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1. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan
az intézmény jogszerli miik6désének biztositésa, a zavartalan miik6dés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében
Berekflirdéi Csicsergé Ovoda és Mini Bélcsde nevelétestiilete a kovetkezd szervezeti és
miikddési szabélyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény mitkdésére, belsé &s kiilsé kapcsolataira
vonatkozéan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeketaz intézmény mikodésével
sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabélyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja:

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012.(VIII:28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol
e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodsst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

e A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai- Modszertani levél az Emberi
Eréforrdsok  Minisztériuma  Szocidlis és Gyermekjoléti  Szolgéltatasok FSosztaly
megbizasabol és egyetértésével

® 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrél szo6ld torvény végrehajtasarol
(AMR.)

® 2011. évi CXIL t6rvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
* 62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

* 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasr6l e 1993, évi
XCIII. torvény a munkavédelemrdl

® 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeir6l

e 1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltaraktdl és a magénlevéltari anyag
védelmérdl

* 235/2016. évi (VI1.29.) Kormanyrendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol Az Eur6pai
Parlament és Tanécs (EU) 2016/679 Rendelete (2016.4prilis27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldsar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatlyon kiviil helyezésér6l (altalanos
adatvédelmi rendelet)



Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartisa, megtartatasa feladata és kotelessége
az intézmény vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjdnak. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése ¢s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitisaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkaltatdi
jogkorében eljarvahozhat intézkedést, a sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgozd
személyt az 6vodavezetének tajékoztatnia kell a szabdalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartdsat, ha ez nem vezet eredményre az 6vodavezet6 felszolitja, hogy hagyja el az
intézmény épiiletét.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

e az 6nkormanyzat altal fenntartott intézményre
e az intézmény dolgozdira: intézményvezetbre,
e Ovodapedagogusokra, kisgyermeknevelokre

e nevelémunkat kdzvetlen segitkre,

e egyéb dolgozokra,

e az intézményben mikkddo kozosségekre,

e agyermekek kozdsségére,

e agyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviselGire,
e az intézmény teriiletén munkat végzokre,

e az intézmény rendezvényein részt vevokre.

Tertileti hatalya: A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas
ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken,
programokon a rendezvények ideje alatt.

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, munkaidében, tovabba az Gnkormdanyzat

honlapjan.

Ezen SZMSZ nevel6testiileti egyetértése és a sziil6i véleményeztetése utan hatalyat vesziti a
2021.10.29-t61 érvényben 1évé SZMSZ. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény
nevel6testiilete 2022.10.05-1 hatarozataval fogadta el.

Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok:
e Alapit6 okirat
e Berekfiirdsi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde Munkaterve
e Berekfiirddi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde Hazirendje



» Berekfiirdéi Csicsergd Ovoda Pedagégiai Programja
* A Mini bolcséde Szakmai Programja
® A Mini bolcséde Hazirendje

e Jelen SZMSZ és mellékletei

2. INTEZMENY LEGFONTOSABB ALAPADATAI

Az intézmény jellemzéi

Tébbeélu intézmény — alapité okirata alafrasénak napjara visszamend hatallyal — a
nyilvéantartasba vétellel jon létre. Az alapité okirat konkrétan meghatarozza az intézmény
kdznevelési feladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzdket, valamint mitkodési
feltételeket. Az intézménynek a feladatai ellatdsdhoz sziikséges feltételekkel rendelkeznie
kell. Az intézmény akkor rendelkezik a feladatai ellatiséhoz sziikséges feltételekkel,
harendelkezik 4llando sajat székhellyel, alland6 sajat alkalmazotti 1étszammal, tovabba a
jogszabalyban meghatérozott eszkézékkel, szabéalyzatokkal és a mitkdéséhez sziikséges
pénzeszkozokkel.

Hivatalos név:Berekfiirddi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcséde

Székhely:5309 Berekfiird6,Fiirdé utca 9

Fenntart6: Berekfiird Kézségi Onkorményzat

Cime: 5309 Berekfiirdé Berek tér 15

OM azonosité: 201914

Torzskonyvi nyilvintartasi szdima:661968

Engedélyezett létszim: Ovoda:40 £6
Boélcsode: 76

Intézményvezetd: Szendreiné Kiirti Judit
2.1Az intézmény alaptevékenysége

* Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil6, jovahagyott
pedagégiai program szerint folyik. (

* A bolesddei nevelés-gondozas feladatait a ,,15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mitkodésiik feltételeird]” irja el§.

¢ A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 8. §. (1): Az 6voda a gyermek harom éves
koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki
a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betslti, feltéve, hogy minden, a



telepiilésen taldlhat6 lakohellyel, ennek hianyéaban, tartézkodasi hellyel rendelkezd harom éves
¢s annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

® 1997. évi XXXI. tv. értelmében: A mini bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a
napkdzbeni gyermekellatas, ezen beliil a bolesidei ellatds egyik intézménytipusa, amely 20 hetes
kortol 3 éves korig fogadja a gyermekeket. Az 6vodai nevelésre még nem érett gyermekek a 4.
életévik betdltésétkdvetd augusztus 31-éig maradhatnak a mini boles6dében. Azok a gyermekek,
akik a nevelési év folyamén augusztus 31-éig betdltik 3. életéviiket, szeptember 1-ét6] tesznek
eleget 6vodai nevelésikételezettségiiknek.

* A nevelési- oktatasi intézmények miikdésérél szo16 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
szerinti 6vodai nevelés,

* A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény.

oA 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék évodai
nevelésének, iskolai oktatdsanak irnyelveir8l rendelet alapjan elkészitett sajatos nevelési igényii
gyermekek fejlesztési terve.

3.Az Alapité okiratban foglaltak részletezése

Az dllamhaztartisrol szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kioznevelésral
sz6016 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjin a Berekfiirdéi Csicsergé
Ovoda és Mini Bolcséde alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Berekfiirdéi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcséde

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5309 Berekfiirdd, Fiird6 utca 9.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval 6sszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1996.01.19.

22. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Berekfiirdé Kozségi Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 5309 Berekfiird6, Berek tér 15.



3. A koltségvetési szerv iranyitisa

3.1.  Akoltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Berekfiirdd Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 5309 Berekfiirdd, Berek tér 15.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Berekfiirdé Kozségi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 5309 Berekfiirdd, Berek tér 15.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. §
(1) bekezdés 6. pontja, valamint a nemzeti kéznevelésrdl szolé6 2011. évi CXC.
torvény 4. § és 8. § -a szerinti dvodai ellatas.

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. torvény
43/A. § szerinti: mini bélcsédei ellatas

4.2.  Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szdma szakdgazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény a Nemzeti kdznevelésrél szo6lé 2011. évi CXC. tOrvény, valamint a
363/2012. (XI1.17.) szamu Kormanyrendelet alapjan az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramra épiilé Helyi Pedagogiai Program alapjan végzi az 6vodai nevelés-oktatast.

Az dvoda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig a neveld intézmény, végzi
a gyermek napkdzben ellatasat.

Az intézmény ellatja azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségfejlodésének, kozosségi életre valé felkészitését, a szocidlisan
hétranyos helyzetti gyermekek differencialt foglalkoztatas szervez.

A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény 4. §. 25. pontja alapjan a sajatos nevelési

igényl tanuldk aldbbi tipusat latja el az intézmény:

- az a killonleges bandsmoédot igénylé gyermek, aki a szakértéi bizottsig szakértdi
veleménye alapjan beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral ( sulyos
tanulasi , figyelem- vagy magatartisszabalyozési zavarral) kiizd,

- autizmus spektrumzavarral kiizdé gyermek fejlesztése




A bolesédei intézmény feladata az 1997. XXXI. térvény valamint a 15/1998. NM rendelet
— Bolesdédei Nevelés Orszagos Alapprogramja — alapjan megalkotott Szakmai Program
alapjan végzi a 3 éven aluli gyermekek gondozasit- nevelését, testi-érzelmi — értelmi
fejlodésiik elésegitését életkori sajatossagaik figyelembe vételével.

A gyermekétkeztetés biztositasa a Berekfiirdé Kozségi Onkormanyzat feladata.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelslése:
| kormanyzati funkciészam | kormdanyzati funkcié megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, elldtasanak
2 091120 . .
. szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 104031 Gyermekek bélcsddében és mini bolcsédében torténd ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
7 | 104035 NP
intézményében
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitk6dési teriilete: Berekfiirdd kozség kozigazgatasi
tertilete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény és a pedagogusok
eldmeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl kiadott 326/2013.(VIIL.30.)
Kormanyrendelet 22. §-a alapjan az intézmény egyszemélyi felelés megbizott magasabb
vezet6jét 6t évre — palyazat utjan — a Berekfiirdd Kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiilete bizza meg hatarozott iddre, illetve menti is fel. Az egyéb munkaltatdi jogkort a
polgérmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
i
foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly B

A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.

1 Kézalkalmazotti iogviszon térvény, a kézalkalmazottak jogallasrél sz616 1992. évi

Jogv Y XXXIII torvény végrehajtasa targyaban kiadott

326/2013.(VII.30.) Korm. rendelet

2 | munkaviszony | A munka tSrvénykonyvérél szol6 2012. évi L. torvény

3 megbizasi jogviszony | Polgari térvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. térvény




6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda - bdlcséde
6.1.2. alapfeladaténak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, bolcsédei ellatas
6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok:

onall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, amelynek az Aht.
szerinti gazdasagi szervezethez rendelt feladatait munkamegosztisi megallapodas
alapjan a Kunmadarasi K6z8s Onkormanyzati Hivatal Berekflird6i Kirendeltsége (
5309 Berekfiird6, Berek tér 15.) 14tja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulGlétszam:

alapfeladat munkarend maximilis
feladatellatasi hely megnevezése m P vezése egiel5lése gyermek-,
| eene eg) tanul6létszam
1 Csicsergd Ovoda 6vodai nevelés 40
2 | Mini bsles6de ‘ bélesédei ellatas | 7
6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
. vagyon feletti )
. , ‘“gaﬂ*?“. rendelkezés joga az ingatlan
ingatlan cime he}yraj “ vagy a vagyon funkcioja, célja
szama ‘ hasznalati joga
1 | 5309 Berekfiirdé, Fiirdé utca 9. 048 hasznlati jog ]‘)’Z;’c‘ii d‘:‘“‘

4.SZERVEZETI FELEPITES

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint

az SZMSZ 4.6 pontjaban (struktura abra) tartalmazza.
4.1.1. A vezetés személyi feltételei: intézményvezetd 1 £6
Az intézmény csoportjainak szdma: 2 6vodai csoport /Féréhely 40 f6/

1 bolesédei csoport /Férbhely 7 £6/
4.1.2 Munkaltatéi jogkor gyakorldsa



e Az intézményvezetd kinevezdje a képviseldtestiilet, felette az egyéb munkaltatéi jogokat

Berekfiirdé polgarmestere gyakorolja.
e Az dvodéik dolgozdinak munkaltatdja az intézményvezeto.
e Az lires allashelyek betoltése el6tt ki kell kérni a fenntartd és a vezetdség véleményét.
4.1.3. Az intézmény alkalmazott dolgozoi

¢ intézményvezets,

e (4vodapedagogus,

e kisgyermekneveld

e dajka

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa a Térzskényvben
talalhat6.

o A Torzskonyv régziti, az 6vodakra vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

e A Torzskonyvet az 6voda-vezetd 6nallo felel6sséggel vezeti.
4.2 Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai:

4.2.1 Vezetés
Az Onkormdnyzat altal fenntartott 6vodat, palyazat alapjan kinevezett intézményvezetd vezeti.

A vezetés szerepe a minéség fenntartasiban

Az intézmény vezetdje biztositia a szervezet minOségi célkitiizéseinek megvalésitdsahoz
szilkséges folyamatok tervezését és miikodtetését, valamint az ehhez sziikséges eréforrasokat.
Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkézoket, kialakitja a felelGsoket,
hataskoroket, amelyek a mindség megvaldsulasat €s ennek kommunikalasat jelentik.

Jogi megfelelés biztositisa

Cél: Az intézményvezetd feladata arrdl gondoskodni, hogy az intézmény jogszertien miik6djon.
Ennek érdekében a vezetd biztositja az intézmény haszndléi szdméra, hogy az intézmény
miikédését szabalyozé jogi dokumentumok (térvények, kiilonb6z6 szintli rendeletek, fenntartdi
és intézményi szintli bels6 szabdlyzok) hozzaférhetéek legyenek, azokat az intézmény
alkalmazottai ismerjék és betartsk.



Az 6voda vezetdje — a kdznevelési térvény elbirdsai szerint — felel6s az intézmény szakszerti és
torvényes miikdéséért, dont az intézmény miikédésével kapesolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek-
és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelé és oktaté munka
egeészscges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja a miksdésik feltételeit.

4.2.2 A nevelétestiilet

Az intézmény nevelGtestiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagbégus munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez8, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitémunkakérben foglalkoztatottak

kozossége alkotja.

Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatirozathozod szerve a nevelbtestiilet, amely a
koznevelési torvényben és més jogszabalyban meghatdrozott tigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelbtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti.

Az intézmény nevelGtestiiletének tagjai: a pedagégusok

A nevelétestiilet az éves munkatervben meghatéarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint
tilésezik az alabbiak szerint:

rendszeres értekezletek

- tanévnyito értekezlet

- tanévzaré értekezlet

- nevelési értekezlet (aktualitastol és igénytél fiiggden)
rendkiviili értekezletek:

rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell $sszehivni, ha - nevelbtestiilet tagjainak kétharmada,
illetve, ha az intézményvezet ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szamara kételezd.

A neveldtestillet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatirozatképes, ha azon
tagjainak legaldbb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A neveldétestiilet dont

e apedagdgiai program elfogad4sarol,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,



e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésardl,

e atovabbképzesi program elfogadasarol,

¢ anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

¢ a hazirend elfogadasarol,

e az intézményvezetdi pélydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarél,

e sajat mikodésérdl,

o dontéshozataldnak rendjérél,

e az atruhazott hata

e az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni

az egyes pedagdgusok kiilén megbizasanak elosztasa soran,
a helyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavonisa elott,
kiilén jogszabédlyban meghatarozott tigyekben

a kéznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elott.

A nevel6testiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem rendelkezik
— nyilt szavazassal, sz6t6bbséggel hozza.

Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly elbirja, vagy
allasfoglalést igényl6 személyi ligyben az érintett kéri.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabédly valamely
kérdés eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti k6zosséget hatalmazza
fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly mésképpen nem rendelkezik —
a nevelotestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

4.2.3. Szakmai munkako6zosségek

Az intézményben foly6é nevelé munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, moédszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibol létrehozott
szakmai munkakozosségek segitik.

A munkakozisség vezetdjét a munkakszosség javaslata alapjdn az
intézményvezetd bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.

A megbizds visszavonasiat kezdeményezheti a munkakozésség, ill. az
intézményvezetd. — A munkakozosség vezetd felelos a tervezéshez és
ellenérzéshez nyujtott szakmai, mddszertani tamogatas szakszertiségéért. — A
munkak6zosség-vezetOk munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakdzosségek vezet6i a munkakdzosség munkajardl évente év
végén irasban, negyedévenként széban szdmolnak be.

A szakmai munkakozdsségek kapcesolattartasat lehetévé teszik a kibdvitett vezet6i
értekezletek.



A szakmai munkakézisség dont
* mikddési rendjérd] és munkaprogramjaro,
e szakteriiletén a nevel6testiilet 4ltal 4truhazott kérdésekrol,
¢ az intézményi ,,versenyek” programjardl.

A szakmai munkakézisség véleményt nyilvanit

e szakteriiletét érintéen
e vileményezi az intézményben folyé pedagbgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz, a tovabbfejlesztésére

A szakmai munkak6zdsség véleményét ki kell kérni — szakteriiletét érintéen

e apedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasshoz,
® az 6vodai segit6 eszkdzok, segédletek kivalasztasihoz.

A szakmai munkakézosségek feladatai:

* szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,

® részt vesznek a neveld munka belsé fejlesztésében,

® egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

e pélyazatok bonyolitasa,

e szervezik az intézményen belilli tovabbképzést, segitséget nyUjtanak a
neveldk onképzéséhez, — segitik a palyakezds és az intézménybe ujként
érkez6 pedagégusok munkdjat, — javaslatot tesznek az intézményvezetének a
munkak6zdsség-vezetd személyére,

* segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzOsség  tevékenységérdl  késziild  elemzések,  értékelések
elkészitéséhez.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak
megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestiilet vagy az
intézményvezetoség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az
intézményvezetés hozza létre, errdl tijékoztatnia kell a nevelétestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevelétestiilet véleményét kikérve - az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok feladatit az éves munkaterv tartalmazza. A
csoport vezetdje, feladata ellatasardl a munkaértekezleteken szémol be a nevel6testiilet eltt.
4.2.4 Sziiléi szervezet

A csoportokban Iétrehozott sziildi szervezet tagjaibol intézményi szintQ Sziiléi Szervezet
mikddik. A sziil8i szervezet képviseldit az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven
szazaléka vélasztja meg.

A sziiléi szervezet dont

* sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
o tisztségviseldinek megvalasztasarsl.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit



¢ az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben.
A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni

o a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
e az SZMSZ elfogadasakor,

e azintézmény vezetdjének megbizdsa, megbizas visszavonasa elétt,

¢ intézményi munkaterv elfogadasakor.

4.2.5 Gyermekcsoportok

Az ovoda mindkét csoportjara /kis-kozEéps6, nagy-kozépsé csoport/, illetve az odajard
gyermekek fejlesztésével kapcsolatos dontést a csoport dvodapedagdgusai hozzdk meg. A
dontésrdl valo tajékoztatas a csoport dajkaja felé is az 6 feladatuk. A csoport 6vodapedagdgusai
kozosen felelnek a szakmai munka szinvonalaért, a Pedagdgiai Program megvaldsulasaért, a
kotelez6 dokumentaciok naprakész allapotaért.

4.2.6. Nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

e dajka

e pedagogiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
6voda szervezeti abraja mutatja.

4.2.77. Az 6voda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi
eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A
racionalis és gazdasidgos miikddtetés, a helyi adottsagok és az igények figyelembevételével
alakitottuk ki, a szervezeti format.

ala- és folérendeltség

Ovoda-

vezetd

/ Nevel6testlilet

Nevel6-oktatdé munkat segitdk,

egyéb foglalkoztatottak




azonos szinten belill mellérendeltség

Ovodavezetd SziilGi szervezet

pedagogusok tefhnikai alkalmazottak ped{ gogiai munkat segit6k

Engedélyezett dllashelyek szima:8

li&zintézményben foglalkoztatott kézalkalmazotti 1étszam:9f6

Ovodavezet6 116

Ovodapedagdgus 216

Dajka:2{6

Pedagdgiai asszisztens :1 f6

Kisgyermekneveld: 2 6

Bélesédei dajka.l £6

Munkakorok helyettesitési rendje:

Ovodavezetét helyettesiti a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd 6vodapedagdgus.
Ovodapedagégust helyettesiti elsésorban az azonos csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus.
Dajkdthelyettesiti elsésorban a dajka munkakérben foglalkoztatott.

Kisgyermekneveldt helyettesitielsésorban az azonos csoportban dolgozé kisgyermeknevels,
mindkettdjiik hidnyzasa esetén a legnagyobb gyakorlattal rendelkez6 6védapedagégus. A
pedagogiaiasszisztens, €s az dvodai dajkak segitik a kisgyermeknevelék munk4jat.

4.3. Az intézmény belsé kapcsolattartas rendje
A kozosségek kozotti kapcesolattartas formait tartalmazza

e az éves munkaterv,
e arészletes munkakori leirdsok.

4.3.1. A vezetd és az évoda-bélesde kozotti kapesolattartas rendje, formaja

Ovodai —bdlcsddei kozosségek:



e nevelbtestiilet k6zossége,

e szakmai munkak6zosségek,
o szill6k kozossége,

e alkalmazotti k6z6sség.

4.3.2. Ertekezletek
Az 6voddkban az alabbi értekezleteket kell megtartani

e nevelbtestiileti,

e alkalmazotti,

o sziil6i.
Neveloétestiileti

e Rendszeres kibdvitett értekezlet - évente 2x, téméjat és iddpontjdt a munkatervek
tartalmazzak.

¢ Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet - Osszehivhatia az intézményvezetd, vagy a
neveldtestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslattevd is és az intézményvezetd is koteles elére kozolni az értekezlet téméjat. Az
értekezletr6l mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

Alkalmazotti,

* Az intézményvezetd, vezetd hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munkatrsak
is az el6z6 feltételek mellett.
e Résztvevok: 6vodapedagdgusok, dajkéak, egyéb dolgozok
Célja és feladata
e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés.
e Eredmények, hidnyossdgok feltarasa, megvitatdsa.
A soron kovetkez6 feladatok megbeszélése, feleldsok kijelélése.
Munkaszervezési kérdések megbeszélése.
A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése.
Téjékoztatas aktualis kérdésekrol.
A dolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatésa.
e Tilzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.
Sziiléi
o A szill6i értekezletet az Sziildi Szervezet elndkének egyetértésével az évoda
vezeto €s a csoportvezetd dvodapedagdgusok hivjak dsszes.
e Igény esetén az intézményvezetd is Osszehivhat kibdvitett sziildi értekezletet, —
Az értekezletek idépontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.
e Az értekezlet napirendjét harom nappal elébb a sziilék tudomdsara kell hozni
hirdet6tablan, vagy meghivok segitségével.




