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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a 2011. évi CXC. torvény 25.§- a
alapjan - kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének
belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Célja a kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:

- Ervényre juttatasa,

- Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

- A zavartalan mikodés biztositasa,

- A gyermeki jogok érvényesiilése,

- A sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

- Az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd Adatkezelési — és védelmi
Szabalyzat (I.sz. melléklet) valamint az dvodavezetdi utasitdsok betartasa, az 6vodaba
jar6  valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

kozalkalmazottaira nézve kotelezd érvénytiiek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetve igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasaval és az
intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore
szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa:

Kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, az 6vodavezetd; a Sziiléi Szervezet,
Ko6z0osség, illetve torvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2019.10.01.

3. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat elfogadasa
- A nevelGtestiiletnek, az SZMSZ elfogadéasakor az 6vodai sziildi szervezet, kozosség
véleményét kell beszerezni. /EMMI rend. 20/2012. (VIIL.31.) 4.§ (5)
- Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges. /Nkt. 25.§ (4)
- Az 6voda szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot a Szil6i
Szervezet, K6zosség véleményének kikérését kovetden az intézmeény vezetdjének

eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. /Nkt. tv. 70.§ (2) b)

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrejott az alabbi jogszabalyok,
rendeletek alapjan:
e A tobbszor moddositott a kdzalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992.XXXIII.

torvény /tovabbiakban: Kjt./ és a végrehajtasi rendeletei

e A tO6bbszér modositott 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai

szakszolgalati intézmények mitkddésére

e A tobbszor modositott allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény



e 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet Az allamhaztartasrél szo6ld torvény
végrehajtasarol
e A tobbszor modositott 1999. évi XLII. Torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

¢s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
e 26/1997./1X.3./ NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 51/1997. (XII.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositds keretében
igénybe vehetd betegségek megeldzését ¢s korai felismerését szolgalod

egészségligyi szolgaltatasokrdl €s a szlirOvizsgalatok igazolasarol

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl ( Nkt., dgazati torvény)

229/2012.(VII1.28) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi

CXC. torvény végrehajtasarol

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

A 2012.¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasokrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl.

62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl.

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

agazati feladatairdl.

20/2012. (V111.31.) EMMI - rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a Sajatos igényii gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelvei.

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

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol.

e A modositott a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992 XXXIII. torvény

IKjt./

o Az 1997. XXXI. torvény A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol
IGyvt./

e A tdbbszor modositott 26/1997. /IX.3./NM rendelet az iskola-egészségligyi
ellatasrol.

e A tdobbszor modositott 149/1997. /IX.10./ Kormany rendelet a gydmhatdsagrol,

valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasok. / Korm. r. /



A 363/2012. (XI.17) Kormény rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjanak kiadasarol.

e 195/2011. évi Torvény az allamhaztartas miikodési rendjérol.

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol szold torvény
végrehajtasarol

e A 335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl.

e Rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagardl szold - 78/2003.(1X.27.) GKM.

rendelet.
e 1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magan

levéltari anyag védelmérdl.

Il. Azintézmény altalanos jellemzok

Az intézmény neve és székhelye:
Oszkoi ovoda

9825 Oszko, Rakoczi Ferenc utca 89/A

Iranyito szerv, illetve az alapitdi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve és cime:

Oszko6i Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete.

9825 Oszko, Rakoczi Ferenc utca 79.

Alapité Okirat szama, kelte: 24/1992. /V/1.19./ 2000. V1.20./

A fenntarto neve és cime:

Oszk6 Kozség Onkormanyzata.
9825 Oszko, Rakoczi Ferenc utca 79.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzé: OSZKOI OVODA 9825 Oszké Rakéczi u. 89/a.
Telefon: 94/370-962
Adbszam:16867271-1-18



Korbélyegz6: Oszkoi Ovoda Oszkod

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok
jogosultak:

- Ovodavezet6

- ¢és mindenkor az 6vodavezetd altal megbizott személy
Az 6voda gazdalkodasi rendje szerint részben 6nallo. A fenntartasi és mikodési koltségei a

fenntartot terhelik. Az évenként jovahagyott koltségvetés iranyozza el a feladatok

ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.

lll. Az 6évoda miikodésének altalanos szabalyai

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatosan minden

olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. /Nkt. 24.§ (1)

2.

Az 6voda mitkddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az
ovodapedagdgusok a sziilok, valamint képviseldik. /Nkt. 24.§ (2)

3.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dd
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotdédo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu
tevékenység nem folytathato. /Nkt. 24.§ (1)-(2)-(3)

4.

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak korét, a koznevelésben torténd alkalmazas

feltételeit a Nkt. 61. §-a és a 66. §-a hatarozza meg.

5.
Az 6vodaban alkalmazhat6 kozalkalmazottak 1étszama a NKt. 1-es és 2-es melléklete alapjan a
fenntart6 hatarozza.

Az intézményben foglalkoztatottak kore:

- intézményvezetd



- 6vodapedagogusok
- aneveld-oktaté munkat kozvetlen segit6 alkalmazottak: dajka

- egyéb munkakdrben alkalmazottak.
Az alkalmazas feltételeit és a munkavégzés egyes szabalyait a Nkt.4.§ és 61.§ és 62.§ szerint
szabalyozzuk.

Az intézményvezetdi megbizas feltételeit az Nkt. 67.§-a szabalyozza.
6.
Ovodankban, a maximalisan felvehet 1étszam az alapit6 okirat szerint, 25 6.

Az 6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. mell¢klete hatarozza

meg.

Az 6vodai felvétel altalanos szabalyai mellett a felvétel kotelezo az alabbi esetekben:

- A gyermek az év folyaméan betolti/betdltotte az 3. életévét, és az 6voda felvételi

korzetében lakik;
- A gyermek sajatos nevelési igényii, a szakértdi bizottsag kijelolte az adott 6vodat;
- A gyermek felvételét a gydmhatosag kezdeményezte;
- A gyermek halmozottan hatranyos helyzeti;
- A gyermek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziikség;

- A gyermek hatranyos helyzetli (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi

kedvezményre jogosult;

- A gyermekek sziildje egyediil alloként neveli. A napkozbeni ellatasra kiillondsen

jogosult, ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, €s az dvoda felvételi korzetében lakik.
- A gyermeket id6skorti neveli.
- A gyermekkel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek;

- A gyermek iddsebb testvére mar el6zdleg felvételt nyert az 6vodaba. A sziild
kérésének figyelembe vételével, aki a 3. életévét nem toltotte be, csak abban az
esetben veheto fel, ha a 3. életévét a felvételtol szamitott fél éven beliil betolti, és
minden a kdrzetben lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd

haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.



Hely hiany esetében, - ha a felvétel kotelez6 - gondoskodni kell az adott gyermek

elhelyezésérdl egy masik 6vodaban.

7.

Az o6voda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, a valtozasokat bejelenteni, valamint az Orszagos Statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni:

- alkalmazottak adatai

- gyermekek adatai

Az 6voda, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos adatnyilvantartést a
jogszabaly alapjan eldirt modon és eldirt formaban vezeti. (A kotelezden hasznalt

nyomtatvanyokat, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 87.§- 93.§ tartalmazza.)

Az adatok tovabbithatoak:

A Nkt. 41.§ (2) bekezdésben foglalt adatok - (pedagdgus oktatasi azonositd szama,
pedagbdgusigazolvany szadma, jogviszony iddtartama, heti munkaidd) a térvényben
meghatarozottak szerint, személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel 0sszefiiggd 1gazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz

kototten kezelhetik. /Nkt. 41.§ (5)-(6)

8.

A nevelési-oktatasi intézményben a nevelémunka - a neveldtestiilet elfogadéasaval, az
intézményvezetd jovahagyasaval - pedagogiai program szerint folyik, mely az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja alapjan késziilt.

