznalhato helyiségek:

e aziroda /6vodavezetd, illetve 6vodapedagogus jelenlétében /,
e cCsoportszobadk /a sziild az 6vodavezetével és a csoportban dolgozd 6vondvel eldzetesen
egyeztetett iddpontban és ideig /.

---A sziil6k altal nem hasznalhato helyiségek:
e konyha,
e kazanhaz,
e adolgozok jarulékos helyiségei.

d) Egyéb, az intézmény biztonsagat garantalé szabalyok

Az dvoda bejaratanak zarasa napkozben:
e Reggel 8 — 15.45 ¢6raig a gyermekek biztonsaga érdekében az 6voda mindkét bejarati ajtajat
zarva tarjuk. Kérjiik a csengd hasznalatat.
e Ebéd utan az utcai bejarat nyitasa 12,45 —kor felelése: a Kis - kozépsé csoportos 6vonok,
zaras: miutan a gyermekek eltavoznak felel6s: a Kis - kdzépsd csoportos ovonok.

Idegenek csak az 6vodavezetd, illetve helyettesének engedélyével latogathatjak az 6vodat.

Az ¢épiiletben tartozkodasuk soran kiséretr6l gondoskodni kell /pl: 6voda irant érdekl6do
leendo sziildk, konyvarus ligynok, stb./

A fenntartd, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az Ovodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az intézményi telefon hasznalat szabalyai :

e Maganjellegli telefonhivasok csak rendkivill indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsdgos feliigyelete oOvodapedagdgussal megoldott. Az
ellendrzés sziroprobaszertien torténik a részletes szamla alapjan. Ezen id6szakon kiviil sem
ovodapedagdgus, sem technikai dolgozd nem hivhaté telefonhoz maganjellegii hivéssal.

e Az intézmény teriiletén sajat mobil telefont az alkalmazott munkaidejében, a csoportban csak
néma allapotban lehet tartani. Ettdl az 6vodavezeté engedélyével lehet eltérni.

e) Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkéba jarashoz sziikséges és szokdsos-
személyi tulajdonat képezd dolgokat az 6ltdz6ben, illetve a csoportszobaban koteles elhelyezni.

e A szokéasosndl nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkdba jarashoz nem sziikséges
targyakat (€kszer, pénz, értékpapir, stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésiikért az intézmény nem vallal feleldsséget.

e Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az 6vodaépiilet el6tti, melletti
parkolés esetén az intézmény anyagi feleldsséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.
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3.7. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése

Belsé ellendrzés célok és tipusok:

» 1.Pedagogiai munka belsd ellendrzése

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak a mérése.
Az ellendrzési tervet az 6vodavezet6 késziti el.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az O6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellenoOrzési terv tartalmazza az ellendérzés
— teriileteit,

— modszerét és

— ltemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

Az dvodavezetd minden 6vodapedagdgus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt
tehet.

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagdgiai munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak belsd vizsgalatanak célja, hogy:

e Dbiztositsa a vezetoknek a megfeleld6 mennyiségli €s mindségli informaciot, segitse a vezetdi
iranyitast, dontések megalapozasat,

o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdnek a pedagdgiai, gazdalkodasi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,

e megszilarditsa az intézményi belsé rendet,

e tarja fel az intézményi szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

e Dbiztositsa az intézményben a pedagogiai, gazdasagi, és munkaligyi elGirasok — szerinti
miukodést,

e vizsgalja az intézmény vagyontargyaknak, hasznélati eszkdzoknek a védelmét.

17



A pedagogiai ellendrzés teriiletei

A pedagdgiai tevékenység teriileteinek ellendrzési feladatai:

e anevelési program feladatainak végrehajtasa,

e a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

e anevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e apedagdgusok modszertani munkdjanak vizsgalata,

e a dolgozok munkafegyelmének ellendrzése,

o a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességei ismeretének ellendrzése

e az ovodai naplok és mas taniigyi dokumentumok folyamatos és szabalyszerli vezetésének,
tartalmanak ellendrzése

e aszakmai felszerelések, a szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabalyos,
rendeltetésszerli hasznalata a napi munkavégzés soran,

o a gyerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

o a fenntarto altal eldirt kiils6 ellendrzések végrehajtasa.

Ertékelés

e Ellendrzott pedagdgiai teriiletek elemzése, orszagos €s helyi szabalyzdknak valé megtelelés,
onreflexiok, reflexiok készitése.
e Pontos adatkezelés, dokumentumelemzés

A pedagogiai munka folyamataban:

Az ellenérzés, értékelés alapelve: a neveld munkara vonatkozd ellenOrzés, értékelési, mérési
rendszerének meghatarozasa, a nevelési célok elérésének, pedagodgiai munka eredményességének, €s
hatasossaganak biztositasa.

Az ellendrzés, értékelés célja, a pedagogiai gyakorlat segitése és fejlesztése, az eredmények,
hidnyossagok feltarasa, javitasa, a pedagogiai folyamatok hatékonysagénak mérése.

Az ellendrzés, mérés, értékelésben részt vevok kore:
e aneveldtestiilet, alkalmazotti kozosség tagjai
e gyermekek
e (vodavezetd
e fenntartd
e sziildk
e kiilsé szakmai tdmogat6 rendszer

Az 6vodapedagdgusi gyakorlati munka ellenérzésének elvei és modja:
e szakmai 0nallosag tiszteletben tartasa
e modszertani szabadsag biztositasa
e pozitiv megerdsités
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o clfogadott elveknek valo megfelelés

e apedagodgiai munka tervezése, elemzése
e irasbeli munka mindsége

o Onreflexio, reflexio

A gyermekcsoport és az egyes gyermekek fejlettségének ellendrzése, mérése, értékelése
e Ovodapedagogusok kozotti hatékony kommunikéacidval
o Megfigyelések, mérések eredményeivel
e Gyermekmunkék elemzésével
o Sikerkritériumok meghatarozasaval, megfeleloséggel.
e Alkalmazhat6 Difer, Goodenough teszt, Felmérdlap, Egyéni fejlodés mérd adatlap.
o Fejlettség vezetése a Gyermektiikdrben torténik,
e Nevelési év végén, 6vodaskor végén iskoldba l1épéskor dsszegzésre keriil sor.

A helyi Nevelési Program sikerkritériumat a ,, Fejlodés varhaté eredményei az 6vodaskor végén”
cimii program elem tartalmazza. Ehhez viszonyithatdé az 6vodai nevelési munka és a gyermekek
fejlettségi szintje.

A program, intézmény, pedagégusok belsd Onellendrzése Onértékeléssel, kiilsd ellendrzése
Tanfeliigyelettel valosul meg.

> 2. Vezetdi és hataskori ellendrzés

1. Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége
Az egyszemélyes felelés vezetd a belsé ellenérzés iranyitdja. Ellenérzési joga mindenre
kiteljed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és az intézményi miikodésre.

Az intézményvezetd ellendrzési feladatai:
e miikddteti a teljesitményértékelési feladatokat
e Dbiztositja ellenérzési rendszert: a targyi- €s személyi feltételeket,
e hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellendrzési programok 0sszeéllitasara
megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,
e megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,
e clrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

A vezetdi ellendrzés az iranyito tevékenység szerves része. A vezetok alapvet feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése.
Az intézményvezetd ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést!

A vezeték hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
e a hatalyos jogszabalyok: belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,
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e utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

e tanligy-igazgatasi, modszertani, statisztikai, és egyéb belsd végrehajtas utasitdsok
megtartasa,

e a hatdridds feladatok teljesitése,

e az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

e utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa.

A gazdalkodasi ellendrzés {0 teriiletei:
o eszkdzgazdalkodas: a kihasznaltsag €s a szabad kapacitas vizsgalata,
e munkakoriilmények és a dolgozok 0sztonzési rendszerének vizsgalata,
o Kkészlet és energiagazdalkodas: a takarékossag megvaldsitasanak vizsgalata,
o ¢érdekeltségi rendszer: a koltségkimélé eljarasok Osszefliggéseinek attekintésel,
e vagyon- ¢s biztonsagvédelem: vagyontargyak tarolasa, ovasa, feleldsség vizsgalata,
e ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
e a hataridék pontos betartasara.

3.8.4 vezetd és az ovoda sziildi szervezete kozotti kapcsolat formdi

-Az 6vodai szinti sziildi kozosség vezetdivel az dvodavezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport
sziil61 kozosségek képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

-Az 6vodapedagdgus a csoport sziiloi kozossége képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal ad t4jékoztatast.

-Az ovodavezetd, illetve az 6vodapedagogus a sziildi szervezet képviseldjével egyiittmiikodik az
ovodai koz0s, illetve a csoport sziildi értekezlet 6sszehivasaban és lebonyolitasaban.