Célja és feladata

A sziil6k pedagbgiai ismeretének bévitése.

Az dvodai nevelés célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése.
Tajékoztatas a gyermek fejlodésérdl

Egészségligyi felvilagosito tevékenység.

Az SZMK vezet6ségének megvélasztdsa, munkatervének és végzett
munkdéjanak ismertetése, értékelése.

Téajékoztatas aktualis kérdésekrdl.

Az intézményvezeté felel

az intézmény szakszer(i és torvényes mik5déséért,
a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkéért,

az 6voda ellendrzési rendszerének miiksdtetéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és  biztonsagos  feltételeinek
megteremtéséért,

a pedagégusok kozéptiva tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel val6
egyiittmik6désért,

a kotelezettségvillaldsi, munkaltatéi és kiadméanyozdsi jogkdr
gyakorlasaért,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald
dontésért, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés nem utal &t
mas hataskorbe,

a jogszabilyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire
vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviseletéért azon lehetdség
figyelembe vételével, hogy a képviseletre meghatdrozott tigyekben
eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és nem atruhdzhaté —
feladatok ellatasaért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak szervezéséért,

a neveldtestilleti értekezletek és az alkalmazotti kozosség
értekezletének elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezéséért és
elokészitéséért,



e aneveldmunka irdnyitasaért és ellenérzéséért,

¢ a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,

e a helyi sziildi szervezet mikodtetésének segitéséért,

e a helyettesi beosztas elkészitéséért.

A részletes feladatokat a munkakoéri leiras hatarozza meg.

A neveldtestiilet és a dajkak csoportja kdzo6tti kapesolattartds az 6vodai munka egészét, valamint
az 6voda valamennyi alkalmazottjat érinté ligyekben a félévente egy alkalommal &sszehivott,
valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg. Az egyes
tervezési idszak feladatait a csoport 6vodapedagogusai rendszeresen megbeszélik a csoporthoz
beosztott dajkaval.

4.3.3. A vezetok és az dvodai sziil6i szervezetek kozotti kapcsolat formii, a sziil6i
szervezetre ruhizott véleményezési jog

A sziiléi szervezettel vald egyiittmiikédés szervezése az intézményvezetd
feladata. Az intézményvezetd és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziildi szervezet miikddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik.

A sziiloi szervezet képvisel6jét meg -kell hivni a nevelftestiileti {ilés azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil8i szervezetnek egyetértési
vagy véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikédésével kapcsolatosan véleményt
nyilvénitott, vagy a neveldtestiilet hatdskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a
vélemény €s javaslat eléterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet Osszehivasaval — az 6vodavezeté gondoskodik.

A csoportszintli iigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az
ovodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az intézmény vezetOje a sziili szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja
az intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az ¢6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajekoztatja.

A sziildk és ovodai nevelok kapcsolattartasa

e Az 6voda és a bolcsOde vezetésében a sziilok képviseletét a Sziil6i Szervezet latja el.

e Az intézmény két csoportjaban és a bolcsédei csoportban,kiilon-kiilon Sziiléi Szervezet
mikddik. Tagjai maguk koziil elnokot €s tisztségviseloket valasztanak.

e A valasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért az
Sziil6i Szervezet elndke €s az intézmény vezetdje felelds.

o A sziilok kotelességeit €s jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza.

e A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, ‘javaslatait a sziildi
szervezetek vezetoi vagy a vélasztott elndk juttatja el az intézményvezetdjéhez.



* A szilldi szervezet vezetdségét a munkatervben rogzitett id6pontban, tanévenként
legalabb kétszer hivja Ossze az 6vodavezetd, ezen alkalmakkor tajékoztatdst ad az
intézmény munk4jarol és feladatairdl, éves értékelésérsl, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét és javaslatait.

A sziilok szébeli tajékoztatdsi rendje

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok rendszeres tajékoztatast kotelesek adni a
gyermekekr6l. Minden olyan informécié, mely a gyermek el6menetelével kapcsolatosan
meghatdrozé lehet, illetve érinti annak intézményben vald tartézkoddsit — gyerekek alapvet6
szemelyiségi jogait nem sértve téma kell, legyen. Amennyiben olyan felmeriilé kérdés, probléma
lép fel, melyben a csoportban dolgozé ovodapedagogus,kisgyermekneveldk nem tudhat
megfelelé informaciét adni, az intézmény vezetéjéhez kell iranyitani a sziilsket. Minden olyan
tiggyel kapcsolatosan, mely a gyermeket alapveté jogaikban érinti, az eldirt protokollnak
megfelelden kell eljarni. A tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos
tajékoztatasinak médja a sziilsi értekezletek. Az egyéni tajékoztatds az adott sziildvel eldre
egyeztetett formaban, médon és idében zajlik az 6vodapedagégusok sajat meglatasa szerint,
évente kétszer kotelezo jelleggel.

A sziil8k irasbeli tijékoztatdsanak rendje

Az intézmény faliljsagjén, a csoportszobsk bejératandl elhelyezett tizené falon illetve zart
facebook csoportok iizenete altal olvashatjdk az éppen aktualis programokat, kozelg6
esemenyeket, feladataikat. Amennyiben sziikséges kiilén levélben szdlitjuk meg a sziiléket,
illetve nevel6sziiléket, gydmokat.

A sziiléi értekezletek rendje

A csoportok sziildi kozossége szamdra az intézmény, nevelési évenként legalabb kett6, a
munkatervben régzitett idépontt, sziildi értekezletet tart az intézményvezetd irdnyitasaval, az
ovodapedagogusok kisgyermeknevelk kozremiiksdésével. Az évnyito sziiléi értekezleten k6zos
bevezet6t tart az intézményvezetd, ahol sziil6k értesiilnek a nevelési év rendjérél, feladatairol,
aktudlis helyzetérdl. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ssze az intézményvezet6, az
Ovodapedagogus, a sziilldi szervezet képviseldje kezdeményezésére, a gyermekk6zosségben
felmeriil$ problémak megoldésara.

A sziil6i fogadborak rendje

Az intézményvezetd, illetve az 6vodapedagégusok kisgyermekneveldk a nevelési év soran
munkaidejiikben fogadjék a sziiloket, illetéleg esetenként elére megbeszélt idépontban azon

kiviil is.
A sziilok és 6vodapedagégusok,kisgyermeknevelék, a nevelémunka osszehangoldsira az
alabbi esetekben nyilik lehetéség

¢ Nyilt napokon, jatsz6 délutanokon;



Nyilvénos {innepélyeken;

Fogado6orakon;

Csaladlatogatasokon;

Sziiléi értekezleteken;

Hirdet6n kifiiggesztett informaciokon keresztiil;
Rendezvények, vasarok kdzos megszervezése soran;
Kirandulasok soran.

Az egyéb részletes bontés a helyi munkatervekben talalhato.

4.3.4. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhdzisa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszimoltatisa

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kdzalkalmazotti
torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelomunkat végzd
pedagdgus, a tobbi dolgozod a neveld munkat kdzvetleniil vagy kdzvetetten segitd
mas kozalkalmazott. A pedagégus az Ovodai neveldbmunka ellatisa sordn a
gyermekkel 6sszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellaté személy,
biintetdjogi védelem szempontjabdl.

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kizdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kézalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kz0sséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elOkészitése sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkOr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezbvel kézolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet
abszolut t6bbség (50% + 1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha
kétharmad része jelen van

A neveldtestiilet dontési jogat nem ruhazhatja at a PP és az SZMSZ elfogadéasara vonatkozoan.

A neveldtestiilet Atruhazhat feladatokat a szakmai munkakoézosségekre.

A nevelétestiilet az 6vodak éves munkatervének elkészitési jogat a vezetdk
kozosségére ruhdzza at. A bizottsdg a munkaterv elkészitését koveté 30 napon
beliil kételes tdjékoztatni a nevelGtestiiletet.



e A nevelStestiilet egyéb miik6dé szakmai munkakozosségeket megbiz atfogod
elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsdval. A munkakozosség az
elvégzett munka utén 15 napon beliil kiteles tajékoztatni a nevelétestiiletet.

5. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartéval, az iskolaval, kulturalis
intézményekkel, egészségiigyi szervezetekkel, civil szervezetekkel. A partnerek véleményét
munkankrol rendszeresen és meghatdrozott médon megkérdezziik és figyelembe vessziik. Az
intézmény eseti kapcsolatot tart, tovdbbképzést szervezé intézettel, Szakszolgalattal, védénsi
szolgalattal. Az évodat a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezeté képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, az évodavezetd, és a
neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6z6 intézményekkel.

Az intézmény a munka meégfeleld szinti iranyitdsanak érdekében a vezetdség dllando

munkakapcsolatban all a kévetkezé intézményekkel:

Berekfiirdd Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete és Polgarmesteri Hivatala
Berekfiirds, Berek tér 15

Veres Zoltan Altalénos Iskola Berekfiirds, IV. Béla kiraly ut 1.
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagégiai Oktatasi Ko6zpont Megyei Pedagégiai
Intézet Szakmai és Szakszolgilat

Jasz-Nagykun-Szolnok MegyeiPedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsaga
Szolnok Aradi at 20

Jasz-Nagykun-Szolnok MegyeiPedagégiai Szakszolgalat Karcagi Tagintézménye
Karcag, Kisujszallasi ut 45

Karcagi Tobbeélu Kistérségi Tarsulds Szocidlis Szolgaltaté Kozpont Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont Karcag, Plispskladanyi ut 33.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Kunmadaras, Kossuth tér 1.

Orvosi rendel6, Berekfiirdé Berek tér 1

Védénéi Szolgalat, Karcag

Bod Laszl6 Miivel6dési Haz és Konyvtar Berekfiirdd, Fiirds utca 2 .

A fenntarté és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, ami kiterjed



e az intézmény miikodésével, mitkddtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, elfogadasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézménygazdalkodasi, térvényességi ellenérzésére,

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére.

A kapcsolattartas formai

e szdbeli tdjékoztatas,

e beszamolok, jelentések,

e egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,

o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informaci6 szolgéltatas az intézmény mikédéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munk4jahoz kapcsolédoan,

e statisztikai adatszolgéltatas

e az intézmény mikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Az altaldnos iskola és azévoda kapcesolata

e Az oOvodavezetd, 6vodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival.

e A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiik6dés kialakitasa.

e A kapcsolattarté dvodapedagdgus személye az évenkénti munkatervben kertil
meghatirozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart

e kolcsonds, vagy egyoldali meghivéassal,
e volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.

A JNSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Karcagi Tagintézménye
A kapcsolattartds forméja elsGsorban eseti, ami kiterjed

o a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitisara,

o agyerekek Szakszolgélatba torténé fejlesztésére, foglalkozasara,

e az intézményvezetd, az Ovodapszichologus konzultacidés kapcsolatot tarthat a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Tanulasi képességeket vizsgilo6 bizottsagok és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival Osszefliggd kapcsolattartdsra az
intézményvezetd, a gyogypedagogus és az 6vodavezetd jogosult.



Feladatuk

¢ avizsgalatok kérelme,

* a szakértdi véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése,

* aszakért6i véleményben rogzitett kontroll vizsgilatok hataridd szerinti kérelme,
— a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

Kapcsolat a Reformatus Egységes Gyégypedagégiai Modszertani Intézmény/EGYMI/

¢ logopédiai szolgaltatas

Kapcsolat a Gyermekjéléti Szolgalattal

Az 6voda gyermek- és ifjusdgvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
szolgélattal. A személyes taldlkozés eseti jelleggel torténik a Csaladsegitd- Gyermekjoléti
szolgalatnil. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilonbozé szolgaltatasokhoz valé
hozzajutasban.

e A gyermek csalddban tortén$ nevelkedésének elGsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositdsa érdekében tajékoztatjdk a sziilét a jogokrol, tamogatasokrél, ellatasi
formékrol, a fenntarté 6nkorményzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

* Segitséget nyljtanak a kérelmek elSterjesztéséhez, szikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megéllapitdsat, az ellatds igénybevételét.

o Eszlels-, és jelzérendszerként mikodik az 6vodai intézményben dolgozé valamennyi
pedagégus - a gyermek- és ifjusagvédelmi felels, amely lehetévé teszi a gyermekeket
altalaban  veszélyeztetd6  okok  feltdrasat, valamint az egyes  gyermek
veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.

e A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatirozasra,
feladatait megbizatasa alapj4n latja el.

® Szakmai munka kolcs6nds megismerése meghivéssal.

e Szakmai napokon val6 részvétel.

Kapcsolattartis az egyhazak képviseldivel, a fakultativ hit- és valldsoktatas idopontjanak,
helyének biztositisa

» Azegyhéazak képviselivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

* Az 6voda a sziil6k igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatast szervezhet.

® A hit- és valldsoktatas idopontjat az 6vodai foglalkozisoktol elkiilonitve, az
6vodai életrendet figyelembe véve kell szervezni.



e Az d6voda biztositja a hit- és valldsoktatashoz sziikséges helyet és targyi
feltételeket.

Intézményvezeté kapcsolatot tart

e Az Onkormdanyzat részér6l a polgarmesterrel, valamint Onkormanyzati
tagokkal;

e A polgarmesteri hivatal illetékes vezettivel, dolgozdival,

Az iskola igazgatdjdval

Kunmadarasi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat vezet6jével

INSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Karcagi Tagintézménye vezettjével

A tanulményi kirdndulasok, sétdk, mozi- és szinhdzlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv
alapjan torténik.

3.5. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézményvezeto a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben foly6

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd valamint
e a gazdalkodasi, miikodési tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv az intézményi éves
munkaterv tartalmazza.

A pedagdgiai munka bels ellenérzésének az intézményben alkalmazott mddszerei:
latogatés,

e vizsgalat,

e helyszini ellen6rzés,

e beszamoltatas szoban és irdsban,
e dokumentumok ellendrzése,

¢ adatok bekérése,

e konzultacio.

6.1. A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje

o Az intézményvezetd ellendrzési ltemterv alapjan végzi munkéjat. frasban
rogzitett munkamegosztds alapjan ellenbrzi és értékeli a kozalkalmazottak
munkajat, a pedagogiai munka eredményessége és az 6voda zavartalan mitkodése
érdekében

e Az ellendrzési tervet az intézményvezet6 késziti el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza;



e az ellenérzési teriileteket,

e azellendrzés formajat, modszerét,

» az cllenérzés fobb szempontjait,

¢ az ellendrzott idoszak meghatdrozasat,

e az ellenbrzést végzok megnevezését,

e az ellen6rzés idépontjat,

o az ellendrzés tapasztalati értékelésének idépontjat €s modjat.

Az ellendrzési tervet az Gvodaban nyilvanossagra kell hozni.

® A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagégiai
tevékenység hatékonysdganak mérése.
* A belsé ellendrzés rendjét olyan médon kell kialakitani, hogy a tanév soran
valamennyi dolgoz6 munkajat értékeljék.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezet6 dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e aszakmai munkak$zosség
e a sziil6i szervezet,

ellen6rzés kiterjed:

e amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara,
e minGségére
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

6.2. Az ellendrzés fajtai

o Tervszerii, elére megbeszélt szempontok szerint, az dnértékeléshez kapcsoldddan.
e Spontan, alkalomszerti, a problémék feltdrdsa, megoldasa érdekében, valamint a
napi felkésziiltség felmérése miatt.

Az ellen6rzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az A4ltalinos tapasztalatokat a
neveldtestiilettel ismertetni kell.

Az intézmény belsé ellenérzésre jogosultak

* intézményvezetd (minden dvoddban, minden tevékenységet jogosult ellenérizni)
* munkakdzOsség vezetdk (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését
ellendrizhe- tik minden 6vodaban, felkérésre)

Visszacsatolads az ellendérzésre

¢ azonnali megbeszélés az ellen6rzétt személlyel,

o vezetdi megbeszélések keretén beliil,

e munkako6zdsségi foglalkozasokon,

e nevelési évet értékelé munkatarsi és neveldtestiileti értekezleteken.

6.3. Az ellenérzés szempontjai



e atdrvényesség betartasa

e apedagdgiai program teljesitése

¢ az intézmény mikddését meghatarozo szabalyzatok betartisa
¢ adolgozdé munkakéri leirdsanak teljesitése

e pedagogiai eredményesség

e szakmai, modszertani kultira

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokds-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz val6 viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve
az évente elfogadott szempontok alapjan.

6.4. Az ellenérzés kivetelményei

e Az O¢vodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak
megfigyelése a nyolc kompetencia teriilet alapjan. (Az ellenérzétt személy véleményét
meg kell hallgatni, az eredményesség szamonkérése érdekében)

e Az ecllenérzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utdn konkrét feladatokat kell meghatdrozni, hataridével, mely
része az onfejlesztési tervnek.

* Az ellen6rzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembevevének, elfogulatlannak kell
lennie.

e Az ellen6rzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az intézményvezetdnek, irdsban
kételesek beszamolni.

7. Kiils6 ellenorzés, tanfeliigyelet

Cél: Az intézmény miikodésére vonatkozo kiilsd és belsd szabalyozoknak valé megfelelés
vizsgélata. Az irott dokumentumok, kdvetelmények, normak &sszehasonlitdsa, megfeleltetése a
val6di mitkodésnek. Az intézmény vezetése meghatarozza miiksdé folyamatainak ellendrzésével
kapcsolatos hataskoroket, modszereket. Meghatérozza az ellendrzés soran nyert informéciok
felhasznalasanak modjat és az ellenbrzést kovetd beavatkozast. Az ellendrzés kiterjed a
nevelomunkdra, az 6voda egész munkdjira, a szervezeti kulturdra. Az ellendérzés 3 szinten
valdsul meg:

- a pedagdgus,

- a vezetd

- az intézmény

Az 6vodapedagégus pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei
1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

2. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé
gyermek t6bbi gyermekkel, egyiitt torténd sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez sziikséges
megfelel6 modszertani felkésziiltség



3. A gyermekesoportok, kozosségek alakulasénak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonbdz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,

4. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megval6sitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok
5. A tanulas tdmogatdsa

6. Pedagégiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikacié és szakmai egyiittm{ikddés, problémamegoldas
8. Elkdtelezettség és szakmai felel§sségvallalas a szakmai fejlodésért
A vezet6 pedagogiai-szakmai ellenérzésének teriiletei

1. A nevelési-, tanulési-, fejlesztési folyamatstratégiai vezetése és operativ iranyitasa
2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitisa
3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
4. Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

Az intézmény pedagdégiai-szakmai ellenérzésének teriiletei

1. Pedagodgiai folyamatok
2. Személyiség- és k6zosséglejlesztés

3. Eredmények
4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés
5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai
6. A pedagdgiai munka feltételei

7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagégiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

8. AZ OVODAK MUKODESI RENDJE
Az 6voda a gyermek hiroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény
Az 6vodai felvétel rendje

® Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik.
* A felvételnél meghatarozé a fenntart6 4ltal megallapitott férShelyszam.



A gyermeket abba az Ovoddba kell felvenni, atvenni, amelynek kdrnyezetében
(korzetében) lakik, illetve sziiléje dolgozik, rugalmasan biztositva (a térvényi
szabalyoknak megfeleléen) a sziilé szamara a szabad évodavalasztast.

Az 6vodai jelentkezés modjat, a hataridé elétt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra hozza a
fenntarto.

A felvételt az 6vodavezetd, bonyolitja. Amennyiben t6bb a jelentkez6k szdma, mint a
féréhelyszam, bizottsagot kell 1étrehozni, amelyben biztositani kell a sziilok képviseletét
is.

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni

A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a t6rvényi elbirasok hatdrain beliil.

A beiratashoz sziikséges:

- a gyermek személyi azonositdja és lakcimkartyaja,
- az egyik sziil6 személyi igazolvanya és lakcimkartyaja.

Csoportok szervezési elvei

e létszamhatarok (minimum 13 {6, maximum 25 {6 - a maximalis 1étszam 20%.-
kal ndvelhetd, fenntartéi engedély alapjan),

e csoportszoba férShelye,

e tartalmi szempontok alapjan:

- életkor

- fejlettség.

Napi nyolcoras, vagy tobb ellatas szervezése

A fenntarté altal biztositott keretek kozott, - a sziil6k igénye alapjan- a gyermekek egész
napos ellatasban részesiilhetnek. Az dévoda reggel 6.45 o6ratol délutan 16.30 oraig fogadja a
gyermekeket. A reggeli gytilekezésegy csoportban torténik, 7.30 Ordig,délutin Ssszevont
csoport mitkddik 16.00-16.30 -ig.

Bélcsddei dolgozék munkarendje

A kisgyermeknevel6-gondozo heti kételezd Oraszama 35 ora (napi 7 oOra). A kotelezd
oraszamon feliilli munkaidejét napi adminisztracios tevékenységekkel tolti. A bilcsédei
nyitva tartds ideje alatt a kisgyermekek végig kisgyermekneveld-gondozé feliigyelete alatt
tartozkodnak. A kisgyermeknevel6-gondozé munkaideje heti valtasban: 7.00-14.00 9.30-
16.30. A bolcsédei dajka munkaideje: 7.00-15.00 A bolcsédei dolgozok munkarendjét az
intézményvezet6 allapitja meg.