Amennyiben a fenntartora tobblet kotelezettség harul, a pedagodgiai program jévahagyasahoz

a fenntart6 egyetértése sziikséges. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni. /Nkt.

26.§ (1)



9.

Az oOvodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezdddik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek az adott év Augusztus 31.-éig betolti a 6. életévét.

17. § (1) Az Nkt. 45. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép: ,,(2)

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatta
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdégusonként és
csoportonként Osszesen napi két ora atfedési idével. A gyermek tankotelezettségének

elérésekor fejlédésének megfelel6 ,,Ovodai szakvéleményt” allit ki. /EMMI 12.§ és 21.§

10.

Az o6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségének megdvasarol és erkolesi védelmérdl az dvodaba torténd belépéstdl a jogszerii
elhagyasig terjedd idében, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, 6vodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges ¢&s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdél, a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6voddba jar6 gyermek, évenként
legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlir@vizsgalaton vegyen részt. /Nkt. 4.§
(9.) és 25.8(5)

Az Nkt. 25.§(5) és 94.§(3) b) foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XII.18.) NM rendelet 4.§-
anak (szem eldtt tartasaval intézményvezetdi kotelesség annak figyelemmel kisérése, hogy a
gyermekek kordbol adodo sziirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a
szlirdvizsgalatokat a haziorvos és a védond feladatkorébe rendelte. A torvény és a gyermek
egészségvédelme érdekében, a szlirOvizsgalatok megvaldsulasanak nyomon kovetése
elengedhetetlen.

Az 6voda, felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlédéséért, a gyermeki
kozosség kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban egyiittmiikodik a sziildvel. A gyermekkozosség

kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egylittmikodve végzi a neveld

11.
A reklamtevékenység szabdlyai:

Ovodankban a reklamtevékenység folytatasa tilos!



Ez alol kivételt képez, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges életmaoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel dsszefiiggo, a

gyermekek testi — mentalis —szocialis fejlodését segitd kiadvanyok, plakatok.

12.
A koznevelési intézmény, ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat, anyagi haszonszerzésre

iranyul6 tevékenységet is folytathat, ezt nem lehet az intézménytdl elvonni. /Nkt. 22.§ (3)

IV. Az évoda miikodési rendje

1. Altalanos tudnivalok:

a) A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

b) Az ovoda nyitvatartasi rendje: heti 52 6ra. Napi 10 ora;: reggel 645-t6l délutan 1645-
ig .
A napi nyitvatartasi rend a sziilok igényének figyelembe vételével évenként keriil meghatarozasra
az éves munkatervben. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétfotdl - péntekig tartd
idészakban fogadja. Eltéré az 6vodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre kertil.

a) Az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint nyaron 6 hétig tart zarva. Az 6voda nyari zarva
tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell. A nyari zaras idejére
tervezziik (szervezziik) a felujitasi, karbantartasi €s higiéniai munkékat.

Az 6voda az 0szi és a tavaszi sziinet ideje alatt nyitva tart.
A téli sziinetek idejére felmérjiik a sziil6k igényeit. Ha a gyermekek l1étszdma 30% ala

csokken, az 6voda bezar.

b) A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanapokat az éves mitkodési rendben kell meghatarozni,
melyrdl a sziiléket hét nappal el6bb kell tajékoztatni, - sziikség esetén — gondoskodni
kell a gyermekek feliigyeletérol.

c) A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni.

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus

foglalkozik.



a) Az dvodavezet6 akadalyoztatasa, esetén az 6t helyettesitd, intézkedési jogkorrel
megbizott 6vodapedagogus latja el az irdsban rogzitett, vagy szobeli megbizas alapjan
atruhdzott feladatokat: informaciok, lizenetek feljegyzése, ataddsa az intézmény

zavartalan lizemeltetéséhez feltétleniil sziikséges intézkedések megtételét.

b) Az 6voda haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig, neveld intézmény. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald

foglalkozasok keretében folyik.

C) Az dvoda a gyermek harom éves koratol ellatja — a Gyvt. altal meghatarozottak szerint
— a gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is.

2015. szeptember 1-jétd1 a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodali
foglalkozason vesz részt. A jegyz0 a sziil6 kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, a negyedik életév betoltéséig
felmentést adhat a kotelezé dvodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi
kortilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. /Nkt. 8.§ (2)

a) Hitoktatast, az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktol elkiilonitetten
csak olyan mddon lehet megszervezni, hogy az, az 6vodai foglalkozasok rendjéhez
illeszked;jék.

Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikddik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt foglalkozasok
tartalmat az egyhdzi jogi személy hatdrozza meg az adott egyhdz irdanymutatasa szerint.

b) Az 6voda az intézményben rendelkezésre allo eszkdzokbol koteles biztositani a
hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek
rendeltetésszerli hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és a miikddéshez sziikséges

feltételeket. /Nkt 35.§

V. A pedagodgiai munka kiilso és belsé ellen6rzésének
rendje
Az ellendrzés: a koznevelési intézmény mikodésének vizsgalata a hatdlyos jogszabalyok és a

nevelési, illetve a pedagogiai program alapjan. Az ellendrzés soran a miikodeést eloiro

szabadlyoknak valo megfelelés vizsgalata torténik.



Az értékelés: a koznevelési intézmény, a fenntartd, az dgazati iranyitas altal meghatarozott
szakmai célkitiizések Osszehasonlitdsa a koznevelési intézmény pedagdgiai tevékenység
eredményeivel. Az értékelés az eredményességre, hatékonysagra és a mindségre iranyul. Az
ertekelés az intézmény, a fenntarto és a kézponti oktatasiranyitas jovahagyott
dokumentumaiban megfogalmazott szakmai célkitiizéseket veti ossze a tényleges miikodés
eredményeivel.

Az ellendrzés az ellendrzést végzo és az ellendrzott egymashoz vald viszonya, iranyultsaga
szerint lehet:

o Kiilsé ellenorzés: az ellenérzést végzd altaldban nem felelds az ellenérzott szerv
munkdjaért, az ellendrzés a szervezeten kiviilre irdnyul. ( K&znevelési intézményben
ilyen ellendrzést végezhet példaul az illetékes kormanyhivatal, a tlizoltdsag, az
ANTSZ, a Munkaiigyi Feliigyelet, a Munkavédelmi Feliigyelet, az tigyészség.)

e Belsé ellendrzés: az ellendrzott szerv tevékenységéért az ellendrzést végzo
felelosséggel tartozik. A szervezeten beliil elkiiloniilt irdnyitd, vezetd funkcid
gyakorlasahoz kapcsolodik, az irdnyitasi és vezetési folyamat része.

A belsé ellendrzés miikodtetése az Aht. szerint:

Az Aht. 69. §-a szerint a koltségvetési szerv vezetdje, az dvodavezetd kételes gondoskodni a
belso kontrollrendszer — folyamatrendszer- 1étrehozasarol, miikodtetésérol és fejlesztésérol.
Ez a rendszer biztositja a kockazatok kezelését, a targyilagos bizonyossag megszerzését,
amelynek célja:

- a mikodés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

- megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.
A Folyamatba épitett Eldzetes és Utdlagos Vezetdi Ellendrzés (tovabbiakban FEUVE)
Szabalyzat részletesen tartalmazza a pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési feladatokkal szemben
tdmasztott kovetelményeket, az oOvoda megfeleld pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési
szabalyozottsagat, a szabalyossdg, szabalyozottsag, gazdasagossdg, hatékonysag,
eredményesség kovetelményeit szem eldtt tartva.

Az oOvodavezetd a belsd kontrollrendszer mindségét évente értékeli €s jogi feleldssége
tudataban errdl nyilatkozatot tesz.

A belsdé kontrollrendszer kialakitasanak és fenntartasanak folyamatabraja az SZMSZ 1.sz.

mellékletében talalhato.