A szervezeti és miikodési szabalyzat altal a sziil6i kozosség részére biztositott jogszabalyban
eléirt és azon feliili — jogosultsagok:

Az o6vodai sziiléi szervezet (kozdsség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasardl tajékoztatja a nevelbtestiiletet és a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésekben tdjékoztatast kérhet az Ovoda
vezetdjétol.

A vezet6 és a sziilok kozotti kapcsolattartas formai:

- k6z0s sziiloi értekezlet, ahol az 6voda egészére vonatkozo feladatok ismertetése, megbeszélése
torténik

- csoport sziiléi értekezlet, ahol a csoportra vonatkozoan nevelési-oktatasi feladatok ¢€s aktualis
szervezesi feladatok ismertetése, megbeszélése torténik

- fogadoora

- SZK értekezlet

- nyilt nap

- csaladi délutanok

- csaladlatogatas

A hatékony miikodéshez sziikséges a szoros kapcsolat kialakitasa az intézmény ¢€s a sziil6k kozott.
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3.9.A sziillokkel valo kapcsolattartas rendje:

Sziiloi értekezlet rendje:

- tanévnyit6 sziiléi értekezlet — augusztus 21-30.

- évkozi sziiloi értekezlet: beiskolazas elott, illetve ha a feladat indokolja

- tanévzaro sziildi értekezlet — aprilis 20-majus 10.

A sziiloi értekezlet idejérdl legalabb egy héttel azt megeldzden, a faliujsagon tajékoztatni kell a
sziiloket.

SZK értekezlet rendje:

a sziild1 értekezlet elott egy héttel, illetve ha a feladat indokolja azt.

Fogadoora rendje:

minden honap els6 hétf6jén 7, 00-17, 00-ig

Nyilt napok rendje:

Minden csoportban az év folyaman egy nyilt napot tartanak az 6vonok.

Csaladlatogatasok rendje:

- Az Gjonnan beiratott gyermekeknél, az 6vodapedagdgusok kornyezettanulmanyt végeznek. Ekkor
késziil el a gyermekrdl az anamnézis. A latogatast az 6vondk kdzdsen végzik.

Iddpontja: augusztus 21-30. A csaladlatogatas idépontjat minden esetben egyeztetni kell a sziilokkel.
Problémas esetben rendkiviili csalddlatogatast végez az oOvodapedagogus a gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt.

3.10. A4 nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazdsdra, tovabba a feladatok

ellatisdaval megbizott beszamoldsdara vonatkozo rendelkezések.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasanal,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasanal,

a nevelQtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasanal,

tovabbképzési program ¢és terv elfogadasanal,

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyeknél.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
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Javaslattételi jogkore:

- anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésen.
A feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasra vonatkozé rendelkezések:
Az atruhazott jogkor gyakorlgja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. / 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet /.
A nevelGtestiilet az adott jog, feladat atruhdzasardl szold hatarozatdban fogalmazza meg, hogy
milyen idokozonként és modon kér beszamolast az atruhdzott tigyekrol.

Beszamolas formai:
- irasbeli beszamolo,
- szobeli tajékoztatas a neveldtestiileti tiléseken,
- feljegyzés készitése a leadott feladattal kapcsolatos megbeszélésekrol,
- hatarozathozatalrél jegyzokonyv készitése.

3.11. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdaja és modja

-Az oOvodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

-A pedagdgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kdzolt hataridoben javaslatot tesz az altala igényelt, az
intézményt érintd feladatok iitemezésére.

-A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassagéanak, iskolaérettségének elbiralasaban sziikség
szerint kozremiikodd pedagogiai szakszolgalat vezetdivel az oOvodavezetd allapodik meg az

egylittmiikddés formaiban.

-Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, melyrdl
a vezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az d6vodavezetd gondozza.

-Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartds az dvodavezetd feladata.
-Az 6vodat szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

-Az egyhaz képviseldivel a vezetd tart kapcsolatot.

3.12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldasdval kapcsolatos
feladatok

1 Ovoddnk jeles napjai:

- Mihaly nap /szeptember 29. /

- Sziret

- Marton-nap

- Advent: Mikulas, Luca-nap, Karacsony

- Farsang /vizkeresztt6l hamvazoszerdaig /
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- Husvét /az els6 tavaszi napéjegyenldség utani holtdltére kdvetkezd vasarnap /
- Anyak napja
- Piinkosd /a Husvét utani 50. nap / a jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismerése

Népi hagyomanyok, helyi szokasok apolasa kdrében torténik a jeles napokhoz kapcsolodo szokasok

megismerése , népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés, Pedagogiai Program alapjan.
A gyermekek érzelmi rahangolassal késziilnek a Karacsonyra.

2.Eovéb. az 6vodai életiinkh6z kapcsolodo jeles napok, tevékenységsek

-Népmese vilagnapja

-Allatok Vilagnapja ( intézményi Jo-gyakorlat)

-Kézmosas Vilagnapja

-Mikuléas — nap

-Viz Vilagnapja

-Fo6ld napja

-Madarak, fak napja

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza. Csoportokon beliil kozos tinnepléssel koszontik a
gyermekeket név — és sziiletésnapjukon.

Nyilt, sziilok szdmara is latogathato jatszohazi napokat tart az intézmény Kardcsony és Husvét elott
sziil6i igény alapjan.

Az évzar6 linnepély nyilvanos, a sziilokon kiviil meghivott vendégek is részt vesznek rajta.

3.A gsvermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alakalmaval:

-Idések Vilagnapja
-Adventi gyertyagyujtas
-Karacsony

-Anyak napja

-Evzaré (ballagas)
-Vecierky

-Szlovék nap

Az évzaro iinnepély nyilvanos, a sziilokon kiviil meghivott vendégek is részt vesznek rajta.

4. Tarsadalmi iinnepeinkrol megemlékeziink:

-Oktober 23.
-Maércius 15.
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3.13. A _gyermekek tavolmaraddsdanak, mulasgtisanak igazoldsdara vonatkozo
rendelkezések

-Ha a sziild a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legaldbb egy munkanappal
megelézden tajékoztatnia kell az 6vodapedagogust.

-Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradds napjan 7.25 oraig be kell
jelenteni. Huzamosabb tavollétet az 6vodavezetdvel egyeztetni kell.

-Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.

-Jarvanyligyi késziiltség €s veszélyhelyzet esetén az EMMI ¢és az Oktatdsi Hivatal rendelkezései
iranyadoak.

3.14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

-Az 6vodaba jar6é gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az iskolaorvos, fogorvos
¢és a védond latja el.

-A védoénd 3 havonta tisztasagi ellendrzd vizsgalatot tart.

-Az ovodavezetd biztositja az egészségiigyi (védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
ovonoi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatara valé elokészitésrol.

3.15. Intézményi védo, ovo eldirdasok

Az 6voda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikodhet,
tovabba azalatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part vagy parthoz kotddo
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az 6vodavezeto feladata

a gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa, balesetek veszélyforrasainak megsziintetése,
kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszkozok megjavittatdsa, az eszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak, tisztitdszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.

Minden 6vodapedagiogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:

e a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és

e czek elsajatitasrol meggy6zodjék, tovabba

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll a sziikséges
intézkedéseket, megtegye.
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e Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben, sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformakat.

e 2003. szeptemberétdl az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A
jatékot hasznaldo oOvodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan 4attanulmanyozni és a jatékszert
aszerint alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagdgus kotelessége az elsdségnyujtas.
Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni ra.

e A napkoézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni. Sziikség esetén a
beteg vagy megsériilt gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok
mieldbbi értesitésérol.

A reklamtevékenység szabalya:

Az 6vodéban tilos a reklamtevékenység kivéve:
- ha a gyermeknek szo6l és az egészséges ¢letmodddal, kornyezetvédelemmel a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 2011. évi XLI. tdrvény alapjan dohanyozni tilos!
Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A vezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.

Bombariad6 esetén a vezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kiiiritésének iddpontjardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informéciodja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A bombariado és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

3. 16. Tajékoztatds a nevelési programrol, az SZMSZ-rol és a Hazirendrol

Az oltozéfolyoson, jol lathatod, elérhetd helyre kell elhelyezni, az 6vodavezetd altal hitelesitett
masolati példanyban.

- az 6voda Pedagogiai Programjat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint

- Hazirendjét

A pedagdgiai program masolati példinya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A sziildk az 6vodavezetotdl kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a dokumentumokrol. Erre a sziilovel
torténd eldzetes megallapodas alapjan keriilhet sor.
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A fenti dokumentumok tartalmat az 6vodavezeto a sziil6i értekezleten is kozzéteszi, megismerteti.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét aldirasaval kell
igazolnia.

3.17. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje.

Ovodank az oktatisi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VII. 28.) korményrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban, az iktatokonyvben megjelolt helyen -
zarhat6 szekrényben- kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti mésolatat:

- Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
- Alkalmazottakra vonatkozo6 bejelentések

- Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €s az 6vodavezetd
alairasaval hitelesitett formanban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban

taroljuk.

Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezetd, €s az altala felhatalmazottak férhetnek hozza.

3.18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje.

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzOkonyvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitdltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan 6vodavezetdi hataskor.

Az egyéb elektronikus tton eldallitott dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az dvodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell talrolni.

Kelt: Csabacsid,........ccoovvvviiiiinn...

Ovodavezetd
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata abban az esetben sziikséges, ha az intézmény
rendjében valtozas all be, ha a jogszabaly alapjan feliilvizsgalata sziikséges, illetve a neveldtestiilet
kéri.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetése

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan
1dore szol.

Modositasra akkor keriil sor, ha jogszabalyokban, Szervezeti és Mkddési Szabalyzatban, intézmény
rendjében valtozas all be. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Knt. hatarozza meg.

Legitimacios zaradék
Az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatit az oOvoda nevelOtestiilete az intézmény

vezetdjének elbterjesztése utan, egyhangulag elfogadta.

Kelt: Csabacsiid, 2021. 10. 25.

ovodavezeto

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziilok Kozossége megismerte, elfogadasra
javasolta.

Kelt: Csabacstid, 2021. 10. 25.

Harsliget Ovoda Sziilsk Kozosségének elndke

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Csabacstid-Orménykut Kdznevelési Intézményi
Tarsulds Tanacsa .............coeevvvvnnnn.n. szamu hatarozataval jovahagyta.

Tarsulasi Tanacs elnoke
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Mellékletek

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Iratkezelési szabalyzat

3. Munkakori leirasi mintak
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1. szamua melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizaciods
kotelezettségeinek teljesitésének érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIIL. torvény
modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
-A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz016
1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény”)
-A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény modositasarol
-A nemzeti kdoznevelésérdl szo16 2011. évi CXC. Tv.
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
-a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa
-az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
-azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az 6vodas gyermekeirdl, kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

Osszefoglalva: szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
1d6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Harsliget Ovoda Csabacsiid-Orménykat miikddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet ............ Vot ho...... i
értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az 6vodai

szll6i szervezet, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Csabacsiid Nagykozség Onkormanyzata,

¢) Valamint Orménykut Kozség Onkormanyzata hagyta jova, melyet a cimlapon datumozott
idépontban alairasaval ismer el.

d) Jelen adatkezelési szabalyzatot a sziilok megtekinthetik az 6vodavezetdi irodaban.
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1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az 6voda vezetdjére és valamennyi kozalkalmazottjara
nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal I1étesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a munka térvénykonyve 76.§
(6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B§ szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel
kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletének ,, A kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek az
adatok kdotelezden nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A koOzoktatasi térvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) allandé lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam
C) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besoroldssal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
- munkakor, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabol
kezeli a kdzalkalmazottak bankszamldjanak a szamat.

2.2.A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

g) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartdzkodasi
helyének cime ¢és telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a tartozkodéas jogcime €s a
tartozkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama

h) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

1) agyermeki jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
- felvétellel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
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- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, tartds gyogykezelés alatt allo gyermek adatai,
- gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,

J) - minden egyéb adat az érintett hozzajarulasaval.
3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az 6voda pedagbdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
birdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A gyermekek adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a gyermeki adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birésag, rendOrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézménye felé

c) agyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

d) az egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak megallapitasa
céljabol

e) a csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek, szervezetnek, gyermek-és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyezettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsa az iigyek aldbb szabalyozott
korében megbizast adhat.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy-Utasitasi jogkorét alkalmazva- sajat felelésségével latja el.

Az 6vodavezetd személyes feladatai:

A 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

A 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

A 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

A 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

A 3.2 fejezet ¢) szakaszéban adatok tovabbitasa 6vodavaltas esetén az 1) 6voda vezetdjének

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
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e A munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztds szerint felelés a 2.2 fejezet c) szakaszban
meghatarozott adatok kezeléséért,
o A 3.2 fejezet ) szakaszban szerepld adattovabbitas.

Munkaiigyi, gazdasagi vezetd fétanacsos, amennyiben van:

e Beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok alapjan feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben

e A 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd 6sszes
adat kezelése

o A 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

o Kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat

Ovodapedagdgusok:

e A 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott gyermeki baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a felelosnek

Gyermekvédelmi felelds:

o A 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
o A 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Az 6vodai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertiilé olyan pedagogusoktol és sziiloktdl, akikrdl a weblapon
személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé6 olyan pedagogusoktol és a gyermekek sziileitdl,
akikrél kiemelten személyiiket dbrazold fénykép jelenik meg a honlapon ( a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

e A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos méodszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
e Nyomtatott irat

e Elektronikus adat

e Az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitdégépes moddszerrel is
vezethetOk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kitelezden is elrendelheti.
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5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden- barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett-
adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

o A kozalkalmazott személyi anyaga

e A kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok ( példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

e A kozalkalmazott bankszdmlajanak a szama

o A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
A kozirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata

A munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

Birdsag vagy mas hat6sag dontése

Jogszabalyi rendelkezés

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

e Az intézmény vezetdje

e A munkaiigyi vezet6 fotanacsos és- munkakori leirasuk alapjan- beosztottai
e A vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek

e Sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e Az intézmény vezetdje
¢ A munkaiigyi vezetd f6tanacsos
e Az adatok kezelését végz6 személy

A személyi iratokat és személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mds nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.
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A személyi anyag része az 1992. ¢évi XXXIII. torvény S5.sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartds els¢ alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

e A kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal vald 1étesitésekor

e A kozalkalmazott athelyezésekor

e A kozalkalmazotti jogviszony megszlinésekor

e Ha a kdzalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellenOrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai

¢s alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a munkaiigyi vezetd fotanacsos
végzi ( amennyiben van), illetve az ezzel megbizott személy.

5.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

e Az intézmény vezetdje
e A helyettese
e A munkaiigyi vezet6 fétanacsos ( amennyiben van).

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell
tennie.

5.3.2. A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A o6vodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e Osszesitett gyermek nyilvantartas

o Torzskonyvek

e Beiratasi naplo

e Felvételi és mulasztasi naplo

5.3.2.1 Az 6sszesitett nyilvantartas

Célja: az 6vodaba jard gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kiallitdsa taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa. Az Osszesitett
gyermeki nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e A gyermek neve, csoportja
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e Sziiletési helye és ideje, anyja neve

e Allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e A gyermek 6vodédjanak megnevezése

A nyilvantartdst az Ovodavezetd vezeti. A nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A
szamitogéppel vezetett gyermeki nyilvantartds folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az
ovodavezeto a felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett gyermeki nyilvantartds masodpéldanyban
torténd tarolasat masodpéldanyban biztositani kell.

A gyermek sziildje a gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az csoportvezetd 6vondt, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A kozalkalmazott, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel O0sszefiiggd tevekenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetové teszi.

Az intézmény - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével- a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgdlni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is- megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
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mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen- annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil- az adatvédelmi torvény
szerinti birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az ¢érintett jogait megsérti, az éErintett
kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.

Zaro rendelkezéesek

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak melléklete

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozOsségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval

Csabacstd, ..........oovvviiiiiiinnn,

ovodavezeto

Az 6voda sziil61 kozossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasunkkal tanusitjuk, hogy
az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Harsliget Ovoda Szillsk Kozossége elnoke
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Kozalkalmazotti nyilvantartas Harsliget Ovoda Csabacstid- Orménykut kézalkalmazottai szamara az
1992.¢évi XXXIII. torvény 5.sz. melléklete szerint

Név, sziiletési név:

Allampolgérsag:

Anyja neve

Allandé lakcime és tartozkodési helye

Sziiletési hely és 1d6

Taj-szama

Telefonszama

Csaladi allapota

Gyermekeinek sziiletési ideje

Adodazonosito jele

Egyéb eltartottak szama
Az eltartds kezdete

Legmagasabb iskolai végzettsége, tobb
végzettség estén valamennyi

Iskolarendszeren kiviili oktatasban szerzett
szakképesitése, meghat. munkakor betoltésére
jogosito okiratok adatai

Szakképzettségei

Tudomanyos fokozata

Idegennyelv-ismerete

Korabbi munkaviszony(ok),a megsziinés
modja és idépontja

Korabbi munkahely(ek) megnevezése

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete

Erkdlcsi bizonyitvany szdma, kelte

Jubileumi jutalom, végkielégités alapjaul
szolgalo iddtartamok
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A kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv

Harsliget Ovoda Csabacsiid-Orménykat

Székhelye:

5551 Csabacsud

Petdfi u 57/2.
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete az év ho nap
intézményben
Jelenlegi besorolasa
Besorolasanak idépontja év ho nap
év ho nap
év ho nap

Cimadomanyozas, kitiintetés adatai

Jutalmazas

A mindsitések idOpontja

Hatalyos fegyelmi biintetése, kartéritésre
kotelezés

Személyi juttatasok

A munkatigyi vezetd fotanacsosnal
folyamatosan nyilvantartva

A kozalkalmazotti munkabol vald tavollét
jogcime, idOtartama

A munkatigyi vezetd fOtanacsosnal
folyamatosan nyilvantartva

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének

idépontja

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének

modja

A végkielégités adatai

A kozalkalmazotti munkavégzésre iranyul6

egyeb jogviszonnyal 0sszefliggd adatok
(Kjt.41.8)

Csabacstd, .......coovviiiiiiiiiiiiiiii,

A fenti adatok nyilvantartasat tudomasul vettem:

ovodavezeto

kozalkalmazott
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2.szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény iratkezelési szervezete és az iratkezelés modja

Az intézmény iratkezelése kdzpontilag torténik, azt az 6vodavezetd végzi.
Az iratkezelés modja: hagyoményos kézi iktatas.