8.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje



* AzNKkt. 25 § (5) bekezdése alapjén az dvodéba jaré gyermekek egészségiigyi gondozasat
az Ovoda gyermekorvosa, fogorvosa és védéndje latja el, (a fenntarté és a hézi
gyermekorvosi szolgalat kéz6tti megéllapodas alapjan).

* Az egészségligyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan térténik. (Az orvos és védénd
feladatait kiilén jogszabaly tartalmazza.)

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

* biztositani az egészségiigyi (véd6ndi) munka feltételeit, (védéndk szamara az 6vodakban,

¢ gondoskodni a sziilk tajékoztatasarol kotelezettségiikkel kapcsolatosan

e sziikség szerint el6késziteni a gyermekek védéndi vizsgalatat.

® a védbnGk évente tobbszor ellendrzik a gyermekeket az 6vodai kozosségben.
Elhanyagolas esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgalat felé. Elbzetes egyeztetés,
felkérés esetén részt vesz az 6vodai egészségneveld programokban

* A latas-, és hallasellenérzését évente — orvosi rendelben - elvégzik a szakemberek

8.2 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény miik6dése soran a NEBIH 4ltal meghatérozott szabélyokat szigoriian be kell
tartani!

® Az intézményben megbetegedett, l4zas gyermeket a sziilsnek az értesitéstsl
szamitott legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie

e Az ovondnek,gondozéndének addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi elldtasarol.

* Labadozo, gy6gyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat, teljes gyogyuldsig
nem latogathatja.

* Betegség utan csak orvosi igazoldssal fogadhat6 a gyermek az intézménybe.

e  Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a

fert6tlenitésre.

* Az intézményben csak egészségiigyi konyvvel rendelkez$ személyek
dolgozhatnak.

* Az intézmény konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartézkodhatnak.

¢ A csoportszobdba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak
(nyilt napok, tinnepélyek, sziil6i értekezlet, stb.).

* Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

¢ Az intézményen beliil szeszesital fogyasztisa tilos!

* Az intézmény helyiségeit, mas nem nevelési célra 4tengedni csak a gyermekek
tavollétében, (nevelési idén tul lehet)

* Az intézmény dolgoz6i tovabbé iigynokok, iizletkstok, vagy mas személyek az
6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az 6voda
altal szervezett vasarok alkalmaval.)



8.3

e Az intézmény helyiségeiben part, vagy pérthoz kot6do tarsadalmi szervezetek
nem mikodhetnek.

Az intézmény munkarendje

Az év rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t61, a kovetkez0 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyari zarasa2-3 hét, amely évente keriill egyeztetésre a fenntartval és a
sziilokkel, hogy a sziikséges karbantartasi és felujitasi munkak elvégzésére sor
keriilhessen. Az Ovodavezetd a zirva tartds pontos id6pontjat legkésdbb, minden év
februar 15-ig a szill8k tudomésara adja, irasban.

Az innepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett- hét nappal el6bb kell a szilloket értesiteni.

A nevelés nélkiili munkanapok A konkrét idépontrol het nappal elébb tajékoztatni kell
a sziiléket. (Az igényelhetd 6t napbol, harom napot arra az idészakra kell tervezni,
amikor az tinnepek elétt, illetve utdn csdkkent 1étszammal iizemelnek az 6vodék. Pl.: az
iskolai téli-, 6szi-, tavaszi sziinet.)

Az 6sszevont csoportok mikodésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem
haladhatja meg a normativaban meghatarozott keret also, illetve fels6 hatéarat

8.4. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben gyermekvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel osszefliggd feladatokat.
Tanév kezdéskor a sziilok irdsban kapnak tajékoztatast a gyermek-és ifjisagvédelmi felelos
személyérél, valamint arrél, hogy mely jidépontokban hol kereshet6 fel.

Az 6évodahirdetd tablajan a szilldk 4ltal jol lathatd helyen keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények cime, telefonszdma (
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat Kunmadaras, JNSZ Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Karcagi Tagintézménye)

8.5. Tajékoztatas a pedagogiai programroél, az SZMSZ-rél és a hazirendrol

Az G&vodavezetd irodajaban Kell elhelyezni — az intézményvezet6 altal hitelesitett masolati

példanyban:

az intézmény pedagdgiai programjat, bolcs6dei szakmai programjat
az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat,
az 6voda és bolcséde hazirend;jét.



* A szilldk az intézményvezetdtél kérhetnek szébeli tajékoztatést a dokumentumokrol. Erre
a minden évben meghatérozott fogad6érén van modjuk. Egyébként a sziilovel torténd
elozetes megdllapodés alapjan a tajékoztatas més idépontban is lehetséges.

® Az §voda hirdet6tabldjan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas idejét.

* Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerési formaja az 6nkorméanyzat honlapja:
www. berekfurdo.hu

8.6 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

* agyermek €rkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és az vodapedagdogusnak
feliigyeletre ataddsahoz, valamint a kiséré tavozasihoz szlikséges,

® a gyermek tdvozdsakor a gyermek Ovodapedagdgustdl valé atvételéhez,
atdltdztetéséhez, valamint tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

* agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe,

¢ valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a benntartézkodisra engedélyt kérni

* a szilldnek, a gondviselének az 6voda dltal tartott értekezletekre,
meghivott programokra val6 érkezésekor;

* a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo
tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezok szerint torténhet

* A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetovel tortént egyeztetés szerint torténik.

* Az intézménybe érkez6 személyt az 6t fogadé alkalmazott az irodaba kiséri, ahol a
belépni kivané személy a sziikséges engedélyt intézheti. Ilyen esetben a személy
felett folyamatos feliigyeletet kell gyakorolni.

* Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatésat kiilsds személyek (kivéve a sziilsk)
részére az intézményvezetd engedélyezheti.

8.7 A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités

rendje



e A vezet$ heti munkaideje 40 6ra.

e A helyettesitéssel megbizott vezetdé az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hatdskordket is. Tartds tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

e Az intézményvezetd €s a helyettes vezetd egyidejii akadalyoztatisa esetén a
megbizott 6vodapedagogus litja el a feladatokat, vagy a legmagasabb szolgélati
id6vel rendelkezé dvodapedagogus.

e Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra, melybol az évodapedagdgusok
heti 32 orat téltenek le gyermekek kozott.

o Az ettdl eltéré kedvezményeket az egyéni munkakori leiras tartalmazza.

8.8 Intézményi 6vo, védo elbirasok

e Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, baleset, vagy annak megeldzése érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

e Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabdlyzatot és
Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint tliz esetén el6irt utasitisokat, a
menekiilés ttjat.

8.8.1. A dolgoz6k munkakori alkalmassagi vizsgalata

o Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgélata a 33/1998. (V1.24.)
NM rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozé koteles
foglalkozas — egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozas -
egészségligyi orvosanal.

e A munkavallalok id6északos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori
érvényes jogszabalyban elbirtak szerint.

8.8.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védd eldirasok

A gyermekek egészsége é€s testi épségének védelme érdekében minden dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhaté
magatartdsformakra a figyelmet felhivni. Az dvodai nevelési év megkezdésekor, dvodai
tevékenységek alkalméval: kirdnduldsok, wuszodai, és egyéb kiilon szervezett
tevékenységek elott — fel kell hivni a figyelmet az eszkézok helyes hasznédlatéra, a
biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre-. Az ismertetés a gyermekek életkoranak
megfeleld szintli kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott
csoport csoportnapldjaban kell dokumentalni.

Az intézmény Osszes dolgozodjanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézé veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély
elharitiasarol

e Tetdcserép, csatorna, kiilsé vakolat megfeleld allapotdnak folyamatos
figyelemmel val6 kdvetése, a sziikséges javitds azonnali megszervezése.



e Butorzat, jatékok szdlkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil
polcrendszer és iil6helyek biztositasa.

e Lépcsdk csuszas mentességének biztositasa, tapadé szegéllyel.

o Koves-, melegpadlés helységek felmosasa csak akkor, amikor a
gyermekek nem tartézkodnak ott.

e Sporteszk6zok stabilitdsanak biztositasa.

e Konnektorok ellatdsa védédugoval.

» A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténé- tarolasa.

* Az audiovizualis eszk6z0k hasznalata felnbttek feliigyelete mellett.

o Az épiilet ajtéinak biztonsigos zarésa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasirdl és a felndttek feliigyeletérol

o Kialld, hegyes, szoges targyak eltivolitisa.
o Figyelem felhivas az udvaron talalhat6 tiiskés cserjék &gaira (bogydk, egyéb
termések fogyasztasanak veszélyeire, ...)

Kirinduldsok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

e A hegyoldalon t6rténé kozlekedésre.

e Alapvetd kozlekedési szabalyokra.

e Vizparton a viz veszélyére.

* Anbvények €s az esetlegesen kozeliikkbe merészked6 allatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekovetkezé baleset esetén az ovodapedagégus,kisgyeermeknevelé
teenddinek sorrendisége

e Els6segélynytijtas, sériilt ellatasa.

¢ Orvoshoz szallités, illetve mentd értesitése (szitkség szerint) az 6voné
altal.

e Sziil6 értesitése.

o Baleseti jegyz0konyv készitése. (www. om.hu/baleset) weboldalon.

8.9Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
nem lathat eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézménybe jaré gyermekeknek és dolgozdinak biztonsigit és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

e atermészeti katasztrofa

e atlz

e arobbandssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az 6évoda épiiletét vagy a benne
tartézkodé személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
tudoméséra koteles azt azonnal kozdlni az 6voda vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.



Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl, majd a fenntarté értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén az éOvodavezetd intézkedhet. Akadélyoztatis esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményrél
értesiteni kell:

e a fenntartét

e tlz esetén a tlizoltésagot

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (112)

e személyi sériilés esetén a mentdket.

A lehet6 legrovidebb idon beliil értesiteni kell a tényrél az épiiletben 1€vé valamennyi személyt,
majd ezt kévetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a tagdvodakban talalhatd
»luzriado terv”’ mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelés kozremilikodik az 6voda
elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezet6
6vodapedagdgusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni:

e az épiiletbd] minden gyermek tavozzon (pl. mosdobdl is, stb.)
o akilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére
e utoljara az dvodapedagogusok és dajkik tavozzanak, meggy6zodve, hogy nem hagytak
hatra gyermeket
e a gyiilekezbhelyen a gyermekek megszadmoldsara.
A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
e akiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol
e akozmiivezetékek elzarasardl (gaz, elektromos aram)
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl
e az elsdsegélynytijtas megszervezésérol
e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclhdritdé szervek fogadasarol
(rendOrség, tlizoltosag, tlizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetGen tajékoztatast kell adni:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl. Helyszinrajzardl,

o akoézmiivezetékek helyérol

e az épiiletben tartézkoddk l1étszamardl, életkorarol,

e az épiilet kitiritésérol.
A gyermekek tovabbi elhelyezését a miivelodési hazban kell megoldani a sziilék
értesitéséig.

9. Munkaid6 beosztasa, és a helyettesités rendje
e Az intézményben a hivatalos munkarendet az 6voda éves munkaterve tartalmazza
e Az 6voda- boleséde 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel lizemelnek.



® Nyitva tartds: 6.30 - 17 éraig, 1épcsbzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel torténik.
A dajkak a délutdni takaritast 16 6ratol 17,00-ig végzik.

¢ A gyermekek napirendje az 6vodai és bolcsédei csoportnapl6iba keriil rogzitésre.

* Az ¢vodapedagégusok tavollétei, programjai esetén a 40 6rds idékeretbe beszamit a-

* tovabbképzéseken val6 részvétel,

e fogadoora,

e sziil6i értekezlet,

¢ sziil§ gyermek6voda (intézmény) kozos programijai,

e hivatalos kikiildetés,

e gyermekek kisérése,

e taborok,

¢ tanulmanyi kirandulasok,

e testvérvarosi kapcsolatok 4polasa.

A dolgozé munkakezdés elétt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon
a tevékenység kezdete elétt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni. A munkabdl vald
rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg €l6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon
reggel 8 6raig koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének, hogy a
helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgozé az
intézményvezet6tol kérhet engedélyt, a tavolmaradasra legalabb 1 nappal el6bb.

A hianyzé 6vodapedagégus,gondozéné koteles naplojat a csoportban hagyni, hogy
akadélyoztatasa esetén a helyettesits neveld biztosithassa a gyermekek szdmadra a nevelési terv
szerinti elérehaladast.

Az intézmény fogadénapjai

¢ Az intézmény éves munkatervében Keriil meghatdrozasra a sziil6k és egyéb érdeklddék
fogadasanak id6pontja.
* Az id6pontot az 6vodak hazirendje is tartalmazza.

9.1Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi

rendje

* Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszl6val (nemzeti és uni6s) kell ellatni.

* Az intézmény létesitményeit és helyiségeit nyitvatartésa alatt lehet hasznalni

¢ Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelSen, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak.

* Az intézmény sajat bevételeinek novelés érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idén tul, eseti szerz6déskotéssel,
bérbe adhatja.

* A bérbeadss szabalyait az 6nkormanyzattal egyeztetni sziikséges.

9.2. Az intézményben végezhets reklimtevékenység



o Rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhets el.
A reklamtevékenység jellegének besoroldsa

Az intézményvezetd Onalldan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

e anevelbtestiilet,

o asziil6i k6zosség, valamint

e a gyermek kozdsségek bevonasdval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezet6 koteles:

e apedagdgusoktol,

e a sziiléktol,

o a gyermekekt]l érkezS, az intézményben foly6é reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formdi, médjai

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
e Ujsagok terjesztése,
e sz6rdlapok,
plakatok,
e szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, médot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.
e Nem lehet olyan rekldamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi,
erkolcsi jogokat veszélyeztet.
e Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
erOszakra, a személyes vagy a k6zbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a
természet karositdsdra 6szténdzne.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portilokon valé
megjelentetése csak a szereplék/érintettek elézetes hozzajirulasaval lehetséges. Engedélyt
az intézményvezetd adhat.

9.3Az ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok
Az intézményben ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok:
e az ¢vodai foglalkozasok, bdlcsddei ellatas
e sziikség esetén a logopédiai szolgaltatasok (JNSZ Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Karcagi Tagintézménye)
e sajatos nevelési igényii gyermekeknek felzarkoztaté foglalkozas,
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
e a hit- és valldsoktatés,
e az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata.



9.4Kiilfoldi gyermekeknek adhaté kedvezmény
A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskorti akkor valik 6vodai
ellatasra jogosulttd ha:
¢ menedékjogot kér6, menekiilt, menedékes a szabad mozgis és
tartozkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,
* bevandorolt vagy letelepedett jogallast, vagy Magyarorszag teriiletén
val6 tartézkoddsra jogosito engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe térténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben
meghatdrozott feltételeknek, az 6vodai nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a
magyar allampolgarokkal, azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhat6, ha a sziil6 és a gyermek harom hénapot meghaladé
tartézkodésra jogosité engedéllyel rendelkezik és a sziild keresGtevékenységet folytat. E
rendelkezéseket az érintett hazastarsa és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell. Az a
nem magyar allampolgdr, aki az oktatisért felelds miniszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivolevélben meghatarozott ellatist a magyar allampolgarokkal
azonos feltételek szerint veheti igénybe.

Az a nem magyar dllampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak
hatalya ala - ha nemzetkozi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az
6vodai ellatasért, tovdbba a pedagégiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra juté foly6 kiadasok egy tanuléra jutod
hanyadat. A dij a fenntarté &ltal meghatérozott szabalyok alapjan csokkenthetd vagy

elengedhetd.
A gyermek att6l a naptdl latogathatja az 6vodat, amikortol érvényes orvosi engedéllyel

rendelkezik
10. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

Feladata Mindazon feladatok ellatisa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a
helyi nevelési program elbir.

10.1. Altalinos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodéskorn gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

— az egészséges életmadd alakitasa,

— az érzelmi, az erkolesi és a k6zosség nevelés,

— az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

10.2. Az évodai élet, tevékenységi formai

o Jaték, verselés, mesélés, ének, zene, énckes jaték, gyermektanc, rajzolas, mintazas, festés,
kézi munka, mozgas, kilsé vilag tevékeny megismerése, munka jellegli feladatok,
tevékenységben megvalésul6 tanulss.



Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott €s elfogadott program tekinthetd, amely
az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

Az évodavezetd a neveldtestillette]l kozosen helyi nevelési- fejlesztési modszereket
dolgoznak ki.

Az o6vodavezetd, e dokumentumok alapjan késziti el az dvoda éves pedagogiai
munkatervét.

Az 6vodapedagégusok - az elfogadott irdnyelvek alapjan- 6nalléan szervezik a csoport
fejleszt6 tevékenyseget. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatarozzak
az adott csoportra vonatkoz6 tartalmi és szervezési feladatokat.)

Az &évodavezetdk az  ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan és az
6vodapedagdégusok tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatarozzak
meg a kovetkez év feladatait, egyeztetve az intézményvezetovel.

Az dvoda helyet biztositanak az igényldk szdmara a hitélettel torténd ismerkedésre.

Az intézmény pedagdgiai programjardl az 6voda nevelési gyakorlatardl az érdeklédok
minden hoé elsd hétféjén, délutan 13-15 éraig kaphatnak tdjékoztatast az 6vodaban az
intézmény vezetdjétol (Berekfiirds, Fiirdé utca 9.), el6zetes egyeztetés utan.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Hagyomanyok

¢ A hagyoményapolds célja az intézmény hirnevének megdrzese, novelése.

e A hagyoméany4polds — bevonva ebbe a gyermekeket is — az intézmény

valamennyi dolgozdéjanak feladata.
A hagyomanydpolas eszkozei
o Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézménybe jar6 gyermekeket,
e a dolgozokat és
e asziildket.

A hagyominyapolis érvényesiilhet az intézményben

e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

oy

e az intézmény bels6 dekoracidjaval

A gyermekkozisséggel kapesolatos hagyoméanyok

e Koz0s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
e Ovodai, bolcsédei tinnepélyek, rendezvények megtartasa.



Népi hagyomanyok é4poldsa, jeles napokhoz tartozé szokésok, népi
kézmiives technikék bemutatdsa, megtanitsa.

Tanulmanyi kiranduldsok és egyéb latogatisok szervezése.

Bab, szinjatszo6 kor-, gitar eléadasok szervezése.

A részletes kidolgozast és id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Unnepek

* Az intézmény épiiletét az allami és a nemzeti {innepet megel6z6 negyedik munkanapon

fel kell disziteni.

¢ A csoportszobdkat a gyermekek altal készitett papir nemzeti zaszlékkal kell disziteni.

* Az linnepet megel6z6 utolsé munkanapon az 6vodai tevékenység keretében, jatékos
forméban az 6vodapedagbégusnak meg kell emlékeznie az tinneprol.

* A gyermekek részére az iinnephez kapcsolddo dalokat, verseket kell tanitani.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasén tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok 4poldsardl, megorzésérol is
Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak!

Minden dolgozénak kételessége az tinnepi késziilédésben, tinneplésben részt venni. Az évoda
linnepein, rendezvényein az dvodapedagégusok és a gyermekek az alkalomhoz illé Sltozetben

jelenjenek meg.

Felnétt kozosségek hagyomanyai

Lobogézas

A nevelési évet nyito értekezlet: minden év szeptember 15-ig,
A nevelési évet zar6 értekezleteket, minden év junius 15-ig,
Szakmai napok, tovabbképzések

A tavozé dolgozok, nyugdijba menék blicsuztatasa

K6z6s karacsonyi iinnep

e A 2000. évi XXXVIIL. tv. modositott 1995, évi LXXVIIL tv., valamint a
veégrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-4n hatilyba 1épett 132/2000. (VIL.14.)
korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell tartani.”
A korményrendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirsl eldirja a
kozépliletek szaméra a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas

szabdlyait.

* A zaszld allaganak (minGsége, tisztasiga, stb.) megtartdsardl az 6vodavezetd
gondoskodik.

12. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI



12.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte

e Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben
vagy hatdrozott idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel &s milyen mértéki alapbérrel
foglalkoztatja.

e Az intézmény feladatainak ellataséra megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsos személyeket.

e Az intézmény megbizasi szerzdést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén
kiviil es6 feladatra, hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

e A munka dijazdsara vonatkozo megallapodéasokat munkaszerzoédésben, vagy
Kkinevezési okiratban kell rogziten.

e A mindségi, vagy tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetdk a
Teljesitményértékelési rendszer alapjan.

A nevelémunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése
Jutalmazis feltétele

e folyamatos, eredményes nevelémunka,

e akozos célok megvaldsitasaban valo aktiv részvétel,
e tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

¢ hatékony onképzés,

e tapasztalatok hatékony atadasa.

Kitiintetési javaslat feltételei

o szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

o példamutatd munkavégzés az intézményert és a kozosségert,

e megbizasok onként vallalasa és azok felelosségteljes elvégzese,

e munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése, azokra
tudomanyos eldkésziilet,

o részvétel az 6vodak- és a falu oktatssal kapcsolatos programjaiban, — aktiv
kozéleti tevékenység folytatasa,

e eredményes részvétel palyéazatokon,

e szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

o tovabbképzések, eléadasok megtartasa,

e a nevelés terén Ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat
kidolgozasa, eredményességének gyakorlati bizonyitasa).