Az ellendrzés tartalma szerint lehet:
e Szabalyszeriiségi ellenérzés: a jogszabalyok és a szabalyzatok, vezetdi utasitasok,

rendelkezések végrehajtdsanak vizsgalatara iranyul.

o Hatékonysagi vizsgalat: annak megallapitdsara szolgal, hogy a vizsgalt rendszer
mukodése alkalmas-e a lehetd legkisebb raforditassal, a lehetd legnagyobb eredmény
elérésére.

1. Kiilso ellendrzés
1.1. A fenntarto

e cllendrizheti az 6voda gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a
gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

o vezetd feletti munkaltatoi jog gyakorlasa,

e tovabbképzési program jovahagyasa,

o ¢rtékeli az dvoda pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a
pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

e cllendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t./Nkt 83.§(2)

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld6 munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol. /Nkt. 69.§ (3)

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet:

a) pedagogiai-szakmai

b) torvényességi

c) hatosagi

1.2. Pedagoégiai szakmai ellendrzés

A pedagogiai- szakmai ellenérzésben koznevelési szakértd vehet részt. Az ellendrzés
megkezdése elott legalabb hét nappal értesitenie kell az 6vodavezetot.

A pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait megkapja az érintett, valamint az, akinek a
kezdeményezésére az ellenérzés indult €s a fenntart6. /Nkt. 86.§ ¢s EMMI 147.§/

Az o6vodat pedagogiai-szakmai ellendrzése céljabol otévente vizsgaljak, mely értékeléssel
zéarul. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a pedagdgus munkdjanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében torténik.

Az ellendrzés a foglalkozaslatogatast, a megfigyelés, az interji ¢és a pedagogiai

dokumentumok vizsgalata mddszereit tartalmazza.



Az intézmény ellendrzését legalabb harom, a jogszabalyi feltételek szerint kijelolt koznevelési
szakértobol allo csoport végzi. /Nkt. 87.§/

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

- a pedagogus ellendrzése,

- az intézményvezetd ellendrzése,

- az intézményellendrzés.

A pedagogus ellendrzése altalanos pedagogiai szempontok szerint torténik.

/20/2012. EMMI 148.§/

Az intézményvezetd ellenérzésére leghamarabb az intézményvezetéi megbizas masodik,
legkésdbb negyedik évében keriilhet sor abban az esetben, ha az Nkt. 69.§ (4) bekezdése altal
eldirt kérddives felmérést mar legalabb egyszer lefolytattdk. /20/2012. EMMI 149.§
Intézményellendrzésre minden nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6tévenként egyszer, a
megyei ellendrzési terv alapjan keriil sor, abban az esetben, ha az intézmény pedagdgusainak
legalabb hatvan szdzalékat mar értékelték az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
keretében, és legalabb egyszer sor keriilt vagy az intézményellendrzés soran sor keriil az

intézményvezetd ellendrzésére is. /20/2012. EMMI 150.§ (2)

2.) Belso ellendrzés rendje

Az ellendrzésére jogosultak felelosség- és hataskore:

2.1. Ovodavezeté: az 6vodaban folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségeére.

A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

A teljes korti ellendrzés kiterjed:

- az 6vond fejleszté munkdjara, neveld munka hatékonysagara, a pedagdgiai program €s az
éves munkaterv gyakorlati megvalositasara, szinvonalara

- gyermekekkel valé kapcsolatara

- az 6vond-dajka egylittmiikdodésére

- a gyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére



- a gyermekcsoport fejlettségi szintjére

- a gyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda kornyezeti nevelésére

- a neveléssel 0sszefliggd adminisztracios tevékenységre
- a sziilékkel valo kapcsolattartasra

Valamennyi dolgozot barmely teriileten, barmikor ellenérizheti az 6vodavezetd.
Ellendrzési lehetdségei:

- tervszerd, eldre megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,

- spontan, alkalomszer(i ellen6rzés a problémak feltarasa, valamint a napi felkésziiltség
felmérése érdekében

2.4. Az 6vodavezeté6 munkajanak belsé értékelése

A nevelGtestiilet és a sziilo1 kdzosség a vezetdéi megbizasanak masodik ¢és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. /Nkt. 69.§ (4)

VI. A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

1. A koznevelési intézmény vezetdje

Az 6voda élén Ovodavezeté all. Az ovodavezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztés
ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az 6vodavezetdnek az intézményvezetésben fennalld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Nkt. 69. §-a allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe
utalt - és 4t nem ruhazott - feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézménymiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt.

1.1. Feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:



- pedagogiai
- munkatigyi
- gazdalkodasi

- taniigy-igazgatasi

Feladatkorébol adodoan felel:
a) a pedagogiai munkaért,
b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

) a nemzeti €s az dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az 6vodaszékkel (— ha van), a sziildi szervezettel, kozosséggel, a munkavallaloi érdek-

képviseleti szervekkel (ha van) val6 egyiittmiikodésért,
1) a gyermekbalesetek megeldzéséért,
J) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsanak megszervezéseéert, /Nkt. 94. § (3) b)

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

- a neveld munka irdnyitasa €s ellendrzése;
- a torvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatasa;
- a felettes szervek, a kozalkalmazotti tanacs és a sziiloi szervezet informalasa;

- ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda

miukodtetése nem lehetséges;

- az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd egyideji
értesitése mellett;
- a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz0 a kormanyhivatal vezetdje egyidejii

értesitése mellett;



- a megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje az
oktatasért felelés miniszter egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el. /Nkt. 68-
69.§/

Gondoskodik ro6la, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke ¢és a kiilso
ovodahasznalok megismerjék €s betartsdk a balesetvédelmi, a munka- €s tiizvédelmi, valamint
a vagyonvédelmi eléirdsokat.

Hataskorét esetenként vagy az SZMSZ-ben meghatarozott korben az dvodavezet6-

helyettesre atruhazhatja.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmény (elintézés) tervezet jovahagyasanak,
letisztazhatosaganak, elkiildhetdségének engedélyezése az kiadméanyozasra jogosult
6vodavezetd részérol

Kiadmanyozo: az intézmény vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy.
Kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara, kiilon irdsos

intézkedésben, a fenntartd ad felhatalmazast.

Tart6s tavollétnek mindsiil legaldbb egy hetes folyamatos tavollét.

VII. A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO
ALTALANOS SZABALYOK

1.A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

A Nkt. 70.§ hatdrozza meg a nevelOtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a
nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.



A nevel6testiilet jogosult meghatarozni sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

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

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, felelésséggel és
Onalldan, sajat modszerei €s terve szerint nevel.

A tervezett kdtelez6- és vagy kotetlen foglalkozdsok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondmidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja

meg a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
szlilokkel

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

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgélja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban muiikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Minden tevékenységrdl csoportnaplo vezetése,
A felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,
A gyermekek hidnyzasainak igazoldsara szol6 bizonylatok dokumentalasa,

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, a képességekre,

készségekre részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis,



érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatisokat az oOvodai

nevelés teljes iddszakara kiterjedden,
e A mérések adatainak vezetése, elemzése,

e A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,

dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e Sziil6i értekezletek jegyzokonyv készitése.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6é szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét
az intézményvezeto felé.
Kotelezo a nevelotestiileti értekezletet osszehivni:
Az oOvodavezetd, - a nevelbtestiilet tagjainak, egyharmadéanak,- a Sziiléi Szervezet
kezdeményezésére.
A neveldtestiilet dont:
- a Pedagogiai Program elfogadésarol,
- az SZMSZ elfogadésarol,
- az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasarol,
- a tovabbképzési program elfogadasarol,
- a nevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasarol,
- a Hazirend elfogadasarol,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmaral,
- sajat miikodésérol,
- dontéshozatalanak rendjérdl,

- az atruhazott hataskorokrol.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezeésében,

- a tovabbképzési program elfogadésakor,

- az intézmény beruhdazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, palyazatok megirasaban,

részvételében



A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
- kiilon jogszabalyban meghatéarozott igyekben,
- a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa eldtt.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitd és - zard, valamint a nevelési
¢értekezletek.