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az intézményen beliili iratkezelés ¢és ligyintézés szabalyainak kialakitasaért, végrehajtasaért,
felligyeletéért, a biztonsagos iratkezelés személyi, személyi, dologi feltételei és eszkdzei
biztositasaért az 6vodavezetd a felelds.

2.2. Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletében az dvodavezetot a helyettes
helyettesiti. E tekintetben tartos tavollétnek szamit a négy hetet meghalado tavollét.

2.3. A nevelési-oktatasi targykorl ligyintézés €s iratkezelés az 6vodavezetd feladata..

2.4. A tanligyi nyilvantartasok kezelése a 11/1994.(VI. 8.) MKM-rendelet 4. szamu
mellékletében foglaltak szerint, az 6vodavezetd iranyitasaval torténik.

3. Adatkezelés és tovabbitas

Az adatkezelés ¢és —tovabbitds intézményen beliili rendjét az o6voda adatkezelési szabélyzata
hatarozza meg.

Kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, szignalasa

A kiildemény atvétele

1. A kiildemény kezelése

1.1. Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkez6 iratokat, tértivevényeket, taviratokat,
csomagokat ¢és mas kiildeményeket, valamint a személyesen kozvetleniil benyujtott
beadvanyokat az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén megbizottja veszi at.
A mindsitett kiildeményeket a posta szabalyainak megfelelden kell atvenni.

1.2. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Az igazolas torténhet az irat masolatan, atadokonyvben, atvételi elismervénnyel.
Ha az atvétel igazoldsat a benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt mésolat egyezdségérdl a vezetdnek (vagy az irat atvevdjének) gondosan meg kell
gy6zddnie.

39



2. Sériilt kiildemény kezelése

2.1.

2.2.

3.1

3.2.

Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az dvodavezetd ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja azt.

A kiildemény tartalmat ellendrizni kell. A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a bekiildot
értesiteni kell.

Siirgosség kezelése

A gyors elintézést igényld (,,azonnal,” ,,stirgds” jelzésti) killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez. A felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles iktatni.

Soron kiviil kell a vezet6hoz tovabbitani a fenntartdbhoz érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

4, Téves cimzés

4.1.

4.2.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Az 6vodavezetd az atiranyitott iratokrol jegyzéket vesz fel.

A kiildemények felbontasa

1. A kiilldemények felbontasa

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

A kiildemények felbontdsa az 6vodavezetd feladata.
Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii. Fel kell bontani a cimzett tavollétében azokat a leveleket is, amelyeken-
az intézmény neve eldtt vagy utdn- névre szOolo cimzés taldlhatd, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegii.
A kiildemény téves felbontésa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezeldnek ra kell
vezetni a téves felbontas tényét, s azt daitummal és alairassal kell ellatni.
A beérkezett kiildemények bontasakor ellendrizni kell:
o A feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat,
o [lletékkoteles iratnal (bizonyitvanymasodlatért benyujtott kérelemnél) az illeték lerovasanak
tényéet.
Az esetleges hidnyt az {ligyiratra fel kell jegyezni.
Az esetleges készpénzkiildemény esetén jegyzokonyvet kell felvenni, a pénzt elismervény
ellenében a pénzkezeléssel megbizottnak at kell adni, az elismervényt az irathoz csatolni kell.
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjdhoz jogkovetkezmény ( fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
fiiz6dhet, valamint ha a feladoé neve és pontos cime az iratb6l nem allapithaté meg, a kiildemény
hianyosan vagy sériilten érkezett meg.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
e A tévesen kézbesitett kiildeményeket,
e A névre szololeveleket, a didkonkormdnyzat, a sziil6i munkak6zOsség iratait, a mas
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket.
Ha megkeresés elektronikai uton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szignaladsra bemutatni
¢s iktatni. A faxon érkezd iratokrol el6szor masolatot kell késziteni. Egyebekben az irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.
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2. Az iratok érkeztetése

2.1.
2.2.

A felbontott kiildeményeket datumozassal érkeztetni kell.
Ha a kiildeményt felbontas nélkiil kell tovabbitani a cimzetthez, az érkeztetést a boritékra ra kell
vezetni.

3. Aziratok szignalasa (az iigyintézé Kijelolése)

3.1
3.2.

3.3.

Az 6vodavezetd az érkezett iratok alapjan kijeloli az ligyintézoket.

Az Ovodavezetd rdvezeti az iratra az elintézéssel kapcsolatos kiilon utasitdsait (hatarido,
stirgdsségi fok, stb.), és a szignalas idejének megjelolésével alairja.

Az iratok a szignaldst kdvetden azonnal iktatasra kertilnek.

Az iratok nyilvantartdsa

1. Iktatas, iktatobélyegz6

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

2.1.

2.2.

Az intézménybe beérkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6dd sorszamos

rendszerben torténik.

Az iktatast a kiildemények beérkezésének napjan-de legkésébb az azt kdveté munkanapon- a

vezetO szignalasa utan, a beérkezés sorrendjében kell elvégezni.

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbol inditott ligyeket, valamint a siirgds vagy hataridd kitlizésével

érkezett kiilldeményt, a taviratokat, expressz kiildeményeket.

A névre sz0lo kiilldemény cimzettje a felbontds utan kdteles gondoskodni a hivatalos {igyirat

azonnali bemutatasarol és iktatdsarol.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbiakat:

e A jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat),

e Amelyekrdl nyilvantartast (példaul munkajogi, gazdasagi-pénziigyi jellegli nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok) kell vezetni.

Az iktatokonyv

Az iktatds céljara év elején megnyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni.
Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.

Az iktatokonyv hitelesitése a kovetkezo:
» A Harsliget Ovoda Csabacsiid-Orménykut,  Csabacsiid ~ Petéfi  u. 57/2.
...... €v..............hatdllyal megnyitott iktatokonyve .....szdmozott oldalt tartalmaz.
Csabacsud,........... [ 2 ho.....nap
P.H.
alairas”
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2.3.

2.4.

2.5.

3.1
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Az iktatokonyvben iktatészdmot iiresen hagyni nem szabad. Az iktatokdnyv lapjait
Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat-ceruzaval bejegyzett hataridé kivételével- torolni
(leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintaval, vagy barmi mas modon olvashatatlanna tenni)
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal gy kell 4thtzni,
hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly moddon, hogy az
érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés olvashatdsdga mellett- kétségtelen legyen. Meg kell
jelolni azt is, hogy a tévesen beiktatott ligyiratot mely szamra iktattdk at. Az érvénytelenitett
bejegyzes iktatdszamara ujabb ligyiratot iktatni nem lehet.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet az iktatassal felhasznalt utolsé sorszamot kdvetden
alahuzassal, az utolsé iktatas sorszamanak feltiintetésével kell lezarni az alabbiak szerint:

,» Az iktatokonyvet......... db iktatoszammal,........... utolsoé iktatasi szamon lezartam.
Csabacstd,......... V.t ho.......... nap

alairas”
Az iktatas

Az iktatdoszam: Az iktatas minden naptari évben 1-gyel kezdddik.

Az érkezett iratok iktatdsa iktatobélyegzdvel és az adatok iktatokonyvbe torténd bevezetésével
torténik.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

e Az intézmény nevét (roviditését), székhelyét

e Az iktatas évének, honapjanak, napjanak,

Az iktatokonyv sorszaménak (az iktatoszamanak), a mellékletek mennyiségének,

e Az ligyintézd nevének

feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Iktataskor az iktatobélyegzot az irat jobb felsé részére kell nyomni tigy, hogy ne fedje az irat
szOovegét, valamint ki kell tolteni annak rovatait.

Ha az iktatobélyegz0 nem helyezhetd el a leirt mddon, azt az irat hatoldalara kell ranyomni.