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

e A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az oft
érvényben 1év szabalyok és a Kinevezési okményban leirtak szerint torténik.



A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkéat képességei kifejtésével, az

elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

® Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével 6sszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos —kovetkezményekkel jarhat.

* A dolgoz6 munkijit az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, az
intézményvezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
kételes végezni.

* Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgaltatési kotelezettség

nem all fenn, nem adhat6 felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali

titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezék:

* dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapesolatos adatok
¢ agyermekek személyiségi jogihoz fiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig meglrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

12.2 Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabdlyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik.

A televizid, radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé eléirasokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

o Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkodlcsi kért okozna, tovabbi olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a
rész€t, amely az 6 szavait tartalmazza, kzlés el6tt vele egyeztesse.



e Kilfoldi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezet6 engedélyével adhato.

13. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetes tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd,
és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvéantartasért az intézményvezet6 felel.)

14. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az mntézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki kételes irasban kérni, tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrol van szo.

e Felsooktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzultaciés idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgdlni. A részletes
szabalyozést a Tovabbképzési terv és az éves Beiskoldzasi terv tartalmazza.

A munkidba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkéltaté koteles a vidékr6l jaré dolgozék munkédba jards koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni. (86%)

Ha a dolgozénak alkalmazisa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozés allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A dolgozoknak munkakériikkel 6sszefiiggd
feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az intézmény bérletet biztosit. A jogosultsigot
évente kell feliil vizsgalni.

15. Egyéb szabalyok
15.1 Telefonhasznalat

e (A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehet6ség.
Tilos a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozétt tartézkodik a
dolgozd.)

e Az intézményben 1évé telefonokat magancélra nem lehet hasznélni.

Informatikai eszkozok hasznalata: fénymasolds, nyomtatds, szimitogép hasznalat, stb.



* Az intézményben a szakmai munkaval Ssszefiiggé anyagok fénymadsolasa,
nyomtatasa, szamit6gép hasznalata téritésmentesen torténik.

15.2 Internet hasznalata

* Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a
kotelez6 6raszdamon tul hasznilhaté az internet. (Pl palyézatok irdsaval
kapcsolatos dokumentumok letltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, helyfoglaldsra, muzeumok nyitva tartiséra, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informacié letdltése nem engedélyezett.

Dokumentumok kiadasinak szabilyai

* Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak
az intézményvezets engedélyével torténhet.

15.3 Sajat gépkocsi hasznalat

* A sajat tulajdont gépjarmivek hasznalatinak téritési dijat az elszamoldsi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az
adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

e Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indokolt esetben, az intézményvezetd
elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

* A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyzat tartalmazza, melyet évente feliil
kell vizsgélni.

A szabélyzatnak tartalmazza a:
-sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak korét
-a sajat gépkocsi hasznélataért fizetendé dij mértékét,
-az éves kilométer keret nagysagat.

15.4 Kartéritési kotelezettség

¢ A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

* Szandékos kéarokozas esetén a munkavallald a teljes kart kételes megtériteni.

* A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket llandéan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett &t.



e Az 6vodavezetSt e nélkiil is terheli felelGsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

e Amennyiben az intézménynél a kart tGbben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart t6bben okoztdk, egyetemleges kitelezettségnek van helye.
A kar Osszegének meghatdrozasanal a Mt 172-173.§-a az iranyadd

15.5 Anyagi felelosség

o Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, (munka- és védbruha) a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kételezo
feladatellatas kozben kovetkezett be.

e A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- €s
értékii hasznalati értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitdégép, projektor, stb.) Az
intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb. megdvasaért.

15.6 Fegyelmi felelosségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben felelGsségre vonast kell alkalmazni a (kézalkalmazottak
jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:

o A kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 lényeges kitelezettségszegés,
e akotelezettség vétkes megszegése.

Koézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltaté utasitdsainak megtagadasa (ha arra egyébként
nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvény
(tovabbiakban Mt.) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrél stb.

A vétségek forméja lehet:

e szandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye kdvetkezményét, és
az kivanja is, vagy nem kivinja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint

¢ gondatlansagbol ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddsaban, vagy azért nem
latta elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tble elvarhatd figyelmet,
koriiltekintést). A felelosségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol
és az addigi munkavégzés mindségétol is fligg.

15.7 Kiadmanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa

Kiadmanyozasi jog



¢ Az intézményhez kapcsolédé kiadmanyozési jog az intézmény vezetdjét illeti
meg. Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit,
beszamol6it az dnkormanyzatnak, illetve az illetékes hatésdgok felé, ha az iigy
akar kotelezo rendelet, utalés jellegti, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

* Az intézményvezetd kiadményoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen
belilli irdnyitdsi, ellendrzési, munkaltatéi, illetve egy€éb szabalyozasbol adédé
Jogositvanyra vonatkozik.

Utalvinyozasi jog Az utalvanyozési jogkort az intézményvezetdje gyakorolja, helyettesitése
esetén az altaldnos helyettes.

Aldirisi jog
Intézményvezet

o Alairési joga van az intézményvezetSnek, tdvollétében az sltaldnos helyettesnek.

o Aléirdsi joga van, a sajat szakmai teriiletét érintéen, a taniigyigazgatast, a
pedagogiai dokumentacié hitelesitését illetéen.

o Ugyviteli teriileten: az 6vodat érint tigyekben, gyermeklétszam jelentése.

® Gazdalkodssi teriileten: szamlék igazolésa, ellatmany elszdmolasa, elvégzett
munkdk igazoldsa, a gyermekek étkezési kedvezményével kapcsolatos
hatdrozatok hozatala, az étkezési kedvezményben részesiild gyermekek
ebédlemondasanak havonkénti jelentése, ebéd befizetések Osszesitoje, heti ebéd
lemondésok, jelenléti iv, tdvolmaradis é&s taldrajelentés, beteglapok,
energiajelentés, dologi koltségek kiadasi Osszegének igénylése, betizemelési
megrendeldk ellendrzése,

15.8 Bélyegzok hasznalata, kezelése

® Valamennyi cégszer(i alafrasnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzikkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent

Az intézmény cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult.
Az intézmény hosszi bélyegz6jének hasznalatira jogosult

e azintézményvezetd és

e az altalanos helyettes

Az intézmény kor- és hosszii bélyegzéjének hasznalatira jogosult az 6voda vezetbje. Azon
témakdrokben hasznalhatja, melyek esetében alairasi joga van.

* Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatirdl
nyilvantartast kell vezetni.

® A nyilvantartisnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
hasznélatba, melyet az 4tvevo személy a nyilvantartasban alafrasaval igazol.

e A nyilvéntartas vezetéséért felel6s: az intézményvezetbje.



* Az atvevbk személyesen felelosek a bélyegzOk meglrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjér8l és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az 6vodatitkar gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eléirdsoknak megfeleléen jar el.

15.9 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv az éllamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. t6rvény 10. § (3) bekezdése
alapjan - az allamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 7. §. (3) bekezdésére figyelemmel - 6n4lloan miikodd koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdilkoddsival, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében levs vagyon hasznositisaval dsszefiiggd feladatok,
hataskoérok szabalyozésa —a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével —

az intézményvezeto feladata.
A gazdalkodas vitelét el6segitd belsé szabélyzatok:

e pénzkezelési szabalyzat
e leltarozas és selejtezések szabdlyzata.

15.10 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az 4gazat
iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL28.) Korményrendelet eldirasainak megfelelden.A KENYSZI, informécios
rendszerben torténik a bolcséde napi létszam jelentése, a bent 1évé és hidnyzé gyermekekrol.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mdsolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus tton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.



Az egycb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibbi az intézmény informatikai hél6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappshoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személy
férhet hozza.

Az elektronikus Gton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

Az intézményben hasznalatos digitélis csoportnaplé elektronikusan eldéllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irnyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Giton viszik be az intézmény
6vodapedagdgusai.

Heti gyakorisaggal ki kell nyomtatni az 6vodapedagégusok altal tervezett foglalkozasokat,
egyéni fejlesztéseket, azokat datum szerint sorba rendezve.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének al4 kell
irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermek fejlédésének év végi eredményeit.

15.11 Vagyonvédelem

* Az cgyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intézményvezeté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

® Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell.
A csoportok, szertiarak bezarasa az 6vodapedagégusok, illetve a technikai
dolgozdk feladata.

* Az ¢piilet biztonsagos nyitdsaért, zardsaért, a riaszt6 kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

15.12A dohanyzassal kapcsolatos elirasok

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szdmara a dohanyzis tilos!
(Ide értve az 6vodak udvarit, a fSbejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt és az 6voda
parkol6jat is.) A nemdohanyzék védelmérdl sz616 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatirozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi
felel6se.

16.ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022.év 10. hé 05. napjan a nevel6testiilet Altali elfogadasaval 1ép hatilyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzat hatélybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2021.10.29. év napjan készitett (el6z6) SZMSZ.



Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

e afenntartd

e az intézményvezetd
e anevelGtestiilet

e asziiloi szervezet

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitiasok el6irasait
az intézmény vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabélyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete,vagy a sziildi szervezet.
A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

.............................................

Ovodavezetd

P.H.

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

Alairdssommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgélata soran, gyakorolta.

Kelt: Berekflirdg., 2022. év 10. honap 18.nap

szlil6i szervezet képviselGje

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény nevel6testiilete 2022.év 10.h6 05.napjan
tartott értekezletén elfogadta.



hitelesit6 nevel6testiileti tag

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcesolatban a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)
bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

* Szervezeti és mikddési szabalyzat 1. szamt melléklete Védéruha, munkaruha juttatas
szabdlyai az 6vodaban

o Szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szdmi melléklete Nem rendszeres személyi

Jjuttatasok

(fejezet és cimmegjellések)
vonatkozasaban az intézmény fenntart6ja egyetértési jogkort gyakorolt.

.............................................

fenntartd képvisel6je



MELLEKLETEK

1. sz. melléklet — Véd6ruha, munkaruha juttatas szabalyai az 6vodaban

Munkaruha. véd6ruha szabdlyzat
Mt. 165. §(2) bek., Kjt. 1992. XXXIII. 79§-anak (1.) (3) (9), 1993. XCIII:54.§ 65/1999. (X11.22.)

EUM rendelet

Juttatas rendje:

Az 1994. januar 1-én hatalyba lépett Népjoléti torvény 88.§-a, valamint a 65/1999. (22.) EUM
rendelet a tevékenység figyelembevételével hatirozza meg a védoeszkdzoket.

Védoruha:

Az 6vodakban az 6vodapedagdgust, dajkat ,pedagdgiai asszisztenst, a bélcsédében a
kisgyermekgondozot, bélesédei dajkat(akik részt vesznek a gyermekek gondozasaban), egyéni
védofelszerelésként védokopeny, védoruha illeti meg. Ez lehet: fehér kopeny, fehér polo, fehér
pulover.tunika(Ez a rendelet 2000. augusztus 01-t61 kételezs.) A konyhai dolgozok szaméra
fehér kopeny, fehér nadrag, fehér p6lo, fehér zokni, fehér védésapka egészségiigyi okbol
kotelez6. A HACCP el6irasa szerint a konyhaba csak fehér kdpenyben szabad belépni.

Munkaruha:

A dajkéknak €s a konyhai dolgozoknak a takaritasi feladatok elvégzéséhez szines kopenyt kell
biztositani.

Kihordasi idé:



A védbruhdnak kihordési ideje nincs. Ha elhasznalédik, leselejtezés utan tjat kell biztositani. A
védoruha a munkaltaté tulajdona.

A munkaruhanak (kSpeny) kihordési ideje: egy év. (takaritasi feladatokhoz: szines képeny)

A juttatasi id6 letelte utdn a munkaruha a kézalkalmazott tulajdondba marad. Ha a juttatasi id6
lejarta elétt a kézalkalmazott munkaviszonya megsziinik, az elhasznalédas figyelembevételével
gondoskodni kell az értékaranyos megvaltasrol.

Védéruha, munkaruha tisztin tartdsa:

A védbruha tisztén tartisarél a munkaltaté gondoskodik.
A munkaruha tisztén tartasarol a munkavéllalé gondoskodik.

Labbeli juttatis az all6 foglalkozdsiak részére

A Miiv. K6zl. 1982. évi 4. szdméban 7001./1982 (M.K.4.) MM. Sz4mu miivelédési miniszteri
utasitas V.1. pontja alapjan az é6vodapedagdgusok védéfelszerelésében a védokdpenyen tul az
allofoglalkozastiak szaméara késziilt 1abbeli juttatasat és hasznalatat is el6irja.

Az dvodapedagdgusok, kisgyermeknevelék gyogypapucsra, papucsra, gyogycipére, cipbre
jogosultak. Ez egészségiigyi okok miatt is fontos, mert a csoportszobaba nem mehetnek be kinti
cip6ben.

A dajkék a takaritasi feladatok miatt csiiszasgétl labbelire jogosultak.

Az 1994-ben hatélyba lépett 88.§(2) bekezdése értelmében a népjoléti miniszter hatérozza meg
az egyéni védbeszkoz juttatast, mely feladatnak a 25/1996. (VIIL.28.) NM tett eleget.

A népjéléti min.22§-a szerint, alamint a 3/1 979.(V.29.) EUM rendelet szerint az alabbiaknak
megfelelden kell védbfelszerelést biztositani az 6vodai dolgozoknak:

Munkakér Egyéni védéfelszerelés
6vodapedagdgus véddruha, polo, sportruhazat, sportcipd és
allofoglalkozastiak szamara késziilt 1abbeli juttatés

(papucs, cipd)

dajka, kisgyermekgondozd Védokopeny, védéruha, és alléfoglalkozastak
részére késziilt 1abbeli juttatas (papucs, cipd)
takarit6 (dajka végzi) Csliszasgatl6 1abbeli, gumikesztyti, fehér
védosapka az ebédeltetésnél ]

Kihordisi ideje nincs, nem megy 4t a dolgoz6 tulajdondba, selejtezésre keriil.

’7 munkakér munkaruha |
| dajka Szines kopeny a takaritashoz 1

Kihordési id6 egy év, a tisztantartasrél a dolgoz6 gondoskodik.



A mindenkori koltségvetési évben meghatdrozott 6sszeg keretében juttatunk a dolgozoknak
munka és védbéruhat. Az SZMSZ III/3 pontjdban meghatarozott feltételek biztositdsa a

munkaruhazat hasznélatdval valosithaté meg.
Az eltivozo, illetve Uj dolgozok munkaruha 6sszegét a vezetd ardnyosan, illetve szilkség szerint
oszthatja. A maradék 6sszeg az 6voda dolgozoi kozott feloszthato.

2. sz. melléklet — Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

Jutalomként év kdzben az éves koltségvetés személyi juttatdsok elSirdnyzatan beliil a jutalom
eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez kapcsolodod
juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel.

A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhato
fel a dolgozok jutalmazasara. A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabélyok lehet6séget
adnak — természetbeni juttatasként is kifizethet6. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a

koltségkimél6, lehetdleg adomentesen nytjthatd juttatasok fizetésére.
A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a kzalkalmazottak tekintetében a munkaltatdi

jogokat gyakorlé vezet6 dont.
A Kkifizetésre Kkeriild jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkori hatdlyos

jogszabalyokban meghatarozott mértéket.
Az dvodaban személyi juttatasok kifizetésére a gazdasagi év koltségvetésében tervezett juttatas

el6iranyzat hasznalhato6 fel a gazdaséagi év végéig.

3. sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat

Berekfiirdoi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcsdde

IRATKEZELESI SZABALYZATA



Készitette: Szendreiné Kiirti Judit (6vodavezetd)
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatalya

A Berekfiird6i Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitisanak, biztonsagos 6rzési médjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatAsanak, irattirazasdnak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak
egyscges elvek szerint t6rténd szabélyozésa oly médon, hogy az iratok Gtja nyomon kévethetd,
holléte pontosan megéllapithat6, visszakeresheté és az irat épségben megdrizhet legyen.

E szabalyzat elvélaszthatatlan részét képezi az évente felillvizsgalandé irattari terv, amelyet a
feladat és hataskorben bekovetkezett véltozas vagy az drzési idé megvaltoztatasa esetén
modositani kell.

1.2 A szabidlyzat hatalya

—

kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban &ll6kra, akik az
A ) szabalyzat  személyi | vodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal Gsszefliggd
hatélya: barmilyen tevékenységet végeznek.

Az iratkezelési szabalyzat a BerekflirdSi Csicsergd Ovoda és Mini

Az adatkezelési szabélyzat i
Bolcs6dében kezelt iratokra érvényesek

teriileti hatalya:

Az iratkezelési szabalyzat az elfogadds jévahagyasanak

Az adatkezelési szabélyzat | i g
idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

id6beli hatalya:

1.3 A szabdlyzat alapjat képezo jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

- 229/2012. (VIL.28.) korményrendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasardl

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarsl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarsl

- 201. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél

- 368/2011. (XII. 31.) korményrendelet az &llamhéztartasrél szélé torvény
végrehajtasardl

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl




- 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

- 2015, évi CCXXII. torvényaz elektronikus iigyintézés és a Dbizalmi
szolgaltatasok 4ltalanos szabélyairdl

- 451/2016. (X1I. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tligyintézés
részletszabalyairol

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Aldird: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhets és
fogadhat6 adategyiittes.

Elektronikus mdsolat: valamely iratr6l késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus litjan eszk6z utjan értelmezhet6 adategyiittes.

Erkegtetés: az érkezett kiildemény iktat6szdmmal, datummal térténé ellatasa és adatainak
nyilvantartisba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tigyintézési munkafolyamat soran.

Felelgs: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga €s egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani.

Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kdvetden az iraton és az iktatokonyvben.

Iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda 14tja el az iktatandé iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informéacid, adategyiittes, amely megjelenhet

papiron vagy barmilyen més adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozg6 kép vagy barmely mas forméban 1évé informacié vagy ezek kombinacidja.



Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat szakszerli és biztonsagos
megorzését, hasznélatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magdaba
foglal6 tevékenység.

Irattdr: az irattdri anyag szakszeri és biztonségos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolé hely.

Irattdrba helpezés: az irattér tételszammal elltott tigyirat és irat irattirban t6rténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak 4tadasa az Irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idére.

Irattdri anyag: rendeltetésszertien az intézményben maradé tartalmuk miatt Atmeneti vagy
végleges megbrzést igénylé, szervesen Ssszetartozo iratok Osszessége.

Irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a miikodése
soran keletkezd €s hozza keriils, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala maradé iratok irattéri
rendezését, kezelését és 6rzését az ligyintézés lezardsa utan végzi.

N4

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy adatétviteli eszkdz Gtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmdny: a j6vahagyas utén letisztézott és a kiadmanyozésra jogosult részérél hiteles alairassal
¢s bélyegzblenyomattal ellatott irat.

Kiadmdnyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jévahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra Jjogosult részérél.

Kiadmdnyozé: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadményozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadményoz4si hataskérébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kdzirat: a keletkezés idejét6l és az 6rzés helyétsl fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos mdédon
hitelesitettek.

Mdsolat: az eredeti iratrél szdveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elltott) irat.

Megdriési hatdridd: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt &rzési idé.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyresllitasanak
lehetdségét kizaré médon t6rténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megbrzési hatéridejii irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd eldkészitése.



5. AZ TRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozé tigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységkent,
tigyiratként kell kezelni. A 15bb fazisban intézett iigyek egyes fézisaiban keletkezett iratok
tigyiraton belili irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az tgyiratokat, valamint a Kkdzfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik clétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattéri egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratot az iktatokényvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat adatok rogzitésével, az e
célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az stadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmilen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézes
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd €s ellenérizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat Ggy kell rogziteni, hogy:
- azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,

- szolgalja az intézmény rendeltetésszerli milkodését, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasat,

. az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢s hasznalhato
allapotban val6 6rzését €s a maradando értékil iratok levéltari dtadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenbrzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint:



Az intézménvvezetd felelbs:

r_rr

- az lratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyaséért, szabalyszer(iségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

- a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabilyzatban foglaltak végrehajtisdnak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabélyzat modositisdnak
kezdeményezéséért,

- egyéb jogszabélyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

Az intézményvezetd

elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

- Jjogosult az intézménybe érkezé kiildemények felbontasara

- Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket (ha ezt az fenntartja maganak),
- jogosult kiadvanyozni,

- kijeloli az iratok tigyintézgit,

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

- ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eléirasai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabéalyokat és annak valtozasainak
megfelelden médositja az iratkezelési szabalyzatot,

- irdnyitja és ellenbrzi az tigyintézé/ és vagy Gvodatitkar munkajat,
- clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

- az irattdri anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kdzremilkodik a
hibaelharitds €s az anyagmentés megszervezésben,

- rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel$ végrehajtasat,

- betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyokat,



- informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkako6rhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitastechnikai

7 rr

rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés €s a rendszer lizemeltetéséért 6nalléan
felel6s személyt,

- jelen szabélyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabélyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét
és az iratkezelés rendjét,

- akiildemények 4tadas - atvételét dokumentalja,

- gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzéket,

- végzi a kiilso és belsd kézbesitést,
- intézi az érkeztetett, illetbleg iktatott iratok iranyitasat, vodan beliili tovabbitasat,

- az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

- végzi a kiils6-bels6 kiildemények iktatdsat.