A nevelési évnyito értekezleten dont:

- a neveldtestiilet az éves munkaterv osszeallitasardl, ill. elfogadasarol.

- a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkdjanak atfogd elemzésének, értékelésének,
beszdmoloknak elfogadasarol.

A nevelotestiileti értekezleteket az dvodavezetd hivja dssze és késziti eld.

Nevelési értekezlet/ek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
a kezdeményez¢stdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az 6vodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiilet targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hézirend, a munkaterv, az
o6vodai munkdra iranyuld atfogod elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi

pontokat.

A nevelGtestiileti értekezlet a sziiloket érintd, rajuk vonatkozd napirendi pontjahoz a
véleményezési jogkort gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd-elndki feladatait a megbizott kozalkalmazott latja el. A
jegyzokonyv elkészitésére a neveldtestiilet jegyzOkonyvvezetot €s hitelesitdt valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az oOvodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszdvegezni.

A nevel6testiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb kétharmada

részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény

neveldtestiilete, a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a



nevel6-oktatd munkéara vonatkozd kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetdleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a
jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az
eljaras soran végig jelenlévo alkalmazott alairasaval hitelesiti.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelotestiilettel valo kapcsolattartas formai:

e nevelOtestiileti értekezletek,
e nevelési értekezletek,

o rendkiviili értekezletek,

e szakmai tapasztalatcserék,

e sziikség szerinti megbeszélések.

3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelesseégeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktato munkat végzd ovodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktatd6 munkat kozvetleniill vagy kozvetve segité mas
kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja és

kozossége.



Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizérolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1106)
alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok

tartalmazzak.

VIII. AZ OVODAVEZETO, ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az 6vodaban a Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik teljesitésének
érdekében az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. /Nkt. 73.§

A sziil61 szervezet dontési jogkorébe tartozik: sajat mitkodési rendjének, munkatervének
elfogadasa és tisztségviseldinek megvalasztasa.

A sziildi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézményvezetdjétdl, az e korbe tartozod iigyek targyaldsakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein. 20/2012. EMMI 119.§

Az SZMSZ a sziil61 kozdsség részére jogokat biztosit.

A sziil6i szervezet, koz0sség véleményezesi jogot gyakorol:
a) pedagogiai program,

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat,

¢) a hazirend és az



d) esélyegyenldségi terv elfogadasakor,

e) a palyazo vezetdi programjarol. /20/2012. EMMI 191.§ (2)

Véleményezési joga van:

f) a vezetdk é€s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,

g) az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

h) a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

1) munkatervnek a sziiloket is érintd kérdésekben (nevelési év rendje), az {innepélyek,
megemlékezések, hagyomanyok rendjét szabalyozo részeiben.

Tanacskozasi joga van:

a) az intézmény irdnyitasara, az 6voda egészére, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
valamennyi kérdésben,

b) a nevelGtestiileti értekezleteken.

A sziil6i szervezet feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miukodését.
A sziildi  kozosség a vezetd megbizasanak masodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. /Nkt. 69.§ (4)

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziilé1 szervezet jogosult, dontését legkésObb az iktatastol szamitott 30 napot kovetd elsd
iilésén koteles meghozni.

A neveld munka feladatainak Osszehangolasa, az egyiittmikodés érdekében az aldbbi
lehetdségeket biztositjuk:

- ,Mindennap nyilt nap” (Ez azt jelenti, hogy a sziild barmikor, igény szerint betekintést
nyerhet dvodank életébe. Természetesen eldtte ezt az igényt jelezni kell a csoportban 1&vo
gyermekek felkészitése miatt — ,,vendég jon hozzank™)

- fogado 6rak

- sziil61 értekezletek

- csaladlatogatasok

- folyamatos t4jékoztatas csoportszinten — programnaptar,

- vezetOi szinten - e-mailen keresztiil



- 6vodai rendezvények

- szulo61 kozosség tilései

- sziilok képviseldinek részvétele nevelési értekezleten

A sziildk képviseldjével az dvodavezetd tart kapcsolatot. A kapcsolattartds rendje: a sziiloi

szervezettel évenként két alkalommal, illetve a sziiloi szervezet kezdeményezése alapjan.

A megbizott kozalkalmazott a sziil61 szervezet értekezletén részt vesz, jegyzokonyvet vezet.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
Az ovodat a kiilsé kapcsolatokban altalaban az 6vodavezeto képviseli.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

e a fenntarté dnkormanyzattal,
e az ovoda felvételi korzetéhez tartozo6 altalanos iskolaval,

e a Nyugat Magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai Szolgéltatd és Kutatod
Kozponttal, Nevelési tanacsadoval

e a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal,

e abban az esetben, ha a tankoételes korava valo gyermek nem éri el az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettsége, az dvoda vezetdje és pedagdgusai sziikség esetén
Nevelési Tandcsado segitségét veszik igénybe.

e gyermekjoléti Szolgalattal,

e _ATROPLUSSZ”-szal, aki a gyermekek étkeztetését biztositja,

e egészségligyi szolgalattal,

e Hegypasztor korrel,

e Idosek Otthonaval,

e Miuvelodési Hazzal,

o szervezetekkel, akik a szakmai munka eredményességét segitik, erdsitik.

A gyermeket, ha fejlodése ugy kivanja, a Nevelési Tanacsaddval tortént eldzetes szobeli, majd
vagy irasbeli egyeztetés utan, a sziild hozzdjaruldsaval ¢és aktiv kozremitkodésével,
képességvizsgalatra kell kiildeni. A sziilonek kotelessége €s feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgalatra, igy a Nevelési Tandcsado szakvéleménye



alapjan a gyermeket a Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaghoz

kell irdnyitani, a szakértéi vélemény megallapitasa céljabol.

az egészségligyi ellatast biztositd szolgalattal,
a Gyermekjoléti szolgalattal:
A kapcsolattartas megfelel a Gyv-i tv. 1997. évi XXXI.tv.17.§ (1),(2) eléirtaknak.
a) ha a gyermeket veszélyeztetd6 okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk
megszintetni, kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget,
b) a nevelési év elején az ovodavezetd tajékoztatja a sziildket a gyv-i felelOs
személyérol és arrdl, hogy milyen idépontban és hol keresheto fel,

a gyv-i felelds feladatait a hatalyban 1€év6 rendelet hatarozza meg,

A veszélyeztetett gyermek:

veszélyeztetett gyermek, otthoni, csaladi kornyezetének megismerése

gyermekbantalmazés, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezO megléte esetén kezdeményezi €s tevékenyen egylittmikodik a
gyermekjoléti szolgdlattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddod

feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és a hatosagokkal.

a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda vezetdje
inditson eljarast a gyermek, lako-, illetve annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetekes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanak rendszeres, vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasara, sziikség esetén a tdmogatas

természetbeni ellatas forméjaban torténd nyujtasa érdekében

a gyermekvédelmi feladatokat ellato  fontosabb  intézmények  cimének,

telefonszamanak jol lathat6 helyen valo kozzététele

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére a gyermekvédelmi felelds esetmegbeszélésen
valo részvétele

e az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval:
Az 6vodéban gondoskodni kell:

e az O0vodas gyermek feliigyeletérdl,
e anevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
e a baleset-megel6zésrol,

e a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltardsardl és megsziintetésérol,



e a gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol.
e Nagy Gaspar Kulturalis Kozponttal,
e Az intézményt patronald céggel./ha van ilyen/

e Hegypasztor korrel.