Az iraton elhelyezett iktatobélyegzd lenyomatdnak kitoltésével egy idoben, azzal megegyezden
kell bejegyezni az iktatokonyvbe:

Az iktatas sorszamat (iktatészamat),

Az iktatas idejét,

A bekiild6 nevét €s ligyiratszamat,

Az ligy targyat és mellékleteinek szamat,

Az el6-és utoirat iktatdszamat,

Az ligyintéz0 nevét,

Az elintézés modjat,

A kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés...),

Az irattari tételszamot.

Az iraton a tételszamot az ligyintéz06 tiinteti fel.

Az irat elintézését kdvetd irattarba helyezéskor kell az iratra és az iktatokdnyvben

Feljegyezni az irattarba helyezés keltét.

Az irat targyat ugy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az iigy 1ényegét, €s annak_alapjan a
mutatdzas, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen. Ha az iigy kezdeményezdje_allampolgar
(sziild), a targy rovatban fel kell tiintetni a nevét és a lakcimét.
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4.1.

4.2.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy az iratnak van-e eld irata. Az eld iratot az
iskolatitkarnak szerelni kell.

Ha az ligy lezarédsa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt jeldlni
kell az iktatokonyvben is. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének athuzasaval
¢s a ,,Kezelési feljegyzések”™ rovatban az irat 0j helyének megjeldlésével torténik.

Gyitijtészam és gyujtéiv hasznalata

Ha az intézkedésre vagy felhivasra tobb szervtdl, szervezeti egységtdl érkeznek valaszok, azokat
az ligyintézo kiilon iktatas nélkiil, az tigyiratszamhoz tartozé gytijtéiven tarthatja nyilvan.

A beérkezett valaszokra fel kell irni az iktatészamot és a gyljtéiv sorszamat. A gyujtoiv
hasznalatat jelolni kell az iktatokonyvben. Az ligyintézés utan a gyljtdiv az iratok mellett marad,
¢s igy kertil az irattarba.

A gylijtészamok jegyzekét a kapcsolddo targy megjeldlésével az iktatokonyv elsé lapjahoz kell
csatolni, és a gyljtoéiveket év végén emelkedd sorszam szerint d6sszekapcsolva az iktatokonyvvel
egyiitt kell kezelni.

Gytjtdszamon kell iktatni az azonos targykori, az év folyamén tobb izben eldfordulo iigyeket,
amelyek rendszerint egyetlen intézkedéssel elintézhetok.

Az ligyirat mutatozasa

Az iktatott ligyiratot a késobbi megtalalas érdekében altaldban még az iktatas napjan, legfeljebb
azonban az iktatast koveté munkanapon mutatozni kell.

A mutatézas mutatokonyvvel torténik. Minden iktatokonyvhoz szervesen kapcsolodd név-és
targymutat6 konyvet kell hasznalni.

A betlisoros mutatokonyv megnyitasara, hitelesitésére és lezarasara az iktatokonyvre vonatkozo
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

a mutatokonyvben az iktatokonyv Targy rovatdba bejegyzett szoveget a kiemelt sz6
kezddbetiijének megfeleld betlihdz, az iktatdszam feltlintetésével kell bejegyezni. Ha az iigyirat
tobb targyat érint, vagy az azonos targy tobbféleképpen értelmezhetd, a targyat tobbféle
szoveggel €s tobb helyen kell mutatdzni.

Az iktat6-és mutatokonyvet kék vagy fekete szinii tollal, olvashato irassal kell vezetni.

7. Az iigyiratok atadasa az iigyintézonek és az elintézési hatarido

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az 6vodavezetd az ligyintézok részére elintézés céljabol az ligy iratait iktatdszam, targy
¢s atvétel idopontjanak feltlintetésével, valamint hatarid6 jelolésével atadokonyvvel
torténik. Az iratok visszavétele hasonldo modon torténik.

A gyerekekkel kapcsolatos iigyekben keletkezett iratokat az tigy elintézéséért felelds
vezetd vagy alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésObb az iktatas napjatol
szamitott 30 napon beliil elintézni.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési hataridoé 30 nap,
amennyiben az évodavezetd mas hataridét nem allapit meg.

Az ligyek 30 napos — illetéleg a megallapitott rovidebb- hataridében térténd
elintézésért az ligy intézdje felel. Az vezetd indokoltesetben az tligyintézési
hataridét egy alkalommal tovabbi 30 nappal meghosszabbithatja.
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8. Hataridds nyilvantartas

8.1.

8.2.

8.3.

Ha az iigyiratban tett intézkedésre mas szervtdl valasz bevarasa sziikséges, vagy ha az iigyben
tovabbi intézkedés meghatarozott feltétel bekovetkeztével vagy meghatarozott késdbbi
idépontban tehetd, az ligy intézésére kdzbensd hataridét kell kitlizni. A hataridét az ligyintézo
allapitja meg és tilinteti fel az iraton.

Az ligyiraton feltiintetett és az igazgatd altal szignalt hatarid6t az dvodavezetd — honap, nap
feltiintetésével- az iktatokonyvben ceruzaval feljegyzi, az iratot pedig a megfeleld hatarido-
nyilvantartasba helyezi.

Ha az intézkedésre vart valasz a kitizott hataridon beliill megérkezik, a hatarido-feljegyzést
torolni kell, és az ligyiratot — a valaszirat szerelése mellett- azonnal be kell mutatni az
igyintézonek. Ha a valasz a hatarid6 eldtt nem érkezik meg, az ligyiratot a hatdrnapon
tovabbitani kell az tigyintézonek.

9. Aziigyirat és a hatarozat tartalmi €s alaki kellékei

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

az lgy intézdjének kiadmanytervezete kell késziteni, és azt a kiadmanyozasra jogosult részére
bemutatasra el0 kell terjeszteni.

Az intézményben keletkezett tligyiratoknak (kiadméanyoknak) a tartalmi szovegen kiviil az
alabbiakat kell tartalmaznia:

e Az intézmény nevét, székhelyét

e Az iktatdoszamot,

Az ligyirat targyat, a mellékletek darabszamat,

Az ligyintéz0 nevét,

A cimzett adatait (kimend leveleknél)

Az ligyintézés helyét és idejét

rrrrr

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az iigyirat dontést (hatarozatot ) tartalmaz, azt minden esetben meg kell indokolni.
A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgéld jogszabaly megjelolését,

illetéleg ha a dontés mérlegelés alapjan torténik, az erre torténd utalast, valamint az eljarast
meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést

Az alakszer(i hatdrozat

e Fejrészének tartalma:
- intézmény neve, cime, telefon-(fax-)szama
- lgyirat szama, targya, ligyintézdje

o rendelkezd rész tartalma:

a dontés alanyanak pontos meghatarozésa

a dontés pontos leirasa

esetleges teljesitési hataridé megallapitsa

- az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetés

e indoklas tartalma:

- akérelem, beadvany tartalmanak rovid osszefoglalasa

- azok a tények, bizonyitékok, megallapitasok, amelyeket a dontés meghozatalanal
figyelembe vettek, illetve nem vettek figyelembe,

- jogszabalyi- bels6 szabalyzat, mérlegelési jogkor- hivatkozasok,

e befejezo rész tartalma:

- keltezés,
- alairés, bélyegz6 lenyomata,
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- a hatarozatrol értesiilok megnevezése, cime.
9.5. A hatérozatot ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithato legyen.
9.6. Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatisaval is elintézhetok. Ilyen ligyintézés estén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A kiadmanyozas, az iratok postazasa

1. Kiadmanyozas, hitelesités

1.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmédnyozasi joggal rendelkezd
vezetO eredeti alairasaval vagy hitelesitett kiadmanyként lehet kiildeni.

1.2. Ha a kiadményoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt,
a jobb oldalon a kiadmanyoz6 nevét zarojelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
Az alairas mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomatat szerepeltetni kell.

1.3. A hitelesitést a kiadmany bal oldalan kell elvégezni. Ilyenkor a kiadmanyozo nevét zardjel nélkiil
,»S.K.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon az iratot ,,A
kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 oOvodavezetd a zaradékot
alairasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

1.4. Az intézményben kiadott bélyegzokrol €és az érvényes alairasokrol az oOvodavezetd vezet
nyilvantartast.

2. Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

2.1. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithatd legyen. A boritékok cimzését a postai eléirasoknak megfelelden kell végezni.

2.2. A postazast végzé ovodavezetdnek ellendrizni kell, hogy az aldirt, illetdleg hitelesitett és
bélyegzolenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni kell,
hogy a mellékleteket csatoltak-e. e feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a
tovabbitast (expedialas, jelzése: exp.) és annak keltét.

2.3. A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani. A nem postai Uton torténd
kézbesitésnél olyan atadokonyvet kell hasznalni, amelybdl az irat atvételének a napja
megallapithato.