- a szervezeti egységhez kiadményozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtérténtét, iddpontjat,

- az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozéisra keriild azon iratok esetében,
amelyekb6l kiilsé tovébbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a szitkséges mellékletek csatolasardl.

- ellendrzi és postai feladésra el6késziti a kiildeményeket,

- amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes szerv
részére €s az atadas tényét a rogziti,

- akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- Dbiztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

- a vezetd utasitisa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

1

gondoskodik a torténeti értékd iratoknak a szaklevéltar szamara torténd atadasarol

Minden olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.



4. AZIRATKEZELES FOLYAMATA
4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatérsai nevére postan vagy kézbesitével érkezé iratokat
vagy kiildeményeket az 6vodavezetd veheti 4t.

A névre sz6l6 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A hivatalos munkaidé lejarata utn illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul, a
legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az 6vodavezetének.

A kiildeménveket atvevd személy kiteles ellendrizni. hooy:

a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni

az atadasi okmanyban és a killdeményben 1év6 iktatészam azonos-e

az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e

az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, killdemény érkezik akkor arra az 4tvevd ,sériilten érkezett” vagy
»felbontva érkezett » jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények atvételkor az
atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak, vagy megkisérelték
felbontani, az atadé ( kozbensd ) jelenlétében a kiildeményt felbontja, a tartalmét ellendrzi, és az
eseményrél két példanyban jegyzOkonyvet készit. A jegyzékonyv mindketten alairjak, majd a
kiild6 szerv mindsit6jének egyik példanyt atadja.

A postahivataltél torténé atvétel sorén az ajanlott, téritvényes és csomagkiildemények sériilése
vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakdnyvbe be kell fratni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal tovéabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell kitldeni a feladénak.

A szervezetnek cimzett, a gazdalkoddsra vonatkozéd pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitéi szamla stb. ) az iratkezel érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatas
nélkiil — atadé kényvben val6 bejegyzéssel - tovabbitja az 6voda gazdasagi osztalya részére.

A dolgozok éltal 4tadott iratokat a vezetd szignélja és annak mésolatat atadja a dolgozonak.



4.2 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az 6voda cimére érkezett iratokat — a névre sz616 kiildemények kivételével — intézményvezetd
bonthatja fel.

A névre sz016 kiilldeményeket — amennyiben ,, Sajat kezii felbontds  ( sk. ) jeloléssel van ellatva
— minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre szol6 jeloléssel ellatott killdemény a szervezetet érinté hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utan koételes nyilvantartdsba vétel céljabol azonnal az
intézményvezetohoz eljuttatni.

Az iratok, kiildemények felbontdsa soran ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-¢. Az észlelt hidnyt — a felbontast végz6 dolgozénak az iratra ra kell
vezetni.

Ha az irat hataridében torténé tovabbitdshoz jogkovetkezmény fiiz6dik (palyazati, fizetési,
fellebbezési hataridé stb.) vagy ha a kiilsé adatait a boritékr6l lehet megallapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell régziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartiasba vétele

A kiildeményeket €s a hivatalbol tett intézkedéseket, tartalmaz6 tigyiratokat iktatni kell.

Iktatds céljara az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimadlisan az alabbi, az iktatékonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozé adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)

a) iktatészam,

iktatés id6pontja,

- beérkezés iddpontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

- adathordoz6 tipusa (papir alapi, elektronikus), adathordoz6 fajtija,
- kiildés idépontja, médja,

- kiild6 adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szdm (idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
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- ligyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
- irat targya,

- el6- és utbiratok iktatdszadma,

- kezelési feljegyzések,

- intézés hatérideje, médja és elintézés idépontja,

- irattdri tételszam,

- irattarba helyezés.

Az iraton és az eldaddi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositést lehetévé tevd egyedi
azonosité adatat. Az iktatészAmnak tartalmaznia kell szamot vagy betit, vagy ezek tetszbleges
kombinéciojét €s az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani az aldbbi anyagokat:

- ko&nyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivdkat, tidvozl6lapokat;

- nem szigori szdmadasa bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jovéhagyas céljabol visszavarélag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
- munkaligyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartdsokat;

- kozlonyoket, sajtétermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

iratkezelési szabalyzatban meghatérozott elektronikus kiildeményeket.

Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbdl az irat
- beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult iigyintéz6 neve,
- az irat targya,
- az elintézés modja,
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- a kezelési feljegyzések,
- valamint az irat holléte megallapithatd legyen.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.
Az ligy, kovetkezd fazisdban keletkezett Gjabb ligyiratok az iigyben keletkezett elsd ligyirat
sorszdmat és 1-gyel kezd6dd, folyamatosan névekvo alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbdl sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan, de
legkésébb a kvetkezé munkanapon iktatni kell.

Az iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1év6 ligynek a folyé évben
el6zbleg érkezett irata (eldirat). Az Gjonnan érkezd ligyiratot (utdirat) a sorszam, kovetkezd

alszamara kell feljegyezni.

Iktatas céljara VSZ:1.-9801. iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatékdnyvet az intézményvezetd
hitelesiti. Az iktatas els¢ iktatészamatél megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A détumot
naponta csak elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az
iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes mutatézas elvégezhetd
legyen. Az iktatokonyvben iktatészamot liresen hagyni nem szabad a tévedésbdl bejegyzés nélkiil
hagyott iktatészamot 4t kell hiizni és meg kell jelolni az athuzas okat. Az igy megsemmisitett
szamra (jabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszk6zzel megsziintetni, vagy mas médon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell hiizni Ggy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashaté maradjon és e f61€ kell a

helyes adatot irni.

Az iktat6kdnyben 0j év esetén 0ij oldalt kell nyitni és azt a naptéri év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel és névaldirassal le kell zarni.

Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszdmra bejegyzett els6 irat iktatdsanal kell a
,TARGY” sorba (targyrovat) rovid, de érthet6 szoveggel beimi. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba Ujabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy targya az
ijabb beérkez6 irat alapjan megvaltozik, vagy jelent6s mértékben kiegésziil az ligyiratot 1j
sorszamra kell iktatni s az el6z6 iratokat csatolni kell.

Az tigyiraton (eldadoi iven) eldirt hatarid6t az iktatokonyv ,hatarid” rovatéba a Kkitiiz6tt hénap
és nap feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés Uigyiratokat a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a Kkitlizott
hatéaridére vagy a hatarido lejdrata el6tt beérkezik az iigyiratot a hatarid6s tigyiratok koziil ki kell
emelni és a hatarid6 feljegyzését az iktatokonyv ,,hatarid” rovataban ceruzaval 4t kell hiizni.

A hatarid6 lejaratdnak napjan azt a hataridés tigyiratot, amelyekre vélasz nem érkezett az
iratkezel6 kiemeli a hataridds tigyek koziil és dtadja az tigyintézonek.
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- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, alafrasaval igazolja, tovabbi a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérél és az elektronikus tértivevényrél szo6lo
térvényben meghatdrozottak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazol6 visszaigazolas rendelkezésre 4ll.

Nyomdai sokszorosités esetén elegendé
- a kiadményoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegz6lenyomata,

vagy

- akiadmanyozd alakhii al4iras mintdja és a kiadmanyozé szerv bélyegzblenyomata.

Az évoda altal készitett hiteles kiadményrdl a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

A kiadményozéshoz hasznalt bélyegzékrol, érvényes alairas-bélyegzoékr6l és a hivatalos célra
felhasznélhato elektronikus aldirdsokrél nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratot jovahagyasa céljabél az irasbeli intézkedés alairisara (kiadményozasara) jogosult
személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadményozasi jogkdr gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabb kiildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az 6vodavezetd jogosult.

Az intézmény korbélyegzéjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja al4. Jogszer(i és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az évodavezetd — aldirds minta
szerinti - alairdsat és az 6voda hivatalos kérbélyegzéjének lenyomatdt. Az intézmény cégszerii
alairdsa a vezet0 alafrasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomatéval érvényes.

Az O6vodavezeté kiadmanyozasi jogit 4truhdzhatja, az étruhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az 4truhdzott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

Az 6vodavezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az 6vodavezetd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével elltott irdsos nyilatkozatban — kijelolt alkalmazott. Az
6voda vezet6je kiilon utasitasban kiadmdanyozési jogot biztosithat az 6voda ligyintézGjének.

Az 6vodavezetd kizérélagos kiadméanyozasi joga:
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_  az 6voda mitkodését megéallapito szabalyzatok, vezetdi intézkedések,
_  az intézmény nevében kiadott levelek,

. a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti 4llamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok €s tigyészségek vezetbi részére cimzett iratokat,

- amunkaltatoi, Kkotelezettségvallalasi €s utalvanyozési jogkorrel bsszefiggd dontések iratai

- munkaltatoi, tantigyigazgatasi, svodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési tervek
és értékelések dokumentumai,

_  mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
_ arendszeres statisztikai jelentések,

_ mindazok a hivatalos iratok, amelyek az 6vodaban keletkeznek, illetve az intézmeény
nevében kiadott levelek, iratok

. okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az Ovodaban keletkezett iratokrél az Svoda vezetdje hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapu €s clektronikus masolatot is kiadni.

4.6 Az irat tovabbitasa
Az 6vodavezetdje az iratokat a tovabbitas médja szerint csoportositja (posta, kézbesités stb.)

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a kiildeményhez a konyvelt
kiildemény feladévevényét.

4.7 Az irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo, kiadmanyozott irattarba utasitéssal, valamint

tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokonyben nyilvantartott iratokat
az irattari tételszam szerinti novekvo iktatdszam sorrendjében kell lerakni. Az iratok id6szakos,

két évnél nem hosszabb id6tartamu tarolasa a kézi irattarban az irodaban torténik.

Kézi irattarban az iratokat évenként elkiilonitve, az iktatészamok sorrendjében fiizbs, vagy

iratgy(jto dossziéban kell biztonsagosan zarhatd szekrényben orizni.

Az irattar miikodésének feltételeit, az tigykezelés rendjét az intézményvezetd évente koteles
feltilvizsgalni.
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4.8 Az intézményben keletkezett iratok &rzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatédrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Etté] az intézmény nem térhet el. Az 6voda irattari
terve e szabalyzat 1.sz. fliggeléke.

Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai

- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetéje rendelheti el, &s 6 is kiteles ellendrizni.

- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

- A jogutéd nélkiil megsziing intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is 4t
kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

- Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés feligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteitével.

Az iratselejtezésr§l a selejtezési bizottsig tagjai 4ltal alirt, és a szerv korbélyegzbjének
lenyomataval ellatott selejtezési Jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utén a selejtezési Jjegyz6konyv
visszakiildstt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol az dvoda vezetbje az
adatvédelmi és biztonsagi el8irasok figyelembevételével gondoskodik.

A meglrzési hatarid lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjelsit megérzési idét az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell szdmitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utén szabad
kiemelni.

Az irattérban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgélni és
azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak €s az irattari terv szerinti érzési
idejiik lejért, le kell selejtezni.

Az Orzési id6t az tigyirat keletkezésének évétsl kovetkezd januar 1-t6l egész évekre kell
szamitani.

Az irattéri selejtezéssel kapcsolatos munkékat, a targyévet kdveté minden év 03. hé 30. napjaig el
kell végezni. A selejtezés megszervezeséért €s lebonyolitdsaért az Gvodavezetd a felelds.
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Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és o6rzésének idejében elbiralasa
vonatkozasdban kétely meriil fel, Ggy az tigyviteli dontést a levéltari szakérté véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

A selejtezésr6l, annak megkezdése el6tt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az intézményvezetd feladata.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
- az (intézmény megnevezését
- aselejtezés idépontjat

- a selejtezésre keriil6 iratok iktatd szamat, a lapok szamat, valamint az irattéri tételszamot.
selejtezést végzd €s ellendrzd személyek nevét és alairast.

A jegyz6kodnyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozdit.

A Kkiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valdé hasznositdsa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat €s tényét
rd kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisiték kotelesek alairni.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhet iratok koziil iratokat kiemelheti abbdl a célbdl, hogy azt
kozlevéltar Orizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés
céljabdl kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni és a levéltari
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatészamaval ,, S ,, jel6léssel valamint a
selejtezési jegyzokonyv iktatdszamanak és a selejtezés iddpontjanak feltiintetésével jelezni kell.

4.9 Az iratok levéltarba adasa
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A leveltar szdmdra 4tadand6 lgyiratokat az iigyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattéri terv
szerint, atadés-dtvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni, A
visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus forméban is 4t kell
adni,

Az elektronikusan tarolt tigyiratok atadasat a kiilsn jogszabalyban meghatarozott formatum

szerint kell elvégezni.
A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott

tizenStodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak stadni. Kivételt képeznek ez aldl a tizenst
¢vnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazé nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a minésit6 4ltal meghatérozott érvényességi idd lejaratat kovetd naptari év végéig kell
az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azokat a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatat, amelyek a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl, a
kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. &vi LXVIL Tv. 22.§ 1.
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utan is a Csicsergé Ovoda érizetében
vannak a kozlevéltirban levé anyagra vonatkozé szabalyok (1995. évi LXVI. Tv.) szerint kell
biztositani.

A nem selejtezhetd koziratok atadésanak — atvételének idépontjarél az intézményvezet$ az
illetékes  kozlevéltarral kozosen dllapodik meg. A megallapodas elokészitéséért az
intézményvezetd felelds.

4.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l, beleértve a virusvédelmet
¢s a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzéaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében.

A kozfeladatot ellat6 szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapii, akar elektronikus
adathordozoén térolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az 6vodavezetd felhatalmazist ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
- ,,Sajat kezii felbontasra!”,

- ,,Mids szervnek nem adhat6 4t!”,
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- ,,Nem masolhato6!”,

- ,.Kivonat nem készithet6!”

- ,,Elolvasas utin visszakiildendd!”,

- ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

- valamint mas, az adathordoz¢ sajatossdgatél fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az fent meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjadk a kozérdekdi adatok
megismerését.

4.11 A hianyz6, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vondst von maga
utén.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és korlilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgélnia.

5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE

5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok koérébe az alabbiak sorolanddk:
- aszemélyi anyag iratai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggé egyéb iratok,

- a dolgozék munkaviszonyaval Osszefliggd mds iratok (adobevallds, fizetési
letiltas stb.)

- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat
tartalmazé iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.
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Az intézmény 4lloményéba tartozé dolgozok személyi iratainak Grzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantart6 rendszer miikodtetése az 6vodavezets feladata.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az éllampolgéari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tSrvényben
meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotstten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a kézalkalmazottak Jjogéllasardl
52016 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazdsaval (Kntv. 41. § (2), ), valamint 1992.
évi XXXIII. torvény 5. szamui melléklete

- a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
19.§ 2);

- valamint a dolgoz6 szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. § *

(D).

A dolgozék munkaviszonnyal 6sszefliggd adatainak korét az Ovoda Adatvédelmi szabalyzata
tartalmazza,

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznélasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor illetve azt kévetden keletkezik és az alkalmazott személyével sszefliggésben
adatot, megéllapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirsai alapjan térténik.

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasarél az intézmény
adatvédelmi, valamint az ligyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyidjtben kell érizni. Az elhelyezett iratokrol
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tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az iigyirat keletkezésének

idépontjat is.

A dolgozok személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer
miikddtetése az Gvodavezet6 feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:

kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birosag vagy mas hatdsag dontése, illetve

jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciohoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelés a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért,
valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyi anyagot kezeld 6vodavezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott
10. munkanapon beliil ravezetésre kertiljon.

A személyi anyag tartalma:

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkdlesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanlisité oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
munkaszerz6dés és annak médositasa,

a vezetdi megbizés €s annak visszavonasa,

a besorolés iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

a kozalkalmazotti alapnyilvéntartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhatd.

5.2.2 A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai
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A kozalkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- a kozalkalmazott felettese,

- a teljesitmény-értékelést végzd vezets,

- feladatkrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzs szerv,
- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkaligyi, polgdri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- feladatkoriikben a  kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben  indult
biintetéeljarasban a nyomoz6 hatésag, az tigyész és a birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e faladattal megbizott munkatérsa
feladatkorén beliil,

- az addhatéség, a tarsadalombiztositasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgal6 szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjén keletkezett iratokba az arra vonatkozé tSrvény szerint
jogosultak (ad6ellendr, tarsadalombiztositési ellenér)

A betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyulé frasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a réla nyilvdntartott adatokba és
iratokba korldtozds nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdroldsa csak Jokozott biztonsdgi
helyiségekben és feltételek megvalésuldsa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tdroldsa a kdzalkalmazotti munkaviszony fenndllésa alatt elkiil6nitetten, az
Ovodavezetdi irodaban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozisa érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattirazasa, 6rzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattdrozni kell. A munkaviszony
megszlinése utdn a dolgozé személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kozponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattdrozas tényét, idépontjat és az iratkezeld

alairasat.
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A munkaviszony megsziinése esetén a szamitégépen vezetett nyilvdntartdsbol véglegesen tordlni
kell a dolgoz6 személyazonosité adatait.

A tartalomjegyzék lezardsa az utolsé nyilvéantartott iratot kdvetd iires sor egy vonallal torténd
athUizasat, alatta a lezaras datumaénak és az dvodavezet6 alairasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétol
szémitott 50 évig meg kell orizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondt képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérol és
a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

6. AZ OVODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 20/2012. (VIHI. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények milikodésérol és a kodznevelési
intézmények névhasznélatarél sz6l6 EMMI rendelet 88.§-a hatdrozza meg az dvodaban a
kotelezben hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda éltal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi elojegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai csoportnapld,
- az 6vodai toérzskonyv,

- agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid.

Az o6vodai felvételi elGjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasira
szolgal. A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitdsanak és lezarasénak id6pontjat, az Svodavezetd
alairdsat, papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo
nevelési év végén torténd lezardsakor. fel kell tiintetni a felvételre jelentkezl, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
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A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodiba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztdsi napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

Az 6vodai csoportnapl6 az 6voda pedagégiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentdlasdra szolgdl. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagbgusait, a
megnyitas €s lezards helyét és iddpontjat, az 6vodavezetd aldirsat, papiralapi dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozoé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejléddését nyomon kéveté dokumentacié a gyermek fejlédésérol folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
litemét, a differencialt nevelés iranyat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elétt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott

papiralapi nyomtatvany,
- nyomdai {iton elé4llitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus okirat,

- elektronikus Uton el6éllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja valamint, ha a kéznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakdzossége az 6voda miikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelémunkdra vonatkozé kérdésben hataroz (dént, véleményez, javaslatot tesz), tovabb4 akkor,
ha a jegyz8konyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,
- idejét,

- ajelenlévok felsorolasat,
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- az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy killbndsen az
elhangzott nyilatkozatokat,

- ameghozott dontéseket, tovabb4 a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat.

JegyzOkonyv készill a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl (ezt a jogszabdly értékeldlapnak
nevezi), tovabbd az intézmény-ellendrzésr6l is (ezt az EMMI-rendelet szakértdi dsszegzd
dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az
oktatasért felelds minisztérium {izemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekr6l papiralapt jegyzékonyvet csak abban az esetben kell
felvenni, ha az elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs
lehet6ség. A jegyz6konyvet a jegyzokonyv készitéje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évd
alkalmazott itja ald. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithat6 legyen.

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA VONATKOZO
ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakro6l irdsban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

a felvétellel,
- ajogviszony megszlinésével,

a gyermek fejlédésével,

a gyermek eldmenetelével osszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az 6voda egyéb tigyekkel kapcsolatos frasbeli tajékoztatasi kitelezettsége:

- Az O6vodaztatdsi tdmogatassal Osszefliggésben az 6voda vezetdjének kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén irdsban felhivnia a sziilé figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az dvoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglaldsat a sziil¢ kéri, akkor a
dontését minden esetben hatérozat forméjaban kell kiadnia az intézménynek.
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A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuléval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatérozott esetben és formaban - frasban kézli a tanuloval, a sziilével (Nkv.37. § (1)

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést ifrasba kell foglalni. Az évoda, frasban értesiti a sziilét, ha a
gyermeket tordlte a nyilvantartasabél (20/2012. (VIIL 31. ) EMMI-rendelet 83. §-a (3).

Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irasban, a kérelem
elutasitisdra vonatkozé dontését hatérozati formaban kozli a sziilével (20/2012. (vil. 31.)

EMMI-rendelet 20.§ (4).

A nevelési-oktatdsi intézmény a déntését hatirozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIIL 31. ) EMMI-rendelet 83. §-a (4)

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskorti tanulot sziildje képviselheti (20/2012. (VIII 31.)
EMM]I-rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az 6vodaban késziilt hatirozatok tartalmi, formai kovetelményei

A nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol
2016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja el6, hogy a hatérozatok kotelezd tartalmi
elemeit. A hatdrozatnak tartalmaznia kell

a nevelési intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintéz6 megnevezését,

- azligyintézés helyét és idejét,

- az irat aldir6janak nevét, beosztasat,

- anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

A hatarozat két részbél 4ll:

- az elsd rész a rendelkezé rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatirozat rendelkez
részének tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelslését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
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- a masodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alatamasztasa torténik. Az évoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszerti feltiintetni a hatdrozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogeréssé.