Belépés és bent tartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel:

e aziskola az egyiittmiikodési megallapodasok alapjan,

e az egészségiigyi ellatast biztositok az éves szolgaltatasi szerzddés szerint,

e a fenntartd, a Nyugat Magyarorszagi Egyetem részérdl érkezo latogatok, a
Nevelési Tanacsadé szakemberei, szaktandcsadd, pszichologus, logopédus,
gyogypedagogus, fejlesztépedagdgus, az 6vodavezetdvel valod eldzetes egyeztetés,
megallapodas szerint torténik,

e hitoktatd /ha kérik a szulok/ az 6voda éves munkaterve szerint,

e a gyermekek és pedagogusok, sziilok részére szervezett eseti programok eléadoi és

résztvevoi az eldzetes vezetdi engedély alapjan.

A benntartézkoddkra az 6voda hazirendjének betartdsa kotelezo érvényi.

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

Ko6z0s (csoporton beliili) megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol.
Ajandékkészités anyak napjara,

Ovodai iinnepek, rendezvények megtartasa:
Mikulas,

Karacsony,

Farsang,

Husvét

Anydak napja minden korcsoportban
Gyermeknap

Evzaré az iskolaba mend gyermekeknek

Ko6z06s 6vodai kirandulés a gyermekkel

Ko6z06s Csaladi nap a Hegypasztor Kor pincéinél

Nemzeti tinnepeink: oktober 23, marcius 15,



Népi hagyoményainkhoz kapcsolodé rendezvények:

Sziireti bal
Marton nap
Andras nap
Advent
Borbéla nap
Luca nap
Betlehemezés
Madarak és Fak Napja-projektnap
Majalis

Népi szokasok, megfigyelések felelevenitése €s lehetdség szerinti beépitése a csoport életébe.

Kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:

Az 6zon vildgnapja: szeptember 16.
Takaritasi vilagnap: szeptember 23.
Az allatok vilagnapja: oktober 4.

A viz vildgnapja: marcius 22.

A Fold napja: aprilis 22.

Madarak és fak napja: majus 10.

Kornyezetvédelmi vilagnap: jinius 5.

Ismeretszerzd sétdk, barangolasok, kirdnduldsok a kornyezet- és természetvédelmi nevelés

feladatainak megfeleléen. Az évszaknak megfeleld tapasztalatgyiijté sétak, barangoldsok,

kirandulasok, programok szervezése a nevelési év folyaman (természetes anyagok gytjtése,

haziallatok, kiilonboz0 ¢élélények megfigyelése természetes €lettérben, stb.).

X. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

Az 6voda miikodése soran az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat szigortan be kell

tartani. /ferttlenités, takaritds, mosogatas stb../

1.

Az 6vodéaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie.
Az 6vodapedagodgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak

csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.



A labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja.
A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét az 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az dvodat azonnal értesiteni kell.

I

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, a tisztasagra.

7. Az dvodaba csak eii-i kiskonyvvel rendelkez6 személy alkalmazhato.

8. A csoportszobaban a sziilé csak az 6vodapedagogus engedélyével tartdzkodhat.

9. Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

10. Az 6vodéban a gyermeknek gyogyszert adni tilos.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a Nkt. 4.§ /9./ és 25.§ /5/ alapjan torténik a

gyermekek orvosi ellatasa.

VI. Az intézményi dvo-védé eldirasok, baleset
megelodzés.

A gyermekek egészségének ¢és testi épségének védelmére vonatkozo -eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a
gyermekek ¢letkordnak megfeleléen ismertetni kell. Az intézmény alkalmazottainak a
feladatait a gyermekbalesetek megel6zdsében €s a baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat

tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megeldzése valamennyi

dolgozdra nézve kotelezo.

Az oOvodaban olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal

kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

Az egyéb foglalkozdsok soran az 6voda sajatossagaira figyelemmel kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos 6vodai kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, a fulladas

veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorben.



Fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvé viselkedését. /EMMI 168.§/
Ovodapedagégusok:

Munkajukat szakmai képességeiknek és erkodlesi tartasuknak megfeleléen végzik, napi

feladataként jelentkezik a gyermekek védése, 6vasa.

A nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket felelosséggel 1atja el a gyermekek biztonsagos

testi és lelki épségének megdrzése érdekében.

Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda helyiségében 1év0 a szervezetre veszélyes anyagok

megfelelden, lehetdleg zart helyen torténd tarolasat./tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer,.../
A veszélyes helyeket, feltételeket meg kell sziintetni.

A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat, étkezési szokasokat, kozlekedési

szokasokat, megfeleld szokas-, szabaly rendszert alakit ki.

A gyermekek figyelmét tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori sajatossagoknak

megfeleld szintli baleset megeldzési feladatokra.
A gyermekbaleseteknél intézkedni kell:

e asériiltet azonnal els@segélyben kell részesitent,

o sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

e adott esetben gondoskodni kell a ment6k hivasarol,

e asériilés koriilményérdl az 6vodavezetdt és a sziiloket értesiteni kell,

e abalesetrdl a rendelet 2 sz. mellékletében eldirt dokumentalast kell vezetni.

e A balesetet szenvedett gyermek széllitasa, a sziikséges intézkedések megtétele, az
ovodavezetd ¢€s a sziilok fele torténd informacidadas az Ovodapedagdgus

felelossége.
Az 6voda dolgozdi jozanul és kipihente allapotban jelenjenek meg.
Oltdzetiik biztonsagos munkavégzésnek megfeleld legyen.
Az eldirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalaton kdteles megjelenni.

Az eloirt szakmai és munkavédelmi oktatasokon koteles részt venni, az eldirasokat betartani.



A megbizasok teljesitése a rea bizott gyermekcsoport biztonsagos feliigyeletének ellatasat

nem akadalyozhatja.

A megbizassal jard feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti el, ha a

gyermekcsoportban az 6vodapedagogusi feliigyelet biztositott.
A dajka:

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottként felelés az 6vondkkel egyiitt a

gyermekek testi-lelki védettségéért és dvasaért.

Barmilyen rendellenességet, balesetveszélyt tapasztal, feladata a veszélyhelyzet
megsziintetése, azonnali jelzése, ha a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, a helyszint

biztositania kell.

Az 6vond kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltétt idoben vonatkoznak

ra, mint az 6vonore.

A takaritds id6pontjanak betartésa.

A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.
Az elkiilonitett gyermek feliigyelete.

Egyéb alkalmazottak:

A balesetveszélyt el6idézé ok észlelésekor, azonnal jelentési, hiba elhdritdsi vagy ennek

megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettségeik vannak.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

Az 6voda hazirendjében eldirtak betartdsa, megfeleld szokds- szabalyrendszer alakitasaval.
Az ovodast egészségesen, kipihenten €s megfelel6idoben hozzak az intézménybe.

Az 6vodas megfeleld 6ltozékben, tisztan j6jjon.

A gyermek legyen tisztaban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

Onallbéan tudjon étkezni.



Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedést legyen.

Barmilyen veszély, sériilés esetén azonnal forduljon segitségért a hozzd legkozelebb allo

felnotthoz.

VII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
Cél:

1. A dolgozoink és 6vodasaink biztonsaganak megdrzése veszély esetén.
2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmil, hatdrozott intézkedésekkel a

minimalisra kell csokkenteni.

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges

teenddit az alabbiakban hatidrozzuk meg.
A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

1. A rendkiviili esemény tényérdl az 6vodavezetdt azonnal értesiteni kell.
e honnan van az értesiilés,

e milyen veszély all fenn,

¢ minden informécidt, ami a rendkiviili eseménnyel kapcsolatos.

2. Az 6vodavezet6 tavolléte esetén a vezeté-helyettest kell értesiteni.

3. Kotelesek értesiteni:
- a Renddrkapitanysagot, 107-es hivoszamon,
a fenntartot: 573-073-as telefonszamon.

4. Ha sziikséges kiadja az utasitast az intézmény elhagyésara.

Az clhagyast a lehet6ségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell.

Kiiiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tadvozni.
Futni TILOS!
Az utasitas tartalmazza:

e az 6voda elhagyasanak idejét,



e acsoport tavozasanak helyét,

e milyen felszerelést vigyenek magukkal,
e a kiliritési utvonalat,

e az dvoda gaz fOcsapjat ki zarja el,

e az dvoda bejaratanak Orzése,

e az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

A kiiirités utvonala, ha kiilon utasitas nincsen, megegyezik a Tlzvédelmi Szabalyzat kitiritési
utvonalaval. Az 6vodaba a Rend6rkapitanysag és a Tlizoltd parancsnoksag szakért6in kiviil a

kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértéi vizsgalat utdn rendezett formaban az Ovodavezetd irdnyitasaval torténik a

visszakoltozés.

A rendKkiviili esemény megsziinésérol az 6vodavezeto értesiti:

- az ovonoket,
- a fenntartot,
- asziiloket, /sziikség szerint/

- a hirk6zl6 szerveket. /sziikség szerint/
F6 szempont:

e az 6vodasok testi és lelki épségének megovasa,

e nyugodtsdg ¢s nyugalomra intés,

az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

panikhangulat megakadalyozasa, /minden aron/
e az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

e az 6voda személyzetének megovasa.

Az éves tlizvédelmi kiliritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.



Xl. Az dvoda koltségvetési, gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

- az 6voda tevékenység jellege alapjan kozintézmény,

- részben 0nallo gazdalkodasi koltségvetési szerv.

XIl. Az elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat kotelezd papiralapti formdban is eldallitani.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell 1atni az dvodavezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast —
,»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott /hitelesitett/ kiallitds datumat,

e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irat tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.



Xi. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer /KIR/ révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. /VIIL.28./ Kormanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumokat papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasat,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentéseket,

- az ovodas jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

az oktober 1-jei statisztikat.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Tovébbiakat, az iratkezelés szabalyzat tartalmazza.

Xiv. Kiegészitd szabalyok

Az 6vodaban dolgozo kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozo és az dvoda
életével kapcsolatos hivatali titkot megorizni. A titoktartasi kotelezettség a kdzalkalmazotti

jogviszonymegsziinése utan is fennall.

Az 6vodaban dolgozéd valamennyi kozalkalmazott kotelessége jelezni, ha észreveszi, hogy
barmelyik gyermek éhezik, vagy megfeleld ruhédzat nélkiil, vagy sziildi/felnétt feliigyelete

nélkiil jon az 6vodaba. Alapvetd lelkiismereti kotelességiink a segitségadas.



Az alabbi munkakorok betdltése csak palyazati uton torténhet:

- Ovodavezetoi,
- Ovodapedagogusi,

- aneveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak kore.

Minésités, tovabbképzés:

- Az Nkszt. 97.§ (19) bekezdés rendelkezik a pedagdgusok mindsitési
eljarasarol, a még nem mindsitett pedagdégusok besorolasarol, a mindsitési
kotelezettség aloli mentestilésrol.

A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje:

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak — részére-kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el €s a munkaltatod utjan
kiildi meg a jogosult részére.

A pedagogusigazolvany a kozoktatds informdcids rendszerében taldlhaté adatokat
tartalmazhatja.

A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az

adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacios Irodéval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

Xv. Zaro rendelkezések

Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Miikodéséi Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és

szlikség esetén modositani kell.

A mellékletben talalhato szabalyzatok, a jelen SzMSz. valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény

vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.



Nyilvanossaga:
Az 6voda dokumentumait:

- aPedagogiai Programot,
- a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot,

- a Hazirendet

A sziilok az 6voda neveldi szobajaban megtekinthetik.

XVI. Zaradék

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2013 évben késziilt Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.
Hatalyba 1épés idépontja: 2019. év 10. ho 01. nap

Oszko, 2019.10.01.

Intézményvezetod

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a

neveldtestiilet 2019. szeptember. 20-an elfogadta
Oszkd, 2019.09.20.

Nevel6testiilet képviseletében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i Szervezet, kozosség képviseloi 20109.
szeptember 23-an megismerték. A sziillok véleményezési jogukkal élve a dokumentumban

megfogalmazottakkal egyetértettek.

Oszko, 2019.09.23.



Sziil6i Szervezet, K6zosség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, mint az Oszkéi Ovoda vezetdje jovahagyom.

Oszko, 2019.10.01.

Intézményvezetd

Iratkezelési szabalyzat

Altalanos rész:

A 335/2005./X11.29/ sz. kormanyrendeletet, illetve az azt moddositd
64/2010./111.18/ sz. A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl szold kormanyrendelet eldirasait vettiik figyelembe.

A szabalyzas célja:

A nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatdsanak, nyilvantartasanak,
tarolasanak, irattarazasanak, selejtezésének szabdlyainak rogzitése a fent
hivatkozott jogszabalyok lapjan.

A gazdalkodas soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamlak, a koltségvetési
beszamol6, valamint az azt aladtamasztd6 dokumentumok, nyilvantartasok
tekintetében a szamvitelrdl sz6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény

szamviteli bizonylatokrol szol6 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

. Az szabalyozasban hasznalt fogalmak:

Irat: valamely szervmiikodése, vagy személy tevékenysége soran keletkezett,
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adat

egyiittes, amely megjelenhet papiron, méagneses, elektronikus vagy barmilyen



mas adathordozon. Tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép

vagy barmely mas formaban 1év0 informacid, vagy ezek kombindcioja.

Nem kell iratnak tekinteni a tudomanyos tartalmti anyagokat, a rendseresen
kapott hivatalos lapokat, kozlonydket, folyodiratokat, konyveket, reklam ¢&s

propagandaanyagokat.

Iratnak mindgsiil:

a beadvany: valamely szervtdl, vagy személytdl érkezd papiralapu, vagy
elektronikus irat,

a maradandé értéki irat, amely a kozfeladatok folyamatos -ellatasahoz
nélkiilozhetetlen, és mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmaz,

a melléklet: ami valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol,

iigyirat: az egy adott ligyben keletkezett valamennyi irat,

bejové irat: a postai uton, a kézbesitéssel, futarszolgalattal, elektronikus uton az
intézményhez érkezd irat, /ez utdobbi abban az esetben, ha érkeztetd iratnak
mindsiil/ Bejovo iratnak mindsiil abban az esetben, ha a cimzett iratnak mindsiti,
kimené irat: az intézménybdl postai uton, kézbesitéssel kikeriild, fejléces
nyomtatvany hasznalataval, illetve a kiadméanyozasi jogok gyakorloi altal alairt
irat,

adat: irasban foglalt, bizonyito erejii informacio,

mindsitett adat: a szolgalati, vagy allamtitkot tartalmaz6 targyiasult adat, vagy a
nem targyiasult formaban megjelend hasonld tartalmu adat, eljarasi mod,
ismeretanyag,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, valogatasat,
expedidlasat, szerelését, szakszerli és biztonsagos megdrzését magaba foglalo
tevékenység.

Iratkezelésnek mindsiil a kezelési feljegyzés: az ligyirat vagy az egyes irat
kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz616 vezetdi utasitasok.

Iratkezelésnek mindsiil a szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé

ligyiratdarabok végleges jellegli 6sszekapcsolasa.



”wr

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokra, valamint az

elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanvokra vonatkozo kezelési rend:

Kimend iratnak kell mindsiteni és az iratkezelés elOirasai szerint kell kezelni azokat a

kinyomtatott elektronikus iton tovabbitott leveleket is, amelyeket a kiild6 iratnak mindsitett.

Kimend iratnak mindsiil az atadas, amely az irat egyiittes kezelési joganak dokumentalt

atadasat jelenti.

Ugyintézo: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eléaddja, aki az iigyet dontésre

elokésziti.

Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést, vagy a keletkezést

kovetben.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatott

iratot.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok

1dOrendi érkeztetése, illetve az iratok atadasa torténik.

Erkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositoval torténd ellatasa, és adatainak nyilvantartasba

vétele.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl ¢és

megsemmisitésre torténd eldkészitése.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyreallitasanak

lehet6ségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Hatarozat: az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a

rendelkezd részben tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét €s a székhelyét,
e az iktatészamot,

e aziigyintézd megnevezeését,

e aziigyintézd helyét és idejét,

e azirat alairdjanak nevét, beosztasat,

e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat,



az dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
e amennyiben a dontésmérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
e amérlegesénél figyelembe vett szempontokat,

e az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv: jegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha a kéznevelési
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési intézmény mitkddésére, a
gyermekekre vagy a nevelomunkéra vonatkoz6 kérdésekben hatdroz /dont, véleményez,
javaslatot tesz/, tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az iigyre
vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzokonyvet a

jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az oktatasi 4dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer /KIR/ révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012./VII.28./ Kormanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaghh elektronikus alairast kizardlag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseéges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon

e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai



rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

Részletes eloirasok

1. Aziratkezelés feliigyelete

Az intézményben az iratkezelés felligyeletét az intézményvezetd latja el, aki

felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei

rendelkezésre alljanak.

A feladatellatas soran gondoskodik:

az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl,
intézkedik az szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat,

az iratkezelési segédeszkozok /iktatokonyv, név- és targymutatod,
kézbesitokonyv/ biztositasarol,

ma hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miuk6désérol,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

2. Az iratkezelés folyamatai

2.1.

A kiildemény felbontasa

e az intézményhez érkezett valamennyi  kiildeményt az
intézményvezetd bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzovel,
kivéve a névre szoldan, sajat kezli felbontas megjegyzéssel érkezett
leveleket, kiildeményeket felbontas nélkiil kell a cimzetthez juttatni,

e a kiildemények téves felbontisakor a felbontdo az atvétel és a
felbontas tényét a datum megjelelésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo
eljuttatasarol,

e ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbeszélén
elektronikus levélben vagy a jelenlévé érdekelt személyes
tajekoztatasaval is elintézhetok. Tavbesz€élén vagy személyes

tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell



vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintézo alairasat,

e a faxon érkezett irat esetében elészor gondoskodni kell az
informdaciokat tartésan Orzé masolatkészitésrol. A faxon érkezett
irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok,

e ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy
egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetéleg a
kiildemény értékét koteles az iraton feltiintetni, és a pénzt, egyéb
érteket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni,

e akiilldemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha az
ligyirat benyujtasanak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fizddik,
vagy a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet
megallapitani,

e az elektronikus uton érkezett levél esetében az iratbenyujtas
id6pontjanak szerepelnie kell a kinyomtatott iraton.

2.2 . Kiildemények érkeztetése

Minden kiildeményt érzetetési sorszammal kell ellatni.
Az érkeztetésnek — fentieken tulmenden — minimalisan tartalmazni kell a kildo

megnevezesét, az érkezés datumat, az ajanlati ragszamot.
2.3. A kiildemény iktatasa

Minimalis elvarés az iktatdssal szemben, hogy abbol egyértelmiien megallapithato
legyen:

az irat beérkezésének pontos ideje,

az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

az irat targya,

az eltézés modja, hatarideje,

a kezelési feljegyzések, a csatolt okiratok szama, valamint

az irat holléte.



A beérkez0 iratok iktatasakor az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni. A bélyegzé lenyomatot az irat elsé oldalara ugy kell

elhelyezni, hogy irast ne fedjen és rovatait pontosan ki lehessen tolteni.

Az iktatds kézi modszerrel torténik, szabvany, minden évben wjonnan nyitott, hitelesitett,

oldalszamozott iktatokonyv alkalmazasaval.

Az iktatokonyv vezetésénél is be kell tartani a szabalyos javitasi kovetelményeket, iires

sorokat hagyni nem szabad.
Az iktatokonyvet év végén le kell zarni, a fel nem hasznalt sorokat érvényteleniteni kell.

Az iratok iktatdsa alszdmok nélkiili, iligyirat azonositok feltiintetésével, sorszamos

rendszerben torténik.

A sorszamos iktatds esetén minden iratvaltas kiilon nyilvantartasi szdmot kap. Ha az iigyben
Uj levélvaltasra keriil sor, ennek nyilvantartasara a kdvetkezd lires szamot kell felhasznalni,

azonban az el6- s utdiratok sorszamat az ligyiraton és nyilvantartasban egyarant jelolni kell.

A kimend iigyiraton minden esetben fel kell tiintetni a kiildemény targyat, iktatoszamat, a
csatolt mellékletek szdmat és megnevezését, az ligyintéz0 nevét, ha az nem azonos a

kiadményozoval.

Kiadmanyozasi joggal — a hatdlyos SZMSZ szerint — az intézményvezetd rendelkezik. A

kiadményozasi jogokat a munkakori leirasok is tartalmazzak.
Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét €s székhelyét,

e az iktatészamot,

e aziigyintézd megnevezését,

e aziigyintézés helyét és idejét,

e az irat alairdjanak nevét, beosztasat,

e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

2.4. Aziratok selejtezése

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. Az iratselejtezésrol

selejtezési bizottsag harom példanyban selejtesési jegyzoékonyvet készit.



A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmazni kell:

e aselejtezés idopontjat,

e aselejtezésre keriild iratok irattari azonositojat,
o aselejtezést végzok nevét és alairasat,

e amegsemmisités modjat és elvégzeésének igazolasat.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszamanal ,,S” jeldléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszdmanak és a selejtezés iddpontjanak

feltlintetésével jelezni kell.

2.5. Egyéb iratkezelési feladatok

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz — akar papiralapu, akar — gépi
adathordozon tarolt — férhetnek hozza, amelyekre munkakoriil ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az intézményvezeto felhatalmazast ad.

Az intézménynél hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozési
jogkorrel rendelkezé sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadmanyok /masolatok/
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasdhoz €s atvételéhez lehet hasznalni.
Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé meg nem irta ald. Ugyanez vonatkozik
az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjére is.
A bélyegz6 hasznaloja felelOs a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért. Ezért a bélyegzot

e csak munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,

e a munkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl vald tavozaskor koteles elzarni,
e kozalkalmazotti  jogviszonya — megsziinésekor  koteles a  bélyegzdk

nyilvantartdsaval megbizott személynek atadni.
Ha elvesztette /vagy az valami oknal fogva eltiint/, kiteles vezetdjének azonnal jelenteni.
Az elvesztett bélyegzd koriilményeirdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hasznalatbdl kivont bélyegzdt jegyzOkonyvileg meg kell semmisiteni.
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Ovodapedagogus munkakori leirasa

Ovodapedagogus

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az dvodavezetd
Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en,
minden terlletre kiterjedGen.

o Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felel6sséggel.

e A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

e Alkoté mddon egyilttm(ikodik a nevel6émunka fejlesztése, a nevelGtestileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittm(ikodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

e Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt d6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben |évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az évoda vezetdGje.

o Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérél,
személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valéd eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valé kényszerités).

e Minden 6véndnek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehet&ségeket.

e Az érvényben lév6 alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfelelen felkészil a
tervszer nevel6émunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
Ugyviteli teendbket.

e Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.



A csoportszobaban és a koz0s helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az évoda tdbbi helyiségével!

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

Megfelel6 felkészlltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a
szil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dévoda szilGi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelel6en fogaddorat és
nyilt napot tart. A szil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az évodaban folyd
nevel6munkardl, a kisgyermek fejl6désérdl. Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést
készit. Kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermeke
fejl6dését veszélyeztets korilmények megel6zésében, feltdrdsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelGkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tdmogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyhatja felligyelet nélkil. A
gyermekek egészségiligyi allapotardl, magatartdsardl, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek
biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmUkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejl6dési Gtemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdél eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevel6munka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a szikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban lév6 vezet6 engedélyével
hagyhatja el az évodat.