2.4. Ajanlott kiildeményben kell kiildeni a fontos vagy nehezen poétolhatd iratokat és azokat a
kiadmanyokat, amelyeknek a cimzetthez valo eljuttatasa kiilondsen fontos.

2.5. Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjahoz joghatéas flizodik

Az iratok irattarba helyezése és 6rzése

1. TIrattarba helyezés

1.1. Az irattar a biztonsagi eldirasoknak megfelel6 kiilon helyiség, amelyet zarva kell tartani.

1.2. Az irattarba helyezés eldtt az dvodavezetd koteles az iratot atvizsgdlni abbol a szempontbol,
hogy az ahhoz tartozo valamennyi irat megtalalhato-e. az irattarba helyezést az iktatokonyvben

fel kell jegyezni, és az iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld iratgytijtbe.

45



1.3. Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: “Irattarba helyezhet6”, datum,
alairas.

1.4. Az elintézett iratokat az irattari terv tételszamai szerint csoportositva kell irattarba helyezni.
Minden egyes tételt kiilon dossziéba, e dosszi¢kat pedig dobozokba vagy feddlemezek kozé kell
eltenni. A dobozon, illetve a fed6lemezen fel kell tiintetni az intézmény nevét, az iratok
keletkezésének évszamat, a tételszamot, valamint a kotegben levd iratok kezdd és végsd
iktatdszamat.

1.5. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

1.6. Az irattari tételszamot, az ahhoz tartozo ligykoroket és az 6rzési id6t meghatarozo irattéri tervet a
11/1994.(V1:8) MKM-rendelet- jelen szabalyzat fliggelékként csatolt-4.sz. melléklete
tartalmazza.

1.7. Az irattari hasznalatnal keriilni kell az iratok Osszehajtasat, zsineggel atkotését vagy
iratkapcsolok hasznalatat.

Az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkiil, illet6leg boritdlapok kozott kell kezelni,
Kiilonleges méretli iratokat vagy ilyen mellékleteket (példaul térkép, rajz) kiilon kell elhelyezni,
€s ezt a tényt az iraton vagy a nyilvantarté konyvben jelezni kell. A kiilon tarolt mellékleten fel
kell jegyezni az alapiigyirat iktatdszamat s az irattari tételszamat.

A nem iktatott egyéb iratokat (iktatokonyvet, naplot, torzslapot, stb.) az irattari tervben
megallapitott tételszdm szerinti csoportositdsban kell Orizni. Ezekrdl az iratfajtakrol kiilon
jegyzek is készitheto.

2. Iratok kiadasa az irattarbol

2.1. Az irattarbdl iratot az 6vodavezetd, a helyettes és jovahagyasukkal az {ligyintézo legfeljebb 30
napra kérhet ki iratkisérd lappal. Irattarbdl iratokat csak hivatalos hasznalatra szabad kiadni. Az
ligyiratszamot tartalmazo iratkikérdket az irattarban lefiizve kell tarolni.

2.2. Az irattarbol kiadott tigyiratrdl is ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet- mint elismervényt-
az atvevo alair. Az alairt iigyiratp6tlo lapot az irattdrban az tigyirat helyére kell tenni.

2.3. Ha a kiadott irat 30 napon beliil vagy az engedélyezett hataridére nem érkezik vissza, azt az
iskolatitkar megsiirgeti. Az {ligyirat visszaadasanak napjat az iratkisérdére fel kell jegyezni, az
ligyiratpotlo lapot pedig az irat visszahelyezésekor meg kell semmisiteni.

3. Iratokba valo betekintés

3.1. A gyerekek torvényes képvisel6i- az adatvédelmi jogszabalyok betartasaval- a gyermekekre
vonatkozo iratokba betekinthetnek, azokrol masolatot készithetnek. Az iratbetekintést az 6voda
vezetdjétdl, tavollétében helyettesétdl kell kérni.

3.2. A betekintés masok személyiségi jogat nem sértheti.

4. Masolatok és masodlatok
4.1. Az intézmény iigyeinek iratair6l masolat vezetdi engedéllyel adhatod ki. A masolat kiaddsa nem

tagadhatdé meg, ha azt a gyermek torvényes képviseldje kéri a gyermeket érintd iigyben. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a masolatot készitd alairasaval kell ellatni.
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Az iratok selejtezése €s levéltarba adasa

Selejtezés

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A tervezett selejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezésre a
levéltar ad engedélyt.

A bejelentés az 6vodavezetd feladata. A selejtezéssel jard feladatok ellatdsara selejtezési
bizottsagot kell l1étrehozni. A bizottsag munkajat az iratok tartalmi jelentdségét ismerd vezetd
iranyithatja. Az iratokat azok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

e Az intézmény nevét,

e A selejtezett irattari tételeket,

Az irattarba helyezés évét,

Az irat mennyiségét,

Az iratselejtezést végzd személyek nevét,

o A selejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv kett6é példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltdrnak- a visszakiildott selejtezési
jegyzokonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés idopontjat a nyilvantartas
megfeleld rovataba be kell vezetni. A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen
kell végezni.

Az iratok atadasa a levéltarnak

Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, illetve a torténeti értékli iratokat, tovabba azokat a
tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza- ha a levéltar
masképpen nem rendelkezett-, 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

A hatarid6 nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd
nélkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Eljaras az intézmény megsziinése estén

1.

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyeket a jogutod
iktatokonyvébe be kell vezetni. az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkill sziinik meg, az o6vodavezetd a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az elsé pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil
megsziind intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyzékét- az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésekrdl szold tdjékoztatdst- az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

47



A tantigyi nyilvantartasokkal kapcsolatos rendelkezések

1. Kotelez6 nyomtatvanyok és iskolai zaradékok
1.1. A taniigyi nyilvantartasokat, valamint az dvoda 4altal alkalmazott zaradékokat az intézmény

mukodésérol szolo 11/1994.(V1.8.) MKM-rendelet 4.sz. mellékletében foglaltak szerint kell
vezetni, illetve bejegyezni.

1.2. Az intézmény a 11/1994.(V1.8.)MKM-rendelet 4.sz. mellékletében ,,Az dvodak altal kotelezen
hasznalt nyomtatvanyok” cim alatti nyomtatvanyokat hasznalhatja.

2. Az 6vodai dokumentumok kezelése

2.1. A betelt beirasi, felvételi €s mulasztasi napld irattarba kertil, mely nem selejtezhetd.

ZARADEK

1. A Harsliget Ovoda Csabacsiid-Orménykut Iratkezelési Szabalyzatit az intézmény
kozalkalmazotti kozossége véleményezte, amelyet a csatolt nyilatkozat igazol.

2. A Szabalyzat az alairast koveto év els6 munkanapjan 1ép hatalyba.

3. A jelen Iratkezelési Szabalyzat fiiggeléke a 11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet szerinti irattari terv.

Csabacstd, ........oovvvviiiiiii,

ovodavezeto
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Irattari terv

A 11/1994.(V1.8.) MKM-rendelet 4. szamu melléklete

Irattari . Orzési id§ (év)
tételszam Ugykor megnevezése
1. Intézménylétesités- atszervezés- fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti |10
jegyzokonyvek
S. Fenntartdi irdnyités 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Nevelési-oktatési kisérletek, 0jitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok Nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5
16. Pedagogiai szakmai szolgdltatas, tovabbképzés 5
17. Sziilok kdzosségének szervezése 5
18. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
19. Oktatas-képzés, rendezvények szervezése 5
20. Kapcsolattartasi ligyek 5
21. Ingatlan- nyilvantartas- kezelés- fenntartas, Hatarido nélkiil
épliletrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
22. Tarsadalombiztosités 50
23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, |10
selejtezés
24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
Konyvelési bizonylatok
25. A gyermekek elldtésa, juttatasai, téritési dijak 5
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3.szamu melléklet:
Munkakori leirasi mintak

Ovodavezetoi munkakori leirasi minta

Munkaltatd megnevezése: Csabacsiid Nagykdzség Onkormanyzat és Orménykat Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Kozvetlen felettese és egyéb munkaltatd jogok gyakorldja: Molnar Jozsef polgarmester
Munkavallal6 neve:
Sziiletési név:
Sziiletési hely
Anyja neve:
Munkakore: Ovodavezetd 6vond
Munkavégzés helye: Harsliget Ovoda Csabacsiid-Orménykqt

Csabacsud, Petofi u. 57/2.
Dijazasa: Bérezés ¢és potlék megallapitdsa a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIItorvény ¢és a 138/1992.(X.8.) Korm.rendelet a kozalkalmazottakrdl szoldo 1992. évi
XXXIILtorvény végrehajtasarél a kozoktatasi intézményekben, 326/2013. (VI111.30.)16.&(5a)
eldirasai szerint
Munkakorhoz sziikséges végzettsége:
Ovodaban 6vodapedagdgus munkakor betoltéséhez sziikséges felséfoku iskolai végzettség és vezetdi
pedagbgus szakvizsga. Legalabb 4 év szakmai gyakorlat.
Iskolai végzettsége, szakképesitése:
Kinevezés idépontja és iddszaka:
A munkakori leirds iddbeli hatalya:
Az Ovodavezeté munkéjat a Munka Torvénykonyve (Mt), a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. Torvény (Kjt), az 1993. évi LXXIX. Kozoktatasi torvény, az azt kiegészitd
végrehajtasi utasitasok, az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat szerint végzi.