A hatdrozatban tajékoztatist kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadésanak lehetdségérol.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatarozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetdség van a
hatdrozat személyes 4taddsara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban
marad6 hatdrozat példany4n regisztralni sziikséges. Az atvevonek az atvétel iddpontjat is ra kell
vezetnie a hatarozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatérozott
esetben és formaban - irasban kozli a sziilével (Nktv. 37. § (1)

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kizléstol szamitott tizendt napon beliil az Nktv. 37. § (2)

bekezdésének értelmében, eljarast indithat az 6voda intézkedése és intézkedésének elmulasztasa
ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntarté jar el, és hoz mésodfoku dontést a jogszabalysértésre hivatkozéassal benyujtott
kérelem, tovabba az Gvodai felvétellel és az 6vodabél vald kizarassal, a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében.

A fenntart6 a meghatarozott eljarasban
- akérelmet elutasithatja,
- adontést megvaltoztathatja, vagy

- a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt {ij dontés meghozataldra
utasithatja.

A sziild a fenntarténak a jogszabilysértésre hivatkozassal benytjtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targydban hozott dontését a kozigazgatési
iigyben eljaré birdsag eltt megtamadhatja. A keresetlevelet a birosagnal kell benyujtani.

8.4 A hatarozat jogerdssé valasa
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A hatérozat jogerejének azért van jelentésége, mivel csak Jogerds dontés hajthaté végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett Jjogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az 6voda hatédrozata akkor lesz jogerds, ha a kozlést6l, ennek hidnyaban az érintett tudoméasara
Jutdsatol szamitott tizendt napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a sziilé a fellebbezés
Jogardl lemondott ((20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. $-a (6). A lemondast célszerti irasban

megtenni.

9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

9.1 Elektronikus iratok létrehozisa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélaséval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat létrehozdsa szdmitdstechnikai eszkézokkel torténik. Az elektronikus wton
keletkezett iratnak szémitéstechnikai eszkozokon torténd taroldsa fajlokban torténik. A fajlok
elhelyezése mappakban torténik. Az &sszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznélas helyétd] fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatit és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelelé azonositékkal, tovabba meg0rzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, rasvédetté kell tenni.

Elektronikus dokumentumnak minésiil: az elektronikus eszkéz tj4n értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonbozetettjiik:
- az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokat, valamint

- az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet

- nyomdai iton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 8sszefiizétt
papiralap nyomtatvany,

- nyomdai ton elééllitott papiralapi nyomtatvény,
- elektronikus uton elballitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapii nyomtatvany
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9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus irat e-mailben fogadhato.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,.e-mail” széveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus tuton elkiildstt irat megérkezésér6l lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

9.3 Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus okirat: az elektronikus Gton benyujtott cégirat.

Az dvodaban elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelés miniszter altal jévéhagyott
rendszer alkalmazésaval elektronikus Gton eldallitott irat.

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 tdérvény

"

végrehajtasarol Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni

- &s elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
fenntartdja, illetve annak megbizasa alapjan az 6voda vezettje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatillomanya;
- az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek ,,tanuléi”lista;

- agyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett forméaban kell térolni.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban térolja az 6voda vezetdje. A mappahoz valé hozzaférés jogét az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az Gvodavezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus uton térténd bejelentdlapja papiralapii nyomtatvinyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus alafrassal kell ellatni. Az elektronikus aldfrisra jogosult az
alaird. Alairé

- aki, az intézmény nevében az alairas létrehoz6 eszkozt birtokolja, és

- azintézmény nevében, mint az intézményt képvisels természetes személy nevében jarel,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az 6vodaban elektronikus alairdsra jogosult a fenntart és az 6vodavezeté.

Elektronikus aldirasra csak megfelelé elektronikus alairdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairds alkalmazashoz kapcsol6d6 dsszetevét) lehet hasznalni. Az intézményvezets
az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédéan dént arrél, hogy milyen szintii
elektronikus aldirasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagli elektronikus aliras,
mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus alairé kételes az elektronikus alairast létrehozé eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi el6irast megtartani.

9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az dvodaban hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:
- Nyomdai uton elééllitott (lapjaiban sorszdmozott, szétvéalaszthatatlanul dsszeftizott
papiralapi nyomtatvany)
- Elketronikusan el64llitott
- Elektronikusan el64llitott, sorszamozott, sszeflizott papiralapii dokumentum

- Elektronikusan el8éllitott nyomtatvany
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- Elektronikusan el6allitott dokumentum

-  Elektronikusan el6allitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dok . L
ocumen fum A dokumentum hitelesitése
kezelése
Nyomdai iiton
eléallitott, lapjaiban A dokumentum  tartalmazza  a
sorszamozott, A dokumentumok | dokumentum megnyitasakor €s
szétvalaszthatatlanul | vezetése, kezelése | lezarasakor az Gvodavezetd alairasat, az
dsszefiizott papir alapon torténik | 6voda  hivatalos  korbélyegzdjének
papiralapa lenyomatat
nyomtatvany
Elekfr'oqlkusan Az igy késziilt | A dokumentum tartalmazza a
eléallitott, " o |
X dokumentumok dokumentum megnyitisakor és
sorszamozott, ‘ c . . o o 1ifox
. == vezetése, kezelése | lezarasakor az Ovodavezetd alairasat, az
Osszefiizott . , | . e Y
. . nyomtatas utdn papir | 6voda  hivatalos korbélyegzdjének
papiralapi alapon torténik | lenyomatat
dokumentum P Y
Dokumentum A dokumentum hitelesitése
- | kezelése B _ _
Elektronikusan A o nyomtatvany | Nyomtatas utan’ a df’)kumeintufn
i kitoltése tartalmazza az Ovodavezets, szilkség
eléallitott . . [ coogo s .
avomtatvin elektronikusan, vagy | szerint az érintett(ek) aldirasat, az 6voda
y y papir alapon torténik | hivatalos kdrbélyegzdjének lenyomatat
A dokumentum tartalmazza a
Elektronikusan Az ’ elektronikusan dok’u{nentum , megnylt?sakf)’r' €8
. ans elballitott lezarasakor az Ovodavezet alairasat, az
eléallitott . . 14
dokumentum, 6voda  hivatalos korbélyegzdjének
dokumentum, o, . . . 1l
o , nyilvantartds vezetése | lenyomatat, tovabba a dokumentumot a
nyilvantartas coro st ~ c .y ; :
szamitogépen torténik | folyamatos és végsé nyomtatds utan
hitelesitési zaradékkal kell ellatni.

9.4.1 Az elektronikus uton eldéallitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési

rendje
Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles

papiralapt forméban is el6éllitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu nyomtatvényt kinyomtat4sat
kévet6en:

- el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalést ,elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utdn a vonatkozé Jjogszabaélyi rendelkezés szerint
meghatérozott ideig az irattarazasi szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,

~ haid8szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kivetden hitelesiteni kell.

A hitelesités médja

Az elektronikus uiton eldallitott papir alapu nyomtatvanyon jellegété] fligg6en el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kdvetd sorok athlizassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités id6pontjat,
o ahitelesit6 alairasat,

o az intézmény hivatalos kérbélyegzs lenyomatat.

A fuzet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils$ lapjan, vagy annak
belsd oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni:
- hogy a dokumentum hany lapbél, illetve oldalbél all,

- keltezést, datumot
- az 6voda pecsétjét

- és a hitelesit6 alairasat.
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A hitelesités szovege dokumentumtél fiiggben lehet:
- Hitelesitési zaradék

- ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez&”

A hitelesitésre jogosultak

I hitelesitésre feljogositott munkakoérok a munkakdr hitelesitési jogositvanya
. . minden irat, dokumentum, nyomtatvany,
6vodavezetd . . .
nyilvantartas esetében
tanligyigazgatasi dokumentumok:
6vodapedagogusok csoportnaplo, mulasztdsi naplo és fejlodési

naplo tekintetében

A hitelesitésre feljogositott személyek és a hitelesitési jogositvdnyuk tartalma kifliggesztve
megtalalhatd a nevel6testiileti szoba hirdet6tablajan.

9.4.2 A papiralapi dokumentumokrél elektronikus iuton térténé masolat
készitésének szabalyai

Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoz Gtjan értelmezhetd adategyiittes;

Az 6voda a papir alapon vezett nyilvéntartasait tovabbi adatfeldolgozés céljabol szdmitdgépre
viheti. Az igy késziilt elektronikus masolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapi
dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapi dokumentumot, nyilvantartast az évoda vezetdje szdmitdgépre viszi.

Az 6vodavezetd ellendrzi a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat tartalmi
megfelelését, majd a masolaton fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzét helyez el. Az
elektronikus mésolatot, dokumentumot kinyomtatdsa utdn hitelesitési zaradékkal latja el: ,,Az
eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”. A dokumentumot az 6vodavezet6 hitelesiti (alairja,
ellatja az 6voda hivatalos korbélyegzbjének lenyomatéval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapii dokumentummal
egyiitt leflizésre, megbrzésre kertil.

A masolatkészitésre jogosult munkakorok: 6vodavezetd ,6vodapedagogus

A masolatkészités hitelesitésre csak az 6vodavezet6 jogosult.
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9.5 Az elektronikus dokumentumok tirolasa

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashat6sagat, hasznalhat6sagat a selejtezési id6
lejartdig, vagy levéltarba adésaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarol6 rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szdmit6gépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezets biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsétja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez szitkséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozék kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell jelolni
az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok térolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabdlyokat

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiill, a selejtezés tényére vonatkozo megjeloléssel torténik. A selejtezést
koveten az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul
toréni kell az adatallomanybél.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eld4llité rendszerben az
érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad t6r6lni, de a felhasznal6 szadmara a torolt
dokumentum vonatkoz4saban csak a térlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozén 1év§ adatok megsemmisitése az adathordoz6tol fuiggben torténhet:
- torléssel,

- azadathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

9.7 Archivilas, biztonsagi mentések
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Az archivélds, biztonsdgi gyorsmentés kiilsé6 USB adattarolokra torténik. Az adatok
arcivalasakor, biztonsagi mentések alkalmaval be kell tartani az altalanos adatvédelmi

szabalyokat

9.8 A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

A szamitogépes alkalmazasok altaldnos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait
rendszergazda latja el.

Az 6voda vezetbje felelds az iratok szakszer( és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton
eléallitott papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikddtetéséért,
feltigyeletéért.

A fenntartd kijeloli (szerzodést kot) a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért
altalanosan és a rendszer tizemeltetéséért felelds személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatirozni. A hozzaférési jogosultsagok
odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

Az intézmény szempontjabdl jelentés adatdllomanyok:

- Személy és munkatligyek kezelése; Hozzaférési jogosultsaga van az 6vodavezetének

- Statisztikai adatszolgaltatdas; Hozzaférési jogosultsdga van az o6vodavezetdnek, irodai
igyintézének.

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoléan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa é€s kezelése a vezetd feladata. A jogosultsidgokat az 6vodavezetd allitja
Ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositdsa a vezeti engedélyezést kévetden a
rendszergazda feladata.

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint
a feladat- és felelésségi korét, kompetencidit a vezetd utasitidsa alapjan a rendszergazda
gyakorolja.
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A rendszergazda feladata az évoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
sziikségletek megéllapitisa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa.

10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, a fenntart6 koteles gondoskodni az iratok tovébbi
elhelyezésérél. Errdl az illetékes levéltérat az iratdtadas el6tt 8 nappal irdsban kételes értesiteni.

Ha a megszlin§ szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet 1étesitenie, iratait, a feladatot
atvevd szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkérének megvaltoztatdsa esetén a rendelkezd
szerv koteles intézkedni az irattéri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl és
hasznalhatésagéarol. Jogutod nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni.

7

11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELGIRASOK

11.1 Az intézmény bélyegz&i

Az intézmény cégszerli (hivatalos) alairasanal csak és kizarélag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szdmozott cégbélyegzé, illetve az 6voda nevét tartalmazo,
téglalap alakil szamozott ugynevezett fejbélyegzé hasznalhato.

Az ovoda korbélyegzojét, fejbélyegzojét az 6vodavezetd hazndlhatja. A korbélyegz6t,
meghatarozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre -e szabalyzatban, a szabdlyzat 9.4.1
Az elektronikus dton elédllitott, papiralapii nyomtatvinyok hitelesitési rendje fejeztében
meghatarozott 6vodapedagogusok hasznalhatjak.

Az bvoda hosszu (fej) bélyegzdjét az irodai iigyintézd hasznalhatja kizarélag a dokumentumok
fejbélyegzdjeként, az 6vodaban maradé kikiildésre, tovabbkiildésre nem keriil$ iratokon.

Hivatalos iratokon kizar6lagos aldirasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik. Jogszerli és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezet6 — alairds minta szerinti - al4irasat és
az dvoda hivatalos kérbélyegzoijét.

Az 6vodavezetd alairds-mintaja..............cooeveviiriireieiieiiesieeannn.



Az 6voda korbélyegzéjének felirata, Az 6voda hosszii bélyegzbjének felirata,
lenyomata lenyomata

11.2 A bélyegzik hasznalatanak rendje

Valamennyi cégszerli aldirasndl cégbélyegz6t kell haszndlni. A cégbélyegzdvel ellatott
cégszeriien alafrt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent. A cégbélyegzdvel ellatott dokumentumok kizarélag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egylitt hiteles és érvényes.

Cégszerl alairdst igényl6é dokumentumnak szamit, minden olyan kiils6-bels6 levél, dokumentum,
jegyzOkonyv, taniigy-igazgatdsi dokumentum stb., amelynek megérzési idejét a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelethez 1.szamG melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat irattari terve
rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem toltStt nyomtatvanyokat bélyegzdkkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadményozé még nem irta ala.

A bélyegzd hasznéldja felelds a bélyegz6 rendeltetésszeri hasznalataért és biztonsagos 6rzéséért.

A bélvegzét ezért:

- csak hivatali munk4javal kapcsolatban hasznalhatja
- ahivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl val6 tdvozaskor koteles elzarni
- munkaviszony megszilinésekor koteles az dvodavezetdnek visszaadni

- ha elveszette (vagy az valami oknal fogva eltiint) kételes vezetdjének azonnal jelenteni

A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.
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Az intézmény bélyegz6it az irodai ligyintézé naprakész 4llapotban, a Bélyegzd nyilvantartisban
nyilvantartja. A bélyegzok beszerzésérdl, cseréjérél, leltarozasarol, az tigyintéz6 gondoskodik.

A Bélyegz8 nyilvantartdsban a bélyegzOket hasznalok feleldsek a bélyegzok elbirtak szerinti
megOrzésérél gondoskodni. A bélyegzdk kizardlagos hasznaléi részérél tilos a bélyegz6k
hasznélatra val6 ataddsa mas illetéktelen személy részére.

A cégbeélyegzd brzése, taroldsa kizérélag pancélszekrényben, mig a fejbélyegz6k hasznélata zért
szekrényben torténhet az iroddkban.
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12.ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat a Csicsergd Ovoda szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak3. Szdmi
melléklete.
Az iratkezelési szabalyzatot a Csicsergd Ovoda szervezeti €s miikodési szabalyzataval az

intézmény vezetojének elbterjesztése utan a nevelotestiilet 7021.10.29. értekezletén elfogadta, a
szabalyzat nevelotestiileti elfogadésahoz a szlil6i szervezetet véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabalyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kozremiikddd alkalmazottakra kotelezd
érvényli.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Tratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat

az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt fven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépes napjaval

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elbelyezes biztositasa a szervezeti
és miikodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben Kkialakult szokasrend szerint torténik. Az
Ovoda vezetdje koteles a szabalyzat hatélybalépéset kovetoen az 6nkorményzat honlapon
kdzzétenni, @ kzzététel Gtjan az érintetteket a szabalyzatban foglaltakr(’)l tajékoztatni.

Az 6voda folyamatosan feliilvizsgalja, €s sziikség esetén médositja a szabalyzatot a mindenkor
hatalyos jogszabélyoknak megfelelden.

Az, Iratkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.

Datum: alairas:

ovodavezetd
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4. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kozé az alkalmazottak

és a tanulok adatai tartoznak.

Az alkalmazottak adatai

Az 6voda a dolgozdk kdvetkez6 adatait tarja nyilvan:

név, szilletési hely és id6, allampolgarsag;

lakohely, tartézkodési hely, telefonszam, azonosité szam;

munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok;

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkéban t6ltott idS, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat id8, besoroléssal
kapcsolatos adatok;

kitlintetések, dijak és mds elismerések, cimek;

munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra t6rténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld

tovébbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kdtelezés;

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas

€s annak jogosultja;

szabadség, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkiltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei;

Béarmely mas adat csak az érintett hozzajdrulasaval tarthaté nyilvéan.

Az adatok egy része az intézményfenntarté nyilvantartdsaban szerepel.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd (igazgaté, igazgatohelyettesek) tekintetében a

munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.
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Az 6voda dolgozéinak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a kifizet6helynek,

birésdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatisi szervnek, a

munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

A gyermek adatai

A gyermekek nyilvantartott adatai:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsdga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodés jogcime
¢s a tartdzkod4sra jogosito okirat megnevezése, szdma;

sziil neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

az dvodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a tanuléi

azonositd szama.

Tovabbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a sziilok, hozzijarulasaval tarthaték nyilvan.

A gyermekrdl nyilvantartott adatok az alabbi k6t6ttségek megtartisaval tovabbithatok:

a fenntartd, a birésag, a rendorség, az ligyészség, az dnkormanyzat, az allamigazgatasi
szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségfe, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgélat intézményeitdl az
iskolanak, illetve vissza,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel  foglalkozé6  szervezetnek,  intézménynek a  tanul6

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal,

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

kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a

kedvezményre val6 jogosultsaga.
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Adatkezelés az intézményben

A pedagégust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellstdsiban (a tovédbbiakban e rendelkezések
alkalmazésaban egyitt: pedagbgus) hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéci6t illetéen, amelyrdl a sziildvel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatél, és annak megsziinése utan,

hatarid6 nélkiil fennmarad.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggé adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelStestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével osszefliggd megbeszélésre. A titoktartdsi

kdtelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelétestiilet tilésén.

A pedagdgus és neveld munkét segit6 alkalmazott, az 6vodavezeté utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy
sajat magatartisa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az drintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az ¢voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével  kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi  okokbol, térvényben  meghatarozott

nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a gyermek esetén a sziil6t is tdjékoztatni kell arrél, hogy az

adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kételez6.

Adattovabbitasra csak a titoktartasi szabélyok érvényesitése mellett keriilhet sor. A tovébbitott

adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozza.
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Adattovabbitasra az évodavezeté és a munkakoriikbdl eredé esetekben a helyettes jogosultak.
Adattovabbitasra jogosultak a titkdrsag és a gazdasagi ligyintéz6 is. Adattovabbitisra az
6vodavezet6 altal kiadott egyedi meghatalmazas keretei kézott az intézmény mas dolgozdja is

jogosultsagot kaphat.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az dvodaval létesitett tanuloi illetve

kozalkalmazotti jogviszony megszlinését kovetd 6t évet.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal az dvodéaban a sziiléi szervezetet

véleményezési jog illeti meg.
Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositdsra alkalmatlan modon atadhatok.

A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatds informaciés rendszere - kdzponti nyilvantartds keretében - a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez szilkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informaciés rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,

illetve hozz4jarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett a adhato ki.

A kdzoktatas informacios rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok,

illetve azok az intézmények, amelyek kozremlikodnek kozoktatasi feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatasi rendszer iizemeltetdje szamot ad ki annak, akit pedagégus-munkakdorben, illetve
nevels- €s oktatdomunkat koézvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben, pedagégiai el6ad6 vagy
pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak. A kozoktatds informéacios rendszere tartalmazza
azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az
érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositdé szdmot, a végzettségre és szakképzettségre
vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonosit6jat. A nyilvantartasbol
személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatidsok
jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a szolgéltatast nydjté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot az
érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo6 bejelentést6l szamitott 6t évig lehet kezelni,

kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A kbzoktatdsi rendszer lizemeltet6je azonosité szamot ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyt
Iétesitett. A kozoktatds informéciés rendszere tartalmazza a tanuléi nyilvéntartdst. A tanul6i
nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonosité szamit, anyja
nevét, lakéhelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyénak szdmat, valamint az
¢rintett iskola intézmény adatait. A tanul6i nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil -
csak az 6vodai jogviszonyhoz kapcsolédé juttatds jogszerli igénybevételének megallapitisa
céljabdl tovéabbithaté a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére
hivatott részére. A tanul6i nyilvéntartisban adatot az 6vodai jogviszony megsz{inésére vonatkozé
bejelentéstd] szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A pedagégusigazolvany

A munkaltaté a pedagégus-munkakorben, a pedagdgiai eldadé és pedagdgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusigvédelmi felelds, a szabadidé-szervezd és a
pedagégiai  feliigyeld6  munkakorokben — foglalkoztatottak  részére -  kérelemre -
pedagégusigazolvanyt ad ki. A pedagégusigazolvanyt a kozoktatasi rendszer iizemeltetdje
készitteti el €s a munkaltato Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kdzoktatas informaci6s rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja. A pedagégusigazolvany
tartalmazza tovabbd az igazolviny szdmat, a jogosult fényképét és alairasat. A

pedagégusigazolvéanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvény elkészitéséhez tovabbithatok.