A pedagdgiai munkdval, az dvoda ligyvitelével és m(ikodésével kapcsolatos — kotelez6
6raszamon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezeté utmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltdri
targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.



e MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan,
a nevel6munka zavarasa nélkil intézze
Az 6vodara haruld feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezet6 utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa
El6adas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutatd tartasa

Jegyz6konyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szerepl6é rendezvények, szabadidGs tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén felldl is

Hallgatdk gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felel&s

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kelt:

Munkavallald Munkaltatd



Dajka munkakori leirasa

Végh Laszloné
Dajka

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkdjat az évodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezet6
6vodapedagoégus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az dvodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai
informdcidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az
oévodapedagoégushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e Az o6véndk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasdban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézrem(ikodik,az ételeket az dvondbkkel
egylitt kiosztja.

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

o Aterem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kdzrem(ikodik, az
6vénd utmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6lt6z6ben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakuldsat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyudjtson mindségi szolgaltatast.

e Az ¢6voddban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze
vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hazban 1évé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Alkotdi médon miikodjon egyiitt az dvonbkkel és munkatarsaival.

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

e Az Odvodai (nnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(kodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az dvond Utmutatasai szerint részt vesz.



e Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az évodavezetének.

o Akornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremdkodik.

e Ardbizott névények, dllatok napi gondozasban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

e Az dvoda helyiségeit tisztan tartja.

e Hetente végez fert6tlenit6 takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szliksége fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

e Atisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

e Az ablakokat, ajtékat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az 6voda udvardt, a homokozdok kornyékét felsopri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idGszakban. Havazds esetén a havat eltakaritja.

e Anyari 1 hetes takaritasi szinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az O6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel haszndlja és Odvja, a
biztonsagtechnikai és tlzvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az évoda elhagydsakor — ellenGrzi az ajték, ablakok
bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnapléjat.

Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az dvoda
vezetGjével.

A gyerekekrél pedagdgiai informaciot, az 6voda belsé életérdl felvildgositast nem
adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
d6voda vezetdje id6nként megbizza.




A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kelt:

Munkavallalé Munkaltatd



MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalo adatai

Munkavallalé neve:

Jogviszony jellege: munkaviszony

Munkaviszony 2018.09.17.

kezdete

2. Munkakor altalanos jellemzoi

Munkakor megnevezése: konyhai k|Seg|'t6

Munkahelye: 9825 Oszkd, Rakoéczi utca 89/a Oszkd Ovoda Talalo
Kozvetlen felettes: intézmeényvezetd

Kodzvetlen beosztottja(i): nincs

Helyettesiteni koteles: dajkat h|anyzas esetén

3. Munkakorbe tartozo feladatok

Munkavallal6 feladatai: » Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a
konyhaedényeket

Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol

El6készitd miiveleteket végez, elékésziti a zoldségeket

Teat, kakadt, karamellas tejet készit

Etelmintat tesz el

A konyha kévezetét felsopri és felmossa

A munkafellleteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa
Megtisztitja az alapanyagokat

Kézremkddik az ételek kiosztasaban

A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegyiiijti, betartja az
utasitasokat

= A szemetes edényeket kilriti, és kimossa

Munkavallalé felel6ssége: = Felel6s az étel idében torténd elkészitéséért, minéségéért,

= Felel6s a HACCP el6irasait, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és
tlzrendészeti el6irdsokat betartani

= FelelSs a higiéniai el6irasok betartasaért




Munkavallalé kotelessége: = A munkavallalé kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a
munkavégzési helyen idében, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni
és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

» Munkaid6 beosztasa: Hétf6t6l- Péntekig 7.30-13.30-ig

= Kodteles munkaidejében a munkaterileten tartozkodni. A munkatertletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkdil.

= Koteles a munkabdl valo tavolmaradast a legrovidebb idén belil
felettesével kdzoIni!

» Rendkivuli munkavégzésre a torvényes mértékig kdtelezhetd!

= Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elSirasokat a munkateruletén
betartani, illetve betartatni!

= A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az uzleti titok targykorébe tartoznak,
ezeért ezeket semmi modon nem kozolheti mas személlyel.

= A munkavallal6 kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehaijtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi
el6irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

= Az 6voda bels6 életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként
kezelenddk

4. Megjegyzés

Munkakorbe nem tartozo feladatok: e A munkakér betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan, a konyhai
teend®kon kivil tovabbi feladatokat is teljesiteni, mint pl.:

e Az 6voda helyiségeit tisztan tartja.

o A jatékeszkozok fertStlenitésénél kozremikodik.

e A tisztitészereket elkllonitve a gyermekektdl, biztonsagos
helyen tarolja.

e Az 6voda épiiletében az ablakokat, ajtokat, butorokat tisztan
tartja.

e Gondozza az évoda udvarat, a homokozdk kornyékét felsopri,
nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani
id6szakban. Havazds estén a havat eltakaritja.

e A nyari 1 hetes takaritdsi szlinetben elvégzi az éves
nagytakaritast a konyhdn, és az dvoda egész teriletén részt vesz
a takaritasban.

Munkakori leiras médositasa: Jelen munkakoari leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul
hagyasa mellett - a munkaltatdé egyoldaltian jogosult médositani!

6. Atadas, atvétel

A munkakori leiras tartalmat megismertem, abbodl egy példanyt a mai napon atvettem, melynek
tényét alairasommal igazolom.

Kelt: ......cenennenens ,20... 8V . ho ...nap
munkavallalé




ADATKEZELESI SZABALYZAT.

Az intézményben az alkalmazottakrol és a gyermekekrdl a torvényben meghatarozott adatokat

tartjuk nyilvan.

1. Alkalmazottak adatai: a személyi anyagban talalhatok.

Név, szl hely és 1d6, allampolgarsaga,
Allandé lakeim, tartdzkodasi hely, telefonszam,

Munkaviszony, kozalkalmazott jogviszonya, adatai: iskolai végzettség,
szakképesités, alkalmazasi feltétel, munkaban t61tott id6, besorolas,
kitlintetések, dijak, elismerések, munkakor, megbizads, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés, munkavégzés ideje, tilmunka, munkabér, szabadsag, az

alkalmazott részére torténd kifizetések, jogcimek.

Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi

jog gyakorloja kezeli.

Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok: fenntartonak, kifizet6helynek,
birosagnak, renddrségnek, tligyészségnek, onkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozéd rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. Gyermekek adatai:

A gyermek neve, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsaga, allando lakasa,

tartozkodasi helye, telefonszama.
A sziil6é neve, allando és ideiglenes lakasa, telefonszama,

A gyermek oOvodai fejlédésével kapcsolatos adatok. A gyermek személyi

adatait a Felvételi és Mulasztasi napl6 tartalmazza.

Az adatok tovabbithatok: fenntartd, birosdg, renddrség, ligyészség,

onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgéalat.

Az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos

adatok: a sziilének, pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, iskolanak.



- A gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett

ovodahoz,

- Csaladvédelemmel, gyermekvédelemmel foglalkozé szervezetnek.

3. Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben:
- A pedagdégust ¢és az alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden informacidt illetéen, amit

hivatasanak ellatasa soran szerzett.

- Az 6voda a gyermekek személyes adatait csak pedagogiai — gyermekvédelmi

— egészségligyi célbol kezelheti.

- Onkéntes adatszolgaltatds esetén a kiskori gyermek esetén a sziilot
tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgéltatisban vald részvétel nem

kotelezo.

4. Az adatok, dokumentumok 6rzése:
A dolgozok személyi anyagait a vezetdi irodaban tartjuk.

A gyermekek adatait tartalmazo naplokat a nevelési év sordn a csoportszobdban, a tanév

befejezése utan pedig az irodaban taroljuk.

5. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa:

A kozoktatds informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermekek adatait

tartalmazza.

A kozoktatds informécios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett a szabélyzatban

meghatarozott esetben adhato ki.

0szk06,2019. Kercza Brigitta
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