Az ovodavezeto felelos :

e az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e apedagbdgiai munkaért,

e azintézmény ellendrzési, mérési értékelési €s mindségirdnyitasi programjanak miitkodéséért,
e a gyermekvédelmi feladatok megszerzéséért,

e aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az Ovoda
lgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,
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e amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

e az intézmény  koltségvetésében  meghatarozott  eldiranyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag mellett,

e adohanyzasi tilalom betartatasaért ,

e jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért ,

e gyakorolja a munkaltatoi jogkort; /Az intézmény dolgozoéinak alkalmazasa. Nyilvantartja a
dolgozok besorolasat megfeleld kozalkalmazotti osztalyba es fizetési fokozatba, valtozasok
szerint modositja (elomenetel alapjan). A dolgozdk kozalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos iratokat, illetve masolatokat rendszerezve nyilvantartja, a valtozdsok szerint
modositja es 6rzi. A dolgozok bérbeallasat figyelemmel kiséri, és a bérek javitasat (a
bérgazdalkodo engedélye alapjan) elvégzi. Folyamatosan ellenérzi az 6voda miikddésének
rendjét és a dolgozok munkafegyelmét. Az ellendrzésekrdl esetenként feljegyzést készit.
Elkésziti a dolgozdk munkabeosztisat. Az 0Osszehangolt munkarendet kifliggeszti.
Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket. Az 6voda neveldtestiilete és dsszes dolgozdja szamara
értekezletet szervez. Tajékozodik, majd javaslatot ad: az 6voda napi nyitva tartasdhoz; a nyari
és téli sziineteltetéshez; a nevelés nélkilli munkanapok szdmanak ¢és tartalmanak
megszervezeséhez.

e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe,

o képviseli az intézményt,

e az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében a jogszabalyban eléirt egyeztetéseket lefolytatja .

Pedagogiai feladatkorébe tartozik Kiilonosen:

e anevelGtestiilet vezetése,
e aneveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése €s
ellendrzése,

e amindségfejlesztési rendszer kiépitése és mitkddtetése,

e az intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi
— gazdasagi feladatokban vald6 megallapodasban rogzitett munkamegosztds szerinti
kozremikodés,

e az munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tandccsal, sziil6i
szervezetekkel vald egylittmiikddés,

e anemzeti és dvodai linnepek méltdé megszervezése,

e a gyermekvédelmi munka iranyitdsa, a sziilok tdjékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
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e agyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
azt igénylik,

e a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

e az Ovodai és bolcsddei jelentkezés idejének és modjanak nyilvdnossadgra hozatala a
fenntarto altal meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

A taniigvi igazgatasi feladatok ellatasa:

e az 6vodaba ¢és bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartdsa, felvételi €s eldjegyzési naplot
vezet, a felvételi és mulasztasi naplo pontos vezetések, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat,

o clokésziti az 6voda statisztikajat
e naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét,

e a gyermek beiskoldazasahoz szakvéleményt ad, sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai
szakszolgalattol.

e A tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadésa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele.

e A szilék értesitése az Ovoda és bolcs6de nyari zarva tartdsardl, a nevelés
nélkiilimunkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az &vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald
torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

A gazdalkodassal és az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal 6sszefiiggo feladatai:

e Biztositja a gazdalkodas szakszeriiségét és torvényességét.
e Egyiittmiikodik az intézmény koltségvetésének elkészitésében

e A fenntartd altal elfogadott koltségvetés alapjan megteremti az intézmény miikodésének
személyi- €s targyi feltételeit.

o A fenntarto felé fennallo tervezési, beszamolési és informacidszolgaltatasi kotelezettségének
eleget tesz.

e Gondosan 06rzi ¢és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont.

e Meghatarozza a végrehajtas ellendrzésének modjat, idejét, eszkozeit.

e Gondoskodik az 6voda karbantartasarodl, jelzi a fenntartonak a felujitasi feladatokat.

e Beszerzi az 6voda eszkozoket, a felszerelést folyamatosan fejleszti a fenntartoval tortént

egyeztetés alapjan.
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Egyéb feladatok:

e Tervezi és szervezi a nemzeti és Ovodai hagyomanyokhoz kotott tinnepek méltd
megiinneplését,

e A fenntartoval egyiittmiikodve elkészti az intézmény szakmai, illetve fejlesztési terveit,

o FElokésziti és a neveldtestiilet elé terjeszti a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd alabbi
dokumentumokat,

e Pedagogiai program, SZMSZ,

e Nevelési évi munkaterv,

o A végzett munka elemzésérol, értékelésérdl szolo jelentések,

e Hazirend,

e Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat,

e A fenntartoval egyiittmiitkddve palyazatot nydjt be timogatasok elnyerésére,
o T4j¢koztatja a lakossagot az iskolaval kapcsolatos informaciokrol.

e Kapcsolattartas:

» Részt vesz, illetve képviselteti magat képviseld-testiilet, illetve illetékes szakmai bizottsagai
nyilvanos iilésein, kdzponti linnepségein,

» Rendszeres kapcsolatban all és egylittmtikodik az dnkorményzat intézményeivel, szakmai
tanacsado testiiletekkel

» Jelzi a fenntartonak az intézményben bekovetkezett rendkiviili eseteket, valamint a rendkiviili
tanitasi sziinet elrendelését,

» A fenntartoval taniigyigazgatasi és koltségvetési ligyekben folyamatos kapcsolatot tart,
egylittmiikodik a fenntart6 hivatalanak vezetdivel, munkatarsaival.

Altalanos felelésségi korébe tartozik:

e Az dvoda iranyitasaval, vezetésével, munkaltatd jogkor gyakorlasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa

e A gyermekbalesetek megeldzése,
e Az intézményre vonatkozd mindségbiztositasi rendszer mikddtetése,

e Az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése,
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A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. és a fenntarto altal meghatarozott hataridok
betartasaval az 6voda alabbi alapdokumentumainak eldkészitése, sziikséges modositasa,
valamint azok jovahagyasra torténd eldterjesztése €s fenntartonal

SZMSZ,

Pedagogiai program,

Hazirend, Munkarend,

A fenntart6 torvényességi ellendrzé munkdjaban torténd egylittmitkddés,

Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasa,

A feladatai ellatasahoz az intézményhasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti hasznalata,

Az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitése,

A tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok teljes
¢s hiteles elvégzése,

A gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek 0sszhangjanak megteremtése,
Az intézményi szamviteli rend biztositasa

Az dnkormanyzat altal miikddtetett belsd ellendrzés szervezése, miitkddtetése.

Kiilonleges felelOsségi korébe tartozik.

A képviseld-testiilet altal jovahagyott egylittmiikodési megallapodasban rogzitettek szerint mint
részben Onalldéan gazdalkodo intézmény, gazdalkodasi feladatainak végrehajtasaban egyiittmiikodik a
Polgérmesteri Hivatallal, mint 6ndlléan gazdalkodé intézménnyel.

Helyettesités
Az 6vodavezetdt tavolétében teljes jogkorrel az intézmény SZMSZ-ében megjeldlt dvodapedagogus

helyettesiti.

Csabacstd, .....coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiin,

polgarmester

A munkakdri leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezden tudomaésul veszem,
annak egy példanyat a mai napon atvettem:

ovodavezetd
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Ovodapedagégus munkakori leirisi minta

Munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Cime:

Munkakére: Ovodapedagogus

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Harsliget Ovoda Csabacstid-Orménykut

5551 Csabacstd, Pet6fi utca 57/2.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra

FELADATOK, ALAPTEVEKENYSEG:

Az ovodapedagogus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak szerint, az orszadgos ¢€s helyi pedagdgiai
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 moddon egyiittmiikddik a neveld munka fejlesztése, a nevelotestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

A vezetd ovond altal kijelolt alkalmi, €s Munkatervben meghatarozott egyéni megbizatasoknak
eleget tesz.

Az ovodapedagogus alaptevékenysége

Az 6voda nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezo
oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabdly alapjan hatdrozza meg az 6voda vezetdje.
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Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Nevelotevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan, és targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben €s a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai €s ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

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

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

A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol!

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul
az oOvodai €és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és sziilok emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszervezi és
vezeti azt, a szlikségleteknek megfeleléen fogadoorat €s nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan
érdemben tajékoztatja az Ovodaban folyd nevelémunkardl, a kisgyermek fejlédésérdl.
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

Téamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi felligyeld
munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt
étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodo adminisztracids feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnaplo, személyiséglapok).
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Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a
preventiv neveldmunka.