Zaro rendelkezés

Az ,,Adatkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként az aldirds

napjan lép hatdlyba. Az ,,Adatkezelési Szabalyzat” a visszavondsig marad érvényben.

Datum:2019.11.18 alairas:
ovodavezetd
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S. melléklet - Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes:2019.11.18(év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzd6i
a) korbélyegz6 (t6bb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az 6vodavezetd,

vagy a helyettesitésével megbizott vodapedagdgus alirasaval érvényes.
Hasznélatéra jogosultak:
- 6vodavezetd

- helyettesitéssel megbizott

Orzési hely: az 6voda irodaja.
Az 6rzéssel megbizott személy:Szendreiné Kiirti Judit Ovodavezetd
b) fejbélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: a pedagégusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznélatara jogosultak:

- 6vodavezetd

- helyettesitéssel megbizott

Orzési hely: az 6voda irodaja.
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Az Srzéssel megbizott személy: Szendreiné Kiirti Judit Ovodavezetd

IL. A bélyegzok kezelésének szabilyai

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az 6voda vezetsje dont.

A hasznélaton kiviili bélyegz6ket az 6voda titkdrsdgan a lemezszekrényben elzérva kell tartani.
Felel6s az Gvodatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az dvodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia

kell;

- abélyegz6 lenyomatat.
- abélyegzo sorszdmat (amennyiben van).
- abélyegz6t atvevo, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.

- abélyegzo dtaddsanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvéntartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalédas, a adatvéltozas,

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznilhat6.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a p6tlés utdn az eredeti bélyegzd eldkeriil, Gigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az GvodavezetGje végzi egy tani jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjét jegyz6konyvben kell
rogziteni, amelyet az 6vodavezetd és a jelenlévé tanii ir ald. A jegyzOkdnyvet csatolni kell a
nyilvantarté laphoz.

Jelen szabélyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a 2015.09.01 -n (év/hénap/nap)

ervénybe 1épett bélyegz6hasznalati szabalyzat.
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6. mellékletAz 6vodapedagogus munkakdéri leirasa

Munkaltaté:

Munkaltatoé neve:

Berekfiirdé Ko6zségi onkormanyzat Csicsergd Ovoda

Székhelye:

5309 Berekfiird6 Fiird6 utca 9

Munkavégzés
helye:

5309 Berekfiird6 Fiird6 utca 9

Munkéltat6i
jogkort
gyakorolja:

Ovodavezet6

Munkavallalé:

Neve:

| Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodapedagogus

Kinevezdje:

az Ovodavezetd

A kinevezés

Hatarozatlan ido6re

id6tartama:

FEOR-szdma: 2432

Munkaideje, 40 ora / hét, k6tott munkaideje: 32 / hét; plusz legfeljebb heti 4 6rdban a
munkaidé- Nkt. 62. § (8) bek. szerinti feladatok rendelhetdk el. Az ebédid6 napi fél
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beosztasa;

| 6ra, a munkaidébe nem szémit bele.

Nevelési évenként a munkatervben rdgzitettek szerint

Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

Csoportszoba, iroda

A munkakér A csaladi nevelés kiegészitése. Az Gvodas koru gyerekek testi-lelki-
célja: szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa
foiskolai 6vondi diploma
Munkavégzéshez
szilkséges IKT-eszkoz6k hozzaért hasznalata
(végzettség,

ismeret, egyéb):

Neveldi alkalmassag, kiiléndsen: jé kapcsolatteremtd képesség, empitia,
kedves, nyilt személyiség, j6 szervez6képesség.

Feladatai, f6bb N .
: e Zka 1, ’Ob- . 1. pedagogiai, a kételez6 6raszdmon beliil heti 32 6raban,
v en’ysegeme 2. taniigy-igazgatasi, adminisztricio a heti 4 6ran belill,
felsoroldsa: 3. éltalanos elvéarasok.

1. Pedagégiai

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP)és az Eves tervnek megfeleléen onélldan és felel6sséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan:

® Neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudésénak €és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a

gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkért a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel

harmonizalé, esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél, kiséretrdl.

Szervezze meg €s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket

(hely, idd, eszkdz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mis tevékenységet.

* A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmadot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint miikodjon egyiitt
gyogypedagogussal, fejlesztépedagbgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel.
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A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkézasat elésegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvaldsitasukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmlikddés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatdsara.

Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittm{ikddésre, kbrnyezettudatossagra,
egészséges €letmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi el6irdsok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhdritasdval, a sziil§ — és sziikség esetén més szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,
ismerje, és hasznalja az informdcios és kommunikdcios technolégidk (IKT) adta
lehet6ségeket.

Neveld-oktatéi munk4jat az dvoda sajat pedagdgiai programjaban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és tagjainak életkordhoz igazitva, szakszeriien tervezze
meg, €s iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeir6l valtotarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit szitkség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkozé jogszabalyok hatiroznak meg.

A torvényben megfogalmazott mddon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras rd vonatkoz¢ el6irdsainak.

Gyakorolja a reélis 6nértékelést, dnreflexiét. Legyen tisztdban a 8 dvodai kompetencia

jelent6ségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
moédositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelbtestiilet tagja. Ezek tartalmat jo6l
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitisat magara nézve kotelezének tekinti,

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teend6ket.

Naprakészen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer
féléves értékelés, heti titemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktuélis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad
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tdjékoztatast irasban a sziilék részére.

Sziil6i értekezletet, programokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjén (nevel6tars, sziils, dvodavezetd,
fejlesztpedagégus, pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyerekekrél.

Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagbgusnak a kotott munkaidejét (32 éra) a gyermekekkel valé
kozvetlen,a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.
Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is.

A munkaid§ fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6rdban [326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést eldkészit (felkésziilés a foglalkozésra:
adminisztrals, anyaggyiijtés, eszk0zkészités), azzal dsszefiiggd egyéb pedagdgiai
Jeladatok (sziil6i értekezlet, fogaddora, bemutaté foglalkozés megtartasa,
palyézatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kitlsés foglalkozasokra,
kiranduldsokra, 6vodai tinnepségek szervezése, lebonyolitésa stb.) elvégzése tartozik.
A neveldtestiilet munkdjdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakozosségben kozremiikodés, tovabbképzéseken vals megjelenés,
szertdrfejlesziés.

A felettese dltal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos és egyenletes
feladatelosztds a nevelétestiilet tagjai kozott az dvodavezetd vagy a tagévoda-vezetd
feladata.

Déntési jogkorrel rendelkezik az 6voda miikddésével kapcsolatos iigyekben,
munkakdzdsségek munkajaban valo részvételben, pedagégiai eljarasok, modszerek
megvalasztdsaban valamint a KT és més jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben.
Véleményezési jogkorébe tartozik az egyes pedagdgusok kiilsn megbizésa, az
intézmény vezetd megbizasa, az Eves munkaterv tervezése, értékekése, a
munkakdzdsség munkéjanak értékelése kérdésében.

Javaslattételi jogkorrel rendelkezik személyi kérdésekben (munkakozosség vezetd,
alkalmi megbizatasok, nevel6testiileti hatarozatok.

3. Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre lljon. Munkaidé alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Koételes dvodai, munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatdson részt venni. A
szabalyok nem ismerése senkit sem menthet fel a kovetkezmény viselése al6l.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabélyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyésa tilos! Dajkara, illetve més 18 évnél
id8sebb személyre bizni dket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd
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engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
6vono tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
novendek, sziil6 ilyen esetben nem vonhat¢ felelésségre!

¢ Gyermekek kozott nem hasznidlhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a
valtotars beérkezését kovetben, réviden, a neveldmunka zavarisa nélkiil beszélhet.

e [J Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a
dohényzas.

Eves szabadséagolési tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt

A szabadsag

felhasznalasaval | marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi idd alatt pedagégusként csak néhany

és a hidnyzéssal | 1P kiadaséra van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.

kaPC?OIatOS A 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 30. § (2) bekezdésében szereplé

szabalyok: okokra hivatkozva a felettes a 45 napb6l 15 napot visszavonhat.
Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezet6nek.
Kételes megtartani a pedagdgusetika kévetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kbzdsségi egyiittmiik6dés normait.
A humanista pedagbgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valé eltavolitas, alvasra vagy étel

Elvarhaté elfogyasztasara valo kényszerités).

magatartdsi Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

kovetelmények: | pedagsousi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, kovetkezetesség,
pontosség, megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét.

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

»A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabélyban

Onképzéssel

kapcsolatos meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.

elvarasok: Megsziintethetd annak a pedagégusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti
| jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhib4jabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

L Az els tovabbképzés az elsé mindsités el6tt kotelezd. Mentesiil a
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tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betsltstte az 55. életévét, és aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utdni hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara
engedélyt adott.

A Pedagdgus II. és a Mesterpedagdgus fokozatbél eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba lépését kivets
kilencedik tanév végéig 6nhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az §voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hatéskore és képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Hatéskore:
A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagdgiai programjénak szellemiségét figyelembe véve megvilasztja a
nevelé-oktaté munkajahoz a megfeleld médszereket, eszkozoket.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
clhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszony4b6l eredd kotelezettségének
Feleldssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi kdrillményeivel kapesolatos hivatali
titkot kételes meg6rizni.
|
Kapcsolatok:
Kozvetlen
Az bvodavezetd ‘
felettese:
A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiiléndsen a
Egyuttmiikodésre | valt6tarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagégiai asszisztenssel, dajkaval
koteles: és a fejlesztbpedagogussal. Tovabba a sziilokkel és mas
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével és a neveldtestiilet
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kotelezettsége: | tagjaival. Az 6vodai szilldi kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).

Informécio- . . :

szolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra,
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

kotelezettsége: . VESEIES g

Els6sorban a valtdtarsa, illetve a vezeto altal kijel6lt 6vodapedagdgus.
Tavolléte esetén

6t helyettesiti: A helyettesitést az dvodavezetd, a tagévoda-vezetd és a helyettes osztja

be.

O helyettesitheti: | Ovéndtarsait.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakéri lefras modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

7.sz melléklet : A dajka munkakori leirasa

Munkaltato:
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Munkaltaté neve:

Berekfiirdé K6zségi Onkorményzat Csicsergé Ovoda

Székhelye:

5309 Berekfiirdd,Fiird6 utca 9

Munkavégzés
helye:

5309 Berekfiirdd,Fiirdd utca 9

Munkaltat6i

Jjogkort gyakorolja:

ovodavezetd

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

J Ideje: '

Munkakor:

Megnevezése:

Dajka

Kinevezéje:

Az bvodavezetd

A kinevezés

Hatarozatlan id6re

idGtartama:

FEOR-szédma: 5221

Munkaideje: 40 6ra / hét (ebédid6 napi fél 6ra, nem szémit bele a munkaidébe)
Munkavégzés

helye épiileten
beliil:

Csoportszobak, gyermekosltszok, mosdok,folyosd,konyha,udvar
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Az 6vodas kort gyermekek gondozasa, 5vonoi iranyitassal. A gyermekek
szlikebb és tagabb komnyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ €s
a HACCP eldirasainak megfeleloen. Az svodasok étkeztetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkakor célja:

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettseg,
ismeret, egyéb):

minimum nyolc altalanos

dajkaképzd tanfolyam (nem kotelezd)

e Szorosan egyiittmﬁkédik az ovondkkel, segit megvalositani az
intézmény pedagogiai célkitlizéseit.
e Gondoskodik az svoda tisztasagarol.

e Résztveszaz stkezetéssel kapcsolatos teenddkben.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasénak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megOrzésécrt.

e Nyugodt hangvétellel, értheto, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
&voda egész napos nevelémunkéajaban.

o Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitaséhoz, személyes példajan Kkeresztil is (koszonés, Kkérem—koszondm, tiirelmes
és udvarias kommunikacio).

e Résztvesza gyerekek gondozéséban a csoportvezetd 6vodapedagogus altal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az stkeztetésnél, az sltoztetésnél,
kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a
szokésokat, pl.: sltozkodés sorrendje, ruhak osszehajtésa, cipOk pérositasa — kulturalt
stkezés, kanalfogas, Kkézmosas technikéja, WC-papir hasznalata stb.

e A munkéaja soran aszlelt balesetveszélyt Kkoteles elharitani, megeldzni, jelezni.

o A tisztitoszereket clkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen térolja.

e Délelstt az 6vond mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés €s 2 foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

o Megjegyzés: ] atékidoben, altatés alatt az svond feladatat egyedil, illetve
Hvonbtarsaval latja el. Tlyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartozkodhat a
csoportszobaban.

o Kiséroként részt vesz a gyerekek feligyeletében az utcai sétak, kiilsd helyszini
foglalkozasok, Kkirandulasok ideje alatt.

o Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd &s az 6vodapedagdgus tmutatésai szerint részt vesz.

o Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos
szelloztetést.

o A megbetegedett, l4zas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos

vagy a sziild meg nem érkezik.
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A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kioblitve teszi egy
zacskodba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elSirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazésa, étel
elfogyasztisara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvondsa.

Szitkség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek feln6tt feliigyelet
nélkil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 81t6zére és a mosdéra is (kiilonos tekintettel a
folyamatos tizéraiztatds el6tti mosdéhasznalatnal).

Gyermekekre val6 6nall6 vigyazasra (altatési iddben, illetve az 6vénd 4-5 perces
tavolléte esetén) csak a vezet$ adhat engedélyt. Az 6voné ilyen iranyt kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6voné rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt a vezeté felé, a gyerekek
érdekében, kételezd jelleggel jelezni kell!

A tudomésara jutott hivatali titkokat kiteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével Ssszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos téméakban a sziiléket nem tdjékoztathatja, nem
informdlhatja. Amennyiben a sziil6 érdekl8dik, udvariasan iranyitsa a gyermek
6vondjéhez vagy az intézmény vezetSjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megdrzésével, a NEBIH el6irasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba
¢s a hozza tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitisat,
porszivézasat, az egészségligyi eldirasoknak megfelelen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, , iroddk, fejlesztészoba, felnétt WC-
k, mosokonyha stb.) a tébbi dajkéaval kozosen, a vezetd altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor: augusztusban,
decemberben és 4prilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok,
Jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosésat. Amennyiben indokolt, a
kiilonboz6 részfeladatokat (pl.: ajtomosas vagy jarvany idején fertbtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek,
toriilk6zok, teriték, babaruhdk stb.).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizasardl. Jarvanyos
id6szakban, tetlivel val6 fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetbagyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizar6lag a sajat 4gyéba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkol6édésuk esetén kisurolja, fertotleniti.

Ellatja : az 6voda udvaranak takaritdsa, kertjének gondozisa, locsoldsa — hé
eltakaritdsa — megvasarolt aru szallitdsa — kézbesités stb feladatokat. Valamint azokat
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az id8szakos feladatokat, amivel még az 6vodavezeté megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendok:
Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget, €s a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az erre a
célra kijelolt személynek, s az elkésziilt jegyzOkonyvet, mint tanu, alairja.
Az atvett ételeket az eii. szabdlyoknak megfelel6 mdodon térolja, s kozvetleniil az
elfogyasztés el6tt, ha szilkkséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé homérsékletre,
majd kiadagolja.
Téalalas utén ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok éltal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, stitemény stb.). Az livegeket felddtumozva 48
Oran 4t az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan
gondoskodik a fert6tlenitd hatdsu kifézésrol.
Az étkeztetés lebonyolitisa utdn az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat 6sszegy(jti,
majd a higiéniai eldirasok szerint elmosogatja:

— fehér edények mosogatasa harom fazisban:
szaritas
z0ldségek, gylimolesok mosogatisa a kijelslt mosogatéban
Mosogatas utan valamennyi mosogatot 4ttorli, hetente egyszer kistirolja. A
mosogatashoz hasznalt eszkdzoket naponta fertotleniti aztatdssal vagy kif6zéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, a szeletelégép, a
mikrohullama siitd, a hiitdgépek és a gaztiizhely tisztasagéara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitoket,
strolassal elvégzi az evleszk$zok, milanyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajt6, csévezeték, fiitétest lemosésat is
elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaid6 alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hianyzés esetén kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkaéra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mér atolt6zve, a munkavégzésre készen 4lljon.

Kételes dvodai, munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatason részt venni. A
szabalyok nem ismerése senkit sem menthet fel a kévetkezmény viselése aldl.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras
munkaidében. A munka torvénykonyvének elbirasa alapjan ezt az idot le kell
dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszdlitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedélyével lehet.

Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
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dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
tartézkodhat kinn rivid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt
is zokken6mentes és folyamatos legyen a munka ellatésa! Lancdohanyzas 6vodaban
nem toleralhat6, ezért naponta maximum 3-szor lehetkimenni(ez is legaldbb 25 perc
munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vondnek. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét szigortan le kell dolgozni!
A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejérat, hatso bejarat)
zarva tartasarol feleléssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen

besurranasanak elkeriilése végett.

* Az 6voda zdrasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutdn belizemeli a riasztét.

¢ Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

¢ A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Tevékenységét kizardlag
6vond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhat

feleldsségre!

Eves szabadsigolasi tervet készit tdjékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsigét lehetdleg ne a

felhasznaldsaval | s7orgalmi id alatt vegye ki.

és a hianyzassal

kapcsolatos A munkéltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél

szabalyok: megszakithatja, a munkéval t5ltott id6 a szabadsagba nem szémit bele.
Viratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetének.
Rendelkezik gyermekszeret viselkedéssel, a sziilék irant megnyilvanulé
egylittérzo, odafigyeld, egylittm(ik6d6 magatartissal. Tisztdban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott

Elvérhaté sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai

| magatartasi munkdja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat

kovetelmények: mutat kulturalt viselkedésével, 5ltozkodésével, Gnmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsigaval.
Viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kdzvetit, képviseli a helyi
pedagégiai program szellemiségét.

Onképzéssel Erdekl8djon az 6véndk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a

kapcsolatos megfelel6 modszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikaci6jahoz.

elvarésok: Végezze el a HACCP-tanfolyamot. |
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A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozasa, az Gvoda hazirendjének |

Hatéaskore: i
betartatasa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakeért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének
Felelgssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
megdrizni.
Kapcsolatok:
Kézvetlen ‘
folettese: Az 6vodavezet6
Eeviittmiikidésre A gyermek érdekében miikédjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a
kgt}::leS' csoportjahoz tartoz6 6véndkkel és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a
' szlildkkel.
Kapcsolattartasi ‘ . p o
. P , Az 6voda vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevelbtestiilet tagjaival
kotelezettsége: a4
A gyerekekkel kapesolatban barmilyen informaciohoz jut, azt
Informécid- tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrél
szolgaltatasi tajékoztatast nem adhat.
kotelezettsége: Titoktartasi kételezettsége van! Adatszolgéltatssa soran {igyelnie kell

arra, hogy személyiségi jogokat ne sértse meg.

Tavolléte esetén 6t

A vezetd éltal kijelslt masik dajka

helyettesiti:

O helyettesitheti: | A pedag6giai munkat kdzvetlentil segité munkatarsakat
L

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkak®éri lefrds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

8.sz melléklet :A kisgyermeknevelé munkakéri leirasa

Berekfiirdoi Csicsergd Ovoda és Mini Bilcsdde

MUNKAKORI LEIRAS

N é v : (sziil.hely, id6: an.neve: )
Munkakér: kisgyermekneveld

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: érettségi

Munkakér betoltéséhez sziikséges szakképesités:

A személyes gondoskoddst nyijté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
2.szamu mellékletének Il.rész 2. pontjdban felsorolt szakképesitések egyike.

Munkahelye:

Munkahelyi vezettje: (név, titulus)

Munkaltatdi jogkor gyakorlja:  (név, titulus)

Munkajét a vonatkozé jogszabalyok és a BélcsGdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaban
foglaltak alapjan végzi.

Feladatai:

1. Ismeri, elismeri, €s tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkaéjat ezek érvényesiilésének
szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha arra sziikség van —
kezdeményezéssel fordul a bolcsbédevezets, az intézmény gyermekvédelmi felelése, felé.
Kiilonds figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagoldsdra,
veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

2. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsigossagéra (személyi,
fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszer(iségére.
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10.

11.

Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek érdekében
nagy hangsilyt fektet érzelmi biztonsiguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsagéara, 6nall6sodasuk folyamatara.

Nevel6-gondoz6 munkéjat a korosztily életkori sajatossdgainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartasdval, személyre szabottan végzi. Ennek soran
tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési iitemét, s az ezekhez fiiz6dd
jogét.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezéket is,
amelyek kozvetve alakitjdk, befolyasoljak éallapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja
segiteni 6t fejlédésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint
modszert, valamint sszegylijti a szakmai értelemben indokolt és értékes informacidkat,
amelyek birtokdban biztositani tudja részére az 6t leginkabb segitd, szakszerd, egyéni
banasmodot.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlédési jellemzdinek ismeretében) torekszik a
sziilével kolcsonosen elfogadd, egymds kompetenciajat tiszteletben tarté egyiittmiikodés
kialakitisdra. Az egyiittmiikdés soran a gyermek aktudlis fejlédési jellemzéinek
megfelelden tdmogatja a sziilét (informacid, ismeretnyujtas, gyakorlati tapasztalatszerzés,
személyes példa stb.) az egységes neveld hatdsok alkalmazasénak érdekében.