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

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat  jelezze  vezetdjének,  kollégdjanak, hogy  helyettesitésérél  idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetdé engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A pedagoégiai munkaval, az Ovoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltéri targyakeért
¢s az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, a neveldmunka zavarasa nélkiil
intézze el.

Az ovodapedagogus az ovodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezetd utmutatasa szerint:

helyettesités

szlilo1 értekezlet tartasa

eléadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

jegyzokonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
palyazatirasban vald részvétel

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozas, selejtezés elokészitése

JOGKOR, HATASKOR

Az alkalmazotti kozosség tagjaként, neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a térvény, a jogszabalyok, valamint az
ovodai dokumentumok altal biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti, nevel6testiileti, és egyéb értekezleteken.

57



FELELOSSEGI KOR

Feleldssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e akijelolt hataridok be nem tartasaért,
e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e a munkaeszk$zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

e atliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasanak elmulasztasaért.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezésre.
e Ellendrzését maga is kérheti.

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

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosult:

e Intézményvezetd

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG:

Nevelési év végén egy alkalommal irdsban értékeli az egyéni munkatervi megbizatasat, team
munkdjat, szoban értékeli munkavégzését.
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG:

e harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a
gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet, kozalkalmazotti kozosség
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

ZARADEK:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Munkavallalo Munkaltatd
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Dajka munkakori leirasi minta

Munkavallal6 neve:

Sziiletési ideje, helye:

Lakcime:

Munkakore: dajka

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Harsliget Ovoda Csabacsiid- Orménykut
5551. Csabacsud, Pet6fi utca 57/2.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaid6: 40 ora

FELADATALI:

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vono mellett a nevelési terveknek
megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

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

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikseges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond Utmutatéasait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zOben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjt mindségi szolgaltatast.
e Hiadnyzas esetén dijazés ellenében koteles helyettesiteni.

e Az O6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt

csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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e Alkotéi médon kozremiikodik az 6vondkkel, és munkatarsaival! Az intézmény belso életére,
¢s a gyermekekre vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni! Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény muikodésével Osszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

o A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tijékoztatast nem ad.

e Hozzdjarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitdsdhoz

e Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban
a vezetd ¢és az 6vodapedagogus utmutatasai szerint részt vesz.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.
e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
e A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egvéb feladatai

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)

e Hetente végez fertbtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

e A portalanitast minden nap elvégzi.

o A jatékeszkoOzoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja. Végezze el negyedévente a nagytakaritast:

a felosztott rend szerint tisztitsa meg az ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshat6 falakat,
jatékokat, fertétlenitse Oket.

e Kiilonosen tligyel a mosdok tisztasagara!

e Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyekét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e A vezetd 6vond altal kijelolt alkalmi, és a  Munkatervben meghatarozott egyéni
megbizatasokat ellatja.
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Etkezéssel kapesolatos feladatok:

e Az atvett ételeket tarolja az egészségiigyi szabalyoknak megfelelden ¢€s kozvetlenill az
elfogyasztas elott - ha sziikséges - hiitse vagy melegitse fel a megfelelé homérsékletre, majd
kiadagolja a csoport létszamanak megfelelGen.

o FEtkezéskor (az 6vondvel egyeztetve) talal, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket segit kihordani a konyhaba.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

Eseti dajkai feladatok:

e Sziikség esetén mosdassa le, 6ltoztesse at a gyermekeket.

e Fert6z0 megbetegedés idején koteles teljes nagytakaritast végezni.

e Meghatarozott rend szerint (kéthetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
e Id6északonként az udvari jatékokat lemossa.

e Esds, saros idoben az eldtér, a folyosokat, ill. az 6ltdzoket folyamatos tisztan tartja.

e A szertar €s a feln6tt 61t6z6t kitakaritja, sziikség szerint.

JOGKOR, HATASKOR:

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja a térvény, a jogszabalyok, valamint az 6vodai
dokumentumok altal biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR :
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
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a kijelolt hataridok be nem tartasaért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne

legyenek hozzaférhetdek,

munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

a tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasanak elmulasztasaért.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezésre.
Ellendrzését maga is kérheti.

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

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosult:

Intézményvezetd

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG:

Nevelési év végén egy alkalommal irasban értékeli az egyéni munkatervi megbizatasat, szdban
értékeli munkavégzését.
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG:

e harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség  terheli a  gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten, amelyr6l a
gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet, kdzalkalmazotti k6zosség tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejloddésével osszefliggd megbeszélésre.

ZARADEK:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.

Munkavallalo Munkaltato
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Takaritoi/gondozoi munkakori leirasi minta

A munkakor megnevezése: Takarito/gondozo
Hataskore: a szamara meghatarozott termek, folyosok tisztasaganak biztositasa

Személyi adatok

Név:

Sziiletési év €s hely:
Lakcim:

Feladatai:

‘I'I
@
@

A helyiségekkel, felszereléssel kapcsolatos feladatok:

Az Ovoda teriiletén a park gondozasa, a jarda sepregetése, rendben tartisa. Az Ovoda
tertiletén 1évo jatékok tisztan tartésa.

Tisztantartja a beosztdsdban eldirt helyiségeket, folyosorészeket, illemhelyiségeket. A
helyiségek higiénés besorolasanak megfeleléen végzi a napi, heti, havi takaritast,
nagytakaritast, fert6tlenitést.

A felszereléseknek és a gyermekek ellatasahoz, neveléséhez kapcsolodd targyaknak,
jatékoknak a higiéniai szabalyok szerinti tisztitasa, takaritasa. Pontosan adagolja a tisztitashoz
sziikséges vegyszereket.

Az eldirt hataridoket betartja.

A vezetd 6vond altal kijelolt alkalmi megbizatasokat ellatja.

A csoportszobakban a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi
miiveleteket.

Gondoskodik személyi higiénéjérdl és ruhdzata tisztasagéarol

Naponta kitakaritja a csoportszobakat, letorli a port és kiliriti a papirkosarakat

Naponta kitakaritja a k6zos helyiségeket (WC, 61t6z0).

Letakaritja az asztalokat sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer.

Lemossa az ablakokat, belsé parkanyokat, letorli a polcokat.

sajat munkéja mindségéeért.

a munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

sajat és masok testi épségéeért.

a takaritashoz felhasznalt vegyszerek eldirasszer(i hasznalataért és tarolasaért.
az intézményi tigyek titkos kezeléséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG:

harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziil6vel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlddésével osszefliggd megbeszélésre.
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ZARADEK:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak vagy rabizzak.
Jelen munkakori leirds kotelez  érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

Munkavallalo Munkaltato
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasi minta

Munkavallal6 neve:

Munkakore: Pedagogiai asszisztens

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Harsliget Ovoda Csabacsiid-Orménykut
5551 Csabacstd, Pet6fi utca 57/2.

Kozvetlen felettese: ovodavezetd

Heti munkaid6: 40 ora

FELADATOK:

A pedagodgiai asszisztens feladatai:

e Intézményi szintl tevékenységet lat el.

o Feliigyeletet lat el.

o Kiséri az egyes tanulokat, vagy csoportokat.

e Részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen oktatdo-neveld munkéban, illetve az
elokészitésben.

e A tavollévo 6vondt, dajkat helyettesiti.

e Egyezteti a pedagdgussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, elokésziti az eszkdzoket.

e Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elokészitésében.

o Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis épségéért.

e Hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulméanyozasaval gyarapitja pedagogiai-
pszicholdgiai ismereteit.

e Szervezi, feliigyeli csoportok étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokdsok kialakitasara.

e A szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika, labdajatékok, stb.), és jatékok
kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességét.

e Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében és szervezésében, a kirdndulasokon,
egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

e Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérol.

e Ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
vezetd megbizza.

e Esetenként a Hivatallal kapcsolatot tart.

e A vezetd 6vond altal kijelolt alkalmi, és Munkatervben jelolt megbizatasokat ellatja.
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KOZVETLEN FELETTESE:

Intézményvezetd és 6vodapedagdgusok.

KULONLEGES FELELOSSEGE:

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd
késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1€gkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FELELOSSEGRE VONHATO:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongélasaért;

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

ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok
¢s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.
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ELLENORZESRE JOGOSULTAK:

Az intézményvezeto €és az 6vodapedagdgusok,

A pedagoégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

KAPCSOLATOK:

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozéd pedagdgusokkal €s az
ovodavezetével. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken ( SZMSZ meghatarozasa
szerint).

MUNKAKORULMENYEK:

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG:

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG:

harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridoé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.
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ZARADEK:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

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

Munkavallalé Munkaltato
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