A sziilokkel val6 egyiittmiik6dés sordn — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — igyekszik
ersiteni/timogatni az anyékat, apakat sziil§szerepiikben, gyermekneveléssel-gondozéssal
kapcsolatos ismereteik bdvitésében, a sziil6-gyermek kapcsolat kialakitdsaban, e kapcsolat
fontossagénak - lattatdsdban. Ennek érdekében felkésziiltségéb8l adédé  szakmai
magabiztossagot, kell6 szocialis érzékenységet, hiteles és példamutaté magatartast tantisit.
Sokoldalu eszkoztarat alakit ki, hogy a bdlcsdde nyitottsagdval a napi gyakorlat szintjén
éljenck a szililbk. A kozvetett és kozvetlen kapcsolattartdsi formakat adekvat modon

alkalmazza.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési iiteméhez alkalmazkodva
tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvalosuldsanak. Ennek sordn szorosan
egyuttmikodik a kisgyermeknevel6/bolcsédei dajka tarsaval, biztositja szdmukra a
szakmailag fontos informdaciokat.

Kiilonds gondot fordit a sajatos igényti, killonleges nevelési sziikségletli gyermek ellatdsara,
fejlodésének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hétrannyal érkez6 gyermek fejlédésének szakszerli és
sokoldali tdmogatéséra, az esetleges lemaradésok korrigaldsira. Védelembe vett gyermek
esetén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul szolgalnak az intézkedésnek,
illetve jelzOrendszeri feladatait felel6sen, szakszeriien és hitelesen latja el. Irdnymutatast
nyujt az igényelhet6 csaladi tAmogatdsokrol.

A boblcsbdei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségleteinek
kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekb6l, a munkaszervezési elvekbdl kovetkezd
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idében sokoldalu tevékenységre,
ismeret- és tapasztalatszerzésre nytjtson lehetéséget.

NevelS-gondozé munkéjat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartaséval végzi. Ennek
érdekében torekszik kisgyermekneveld/bolesédei dajka munkatarsaival kozosen kialakitani és
a gyakorlatban egységesen megvalésitani azokat az aktudlis szakmai irdnyokat, elveket,
modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szdméra a legkedvez8bbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznaldsival elkésziti a bolcséde
szakmai programjat. A célkitlizésekhez igazodva elkésziti az éves nevelési tervet, negyedéves
bontdsban, gondoskodik az abban foglaltak gyakorlatban torténd megvalésitasrol.

Szakmai ért¢krendje szerint kozvetiti az egészség megtartdsanak fontossigdt, ezért
folyamatos egészségneveldi munkéat végez a kisgyermekeket nevelé csaladok irdnyéba.
Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszerli, szakmai kovetelményeknek, elveknek
eleget tevd étkezésére, kiilonds tekintettel a diétas étkezést igénylékre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak véltozésait. Segiti a
bolcsédeorvos munkajat, elokésziti a vizsgélatokat, a gyermeknek biztos érzelmi timaszt
nydjtva részt vesz azokon. A bdlcsédeorvos instrukcidit, javaslatait kdzvetiti a sziilok felé. A
bélcsddeorvos tavollétében a lazas, beteg gyermeket gyégyulasaig kitiltja, gondoskodik a
sziilo értesitésérol.

Az aktualis kovetelményeknek megfelelen vezeti a bolcsddei dokumentéci6t. Szakszertien,
pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlddésével kapcsolatos szakmai
megfigyeléseit, ismereteit, informécioit (eil. torzslap, fejlédési naplo, fejlédési tabla, csaladi
flizet, csoportnaplo). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvédelmi torvény
el6irasait betartva tesz eleget.

Tudasanak szinten tartdsa, illetve bovitése érdekében munkaltatéja kirendelése alapjan,
szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovdbbképzési kotelezettségeinek. Ezen tul
rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatas helyzetének orszagos és helyi alakulasat, szakmai
publikaciok, informaciok stb. megjelenését.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsédei dajkaval, technikai dolgozokkal a gyermekek
cllatasdnak aktualis feladatai szerint, a szakmai elveknek, kovetelményeknek megfeleld

modon.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérél, ha sziikséges, személyi
higiénidjukat is biztositva, kornyezetik rendezettségérél és izléses diszitésérél, a
kozegészségiigyi szabalyok maradéktalan betartasarol.

A csoportszoba ¢s a kiszolgdl6 helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek allagat
ovja, az alleltarat feleldsséggel kezeli.

Miliszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti.
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22. Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset- ¢&s tlizvédelmi oktatdson

rendszeresen részt vesz.

23. A bolcsdde zarasakor meggy6zGdik az ablakok, ajtok biztonsdgos bezartsagardl, a

riasztérendszer bekapcsoldsarol.

24. Ezen tul a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja, ha a

munkaeréhelyzet Ggy kivanja.

Hataskiére, jogkire:

A kisgyermekneveld jogosult arra, hogy:

Jelzbrendszeri feladatainak a vonatkozo térvény eloirdsai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tandcsot, segitséget kérjen az intézmény kapcsolatrendszerébe tartoz6
szakembert6l (intézményvezetd, bolcsédeorvos, Pedagégiai Szakszolgalat munkatérsai stb.)

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén azonnali
intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotinak betegségre, rosszullétre utalé megvaltozasa esetén a
szlikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertézésveszélyt jelentd beteg gyermek hazavitelér6l gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba befolydsold
javaslatot tegyen,

hozzéjaruljon az intézmény szakmai programjanak megalkotdsahoz,

a munkéjahoz sziikséges informaciok birtokaba keriiljon,

tovébbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak cstkkentésére javaslatot tegyen,

megfeleld téritési dij ellenében az intézmény telefonjat magancélra hasznalja.

Felelgssége:

A kisgyermeknevel6 feleldsséggel tartozik:

jelzOrendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,
a rabizott gyermekek biztonsigaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért,

a nevelési-gondozdsi munka érzelmi biztonsdgot nyuajtd, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, 6sszehangolt, a gyermekek épiilését szolgald
alkalmazasaért,
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- abolesddei adminisztracié szakszeri és folyamatos vezetéséért,
- az érvényes kozegészségligyi szabalyok betartasaért,

- a komyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok, butorok
allagmegodvasaért, a leltar gondos kezeléséért,

- amunka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason valoé rendszeres részvételéért,

- sajat egészségének megdvasadért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valé megjelenéséért, az
egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

- abolcsdde biztonsagos zarasaért,

- az intézményi szintli szabalyok, a helyi koézosség altal kialakitott és kovetendének tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem meg6rzéséért, valamint kézalkalmazotthoz méltd
magatartds tanusitasaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Helvettesitése:

Helyettesitését kisgyermeknevelé/bolcsédei  dajka parja végzi. Ugyanligy 6 helyettesiti
kisgyermeknevelG/bolcsddei dajka parjat annak tavolléte esetén.

Munkaidébeosztasa:

Heti munkaideje 40 6ra, melyb6l a gyermekek kozott (munkahelyen) eltdltendd napi 7 6ra.

A fennmaradé iddben a a neveld-gondozdé munkahoz kapcsol6dé tevékenységeket, igy a
sziilokkel torténd egyéni konzulticiét, adminisztracidt (egészségiigyi torzslap, csalddi fiizet,
fejlédési naplo), szervezett programokra val6 felkésziilést végez, é€s aktivan részt vesz azokon.
Ezen tul, a bolcsédei nevelést, gondozast eldkészitd, illetve azzal Ssszefiiggd egyéb feladatok
elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelhet6 ebben az
id6szakban.

Munkaid6 beosztdsa a bolcséde nyitvatartasan beliil, a gyermekek napirendjéhez, az aktuélis
feladatoktol fliggben keriil megszervezésre.

— A jelenléti ivet kiteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét kdzvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie.
— Tavolmaradésat szabadsag esetén harom nappal elére kell jeleznie.
— Munkaidd alatt a bolcs6débdl csak a munkaltatdja engedélyével lehet tavol.

Kapesolatrendszere:

Koteles korrekt, jé6 munka- €s személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilonos tekintettel a sziildkre.
Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal csak a szolgélati Ut betartdsaval tarthat hivatalos

kapcsolatot.
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Amennyiben a bolcsédébe az intézményhez nem tartozé idegen, javitasi munkat végzd személy
érkezik, koteles err6l haladéktalanul értesiteni az ebben illetékes személyt. Ezekben az esetekben
6nallo intézkedésre illetékessége esetén jogosult.

Tovabbképzési kitelezettséoe:

Munkahelyi vezet6je utasitisa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken, tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon. Koteles szakteriiletére
vonatkozdan folyamatosan tajékozodni, onképzést folytatni munkaja eredményességének javitasa
érdekében.

Munka és védéruhajuttatisa:

Védoéruhazatra jogosult a vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartdsi kitelezettsége:

A munkdéja soran tudomésara jutott szolgélati, hivatali titkot kiteles megérizni, az adatvédelemre
vonatkoz6 el6irasokat betartani.

Munkaviszonydval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira,

kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.
A munkakari leiras az 4tvétel napjatol visszavondsig hatalyos.

A munkakéri leirast jovahagyom:

Telepiilés, datum,

munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének ismerem el,
egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Teleptilés, datum

kisgyermeknevel6

9.sz. melléklet

Berekfiirdoi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcsdde

MUNKAKORI LEIiRAS
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N é v : (sziil.hely, id6: an.neve: )
Munkakér: bolesédei dajka

Munkakér betdltéséhez sziikséges végzettség: 8 altalanos iskola

Munkakdr betoltéséhez sziikséges szakképesités: szakképesitést nem igényel
Munkakdr betSltéséhez sziikséges képesités: miniszteri rendeletben eléirt tanfolyam
Munkahelye:

Munkahelyi vezettje: (név)

Munk4ltatéi jogkdr gyakorlgja:  (név)

Munkakdoréhez k6tddo feladatait kozvetleniil a kisgyermekneveld/vezets irdnyitésa mellett végzi.
Munkakori feladatai a mini bolcséde teriiletére terjed ki, ezen beliil a feladatmegosztast a
kisgyermekneveld/vezetd hatirozza meg. Munkajat gy kell végeznie, hogy a gyermekek
napirendjét ne zavarja, azaz csak azokban a helyiségekben és csak akkor végezheti a takarit4st,

amikor a gyermekek nem tartézkodnak ott.

Feladatai:

Naponta végzendé feladatok:

- A furd6szobdban a mosdékagylok, gyermekkad, zuhanytilca, WC-kagylok, bilikiontd
kisdrolasa, fertdtlenitése.
- A sziilék altal hasznalt mosdé fertétlenitése, felmosasa.

- Reggelente a gyermekek érkezéséig, vagy délutan a gyermekek tdvozasa utan, nyitott
ablaknal a csoportszobak porszivézasa, szonyeg, padozat attorlése. A bitorok, polcok,
lambéria, viragallvany stb. portalanitisa nedves ruhéval.

- Reggeli, ebéd, uzsonna utén az asztalok és székek letorlése, a csoportszoba felsoprése,

majd tisztitészeres felmosésa.

- Az étkezések id6szakaban a vératlan események kovetkezményeinek (kisml6 étel,
hanyés, széklet stb.) azonnali fertbtlenitos feltakaritasa.

- A gyermekek napirendjéhez igazoddan az 61t6z6, flirdészoba fert6tlenitds oldattal vald

felmosasa.
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- Tisztitészeres, fertdtlenitészeres vizzel a mosdokagylok koriili csempék, csaptelepek,
piperepolcok, tiikr6k, szappantartok lemosdasa, attorlése.

- A nap folyamén a szemetes és pelenkatdrolo badellak sziikség szerinti kiiiritése, kimosasa,
fertdtlenitése. A szennyezett textilpelenkdk szakszerli kezelése, azaz b6 vizes aztatdsa,
fert6tlenitése, moséasra torténd elékészitése. Az eldobhat6 pelenkédk higiénés szabalyok

szerinti, azaz lezart szemeteszsakban torténd kidobdsa a szeméttaroloba.

- Napkozben a teriiletéhez tartozé egyéb helyiségek takaritasanak folyamatos elvégzése.
Fert6z6 betegségek id6szakaban fokozott napi szintli fert6tlenitds lemosds végzése a
takaritasi teriiletén, kiemelten az ajtok, kilincsek vonatkozasaban.

- Altatashoz a fektetdk és 4gynemiik, elékészitése. Délutanos miiszakban azok elpakolasa.

- A gyermekek alvés idejében a feladatkoréhez tartozéd helyiségek, 61t6z6, és fiirdészoba
felmosasa.

- Takaritasi teriiletén 1évé virdgok sziikség szerint gondozasa (6nt6zés, atiiltetés, a széraz

levelek leszedése stb.)

Hetente véozendo feladatok

- Munkéjat ugy kell szerveznie, takaritasi munkatervét Gigy kell kialakitania, hogy hetente
egyszer minden rabizott helyiségben megtorténjen a nagytakaritds. Ez magaban foglalja a
lampatestek, burdk, csovek, fiitétestek, stb. tisztitdszeres vizzel torténd lemosdsat, a falak,
mennyezet, virdgok portalanitasat. Ajtok, moshat6 falburkolatok, csempék tisztitoszeres,

majd fert6tlenitdszeres lemosasat.

Negvedévente végzendé feladatok:

- Ablaktisztitas, fliggdnySk mosasa a rabizott helyiségekben.
- Szbnyegek nagytakaritasa.

Kisgvermekellatashoz kapesolddo feladatai

A gyermekek ellatasdba a kisgyermeknevell/vezetd iranymutatdsa alapjan kapcsolodik be. E

feladatkérében azonban a sziilok tdjékoztatasaban csak részben illetékes, egyeztetnie kell a

68



kisgyermeknevelével/vezetdvel az 4tadésra keriild informacidkat. (reggeli 4tvétel, déluténi

hazamenetel)

Tamogatja a gyermekek érzelmi biztonsdgénak megteremtését, onéallésodasi
térekvéseinek kibontakozasat.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket korillvevé komyezet biztonsigossigara
(személyi, fizikai-targyi).

Nevel6-gondozé munkéjat a korosztaly életkori sajatosségainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartdsaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran
tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlédési iitemét, s az ezekhez fiiz6d6
jogat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezoket is,
amelyek kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, segiteni tudja 6t
fejlédésében.

Tudatosan torekszik a sziilével kolcsndsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben
tartd egyiittmiik6dés kialakitdsara.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszerti, szakmai kévetelményeknek, elveknek
eleget tevo étkezésére, kiilonds tekintettel a diéts étkezést igénylSkre.
A csoport napirendjéhez igazodva, az wudvari jatéktevékenységhez sziikséges

jatékeszk6zok kikészitése az udvarra, majd sziikség szerinti rendbetételiik utén
elpakolésuk a jatékraktarba.
A csoport napirendjéhez igazoddan, a levegdztetésnél feliigyelet biztositdsa a

csoportszobdban €s az udvaron, melynek soran fokozottan iligyel a gyermekek

biztonséagara.

Egvéb feladatok

Sziikség esetén konyhai feladatok végzése a konyhai kisegité munkakdrre vonatkozo,
annak munkakori lefrdsaban rdgzitett feladatok alapjan. A konyhai feladatok soran
kiemelt figyelemforditdsa a HACCP szabalyok betartdsira, a konyhai gépek, eszkozok

eldiras szerinti hasznalatara. (robotgép, mosogat6gép, stb.)
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Nyari zaras idején mindenre teriiletre, feliiletre kiterjedd nagytakaritis (sz6nyegtisztités,
ablaktisztitds, berendezési targyak, falburkolatok) elvégzése, beleértve az esetenként
torténd festések utani takaritast is.

Mosodai feladatok ellatdsa soran, a gyermekek ellatasdhoz sziikséges textilidk (pelenka,
agynemii, asztalteritd, stb.) higiénikus, igényesen torténd aztatdsa, mosasa, vasaldsa. A
textilidk kezelése soran a kozegészségiigyi szabalyok betartasa, a mosészerek gondos,
pontos adagoldsa. A moségép és széritégép haszndlati utasitds szerinti kezelése,
balesetvédelmi eldirasok pontos betartsa.

Régcsalod, rovar munkateriiletén vald észlelése esetén, jelzés megtétele a bolcsddevezetd
felé, a soron kiviili rovarirtas érdekében.

A tisztitoszerek és fert6tlenitGszereknek a mindenkori el6irds szerinti, pontos,
mérépoharral torténé adagolasa. Kiilén takaritéeszkdz (vodor, felmosd, lemoso)
hasznélata a csoportszobédkban, flird6szobdkban, WC-ben.

A tisztit6 €s fertdtlenitdszerek mindenkori kozegészségiigyi elbirasokat figyelembe vevd,
utasitasoknak megfeleld alkalmazasa és biztonsdgos taroldsa. A takaritd eszk6zok
haszndlat utani kimosdésa és elzarasa az erre a célra kijelslt helyiségbe, szekrénybe.

Az intézmény Szakmai Programjanak megvaldsitasaban valé aktiv részvétel
(gyermeknap, ételbemutatd stb.).

Munkaértekezleteken, intézményi megbeszéléseken vald aktiv részvétel.

Tovabba mindazon feladatok ellatdsa, amellyel a munkahelyi vezetje megbizza, a kapott

utmutatas szerint.

Hataskore, jogkore:

Jogosult a munkavégzése soran tapasztalt problémaékrdl tajékoztatni a kisgyermekneveldt/ vezetdt,

javaslatot is tenni azok megoldaséra.

Felelgssége:

Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért

Felel6s a szakszer(i, szakmai elveknek megfeleld gondozdé-nevelémunka végzésért, a hiteles,

partneri kommunikécié alkalmazasaért
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— Felelds a biztonsagos munkavégzésért, a rabizott elektromos gépek (porszivo, szényegtisztito,

mosogatogép, mosdgep stb.) eldirasszeri és gondos hasznalataért.

— Felelés a takarftdshoz kiadott vegyszerek, tisztitészerek elbirds szerinti és gazdasigos

felhasznalasaért.

~ Felel6s a konyhai feladatok ellatdsakor a HACCP eléirasainak betartasaért, a konyhai kisegitd

munkakdri lefrisban foglalt feladatok pontos elvégzésért.
— Felels a rendelkezésére bocsétott védéruhdért, annak allapotaért. (minGség, higiénia)

— Felelés az egészségiigyi kiskényvében szerepld vizsgalatok érvényességéért, a csaladjaban

torténd fert6z6 megbetegedések jelentéséért.

— Felelés a munkateriiletén tértént minden rendkiviili esemény munkahelyi vezet6 felé valé

Jjelentéséért.

— Felel8s a napi munkaid pontos betartasaért, a munk4bél valé tavolmaradasanak legkéstbb a

munkakezdésének idejére torténd jelentéséért.

Helvettesitése:

— Tavollétében takaritési, egyéb feladatait a munkahelyi vezetbje altal erre kijelslt bolcsddei

dajka, 6vodai dajka, technikai dolgozé munkatérsa veszi 4t.

Munkaidibeosztasa:

— Heti munkaideje 40 éra. Napi munkaideje: Hétf6t51- Péntekig napi 8 6ra, amely magéaban
foglalja a napi 20 perces munkakézi sziinetet. Napi munkaideje valtott beosztisban a
bolcsdde nyitvatartasi idejéhez, gyermekek napirendjéhez igazodéan keriil megallapitasra,

megszervezésre.
— A jelenléti ivet kteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét a kisgyermeknevelével, munkaltatojaval szitkséges egyeztetnie.

71



— Téavolmaradasét szabadsag esetén harom nappal elére kell jeleznie.

— Munkaid® alatt a bdlcs6débd] csak a munkahelyi vezetd engedélyével lehet tavol.

Kapesolatrendszere:

Munkavégzése soran kapcsolatot tart:
— munkahelyi vezetGvel

— kisgyermekneveldvel
— sziilokkel

— intézmény munkatérsaival

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgélati 1t betartasdval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcs6édébe sziilé, vagy az intézményhez nem tartoz6 idegen, javitasi munkat
végzd személy érkezik, koteles errl haladéktalanul értesiteni az illetékest. Ezekben az esetekben
6nall6 intézkedésre nem jogosult.

Tovabbképzési kitelezettsége:
Koteles részt venni mindazon szakmai tovabbképzésen, amire a munkaltatdja, munkahelyi

vezetdje kirendeli. (példaul: munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, higiéniai oktatason.)

Munka — és védéruha juttatis:

Védoéruhdazatra jogosult a vonatkozd jogszabalyban foglaltak alapjan.

Titoktartas:
A munkavégzése soran tudomaséra jutott szolgélati, hivatali titkot kételes meg6rizni.

A megszerzett adatokat, informacidkat kiteles bizalmasan kezelni és illetéktelenek szdméra sem

sz6ban, sem irdsban tovabb nem adhatja.
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A munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem szerepldé jogaira és

kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdban foglaltak vonatkoznak.

Munkakari lefrésa az atvétel napjatol visszavondsig érvényes.

A munkakéri leirdst jovahagyom:

Teleptilés, datum

munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételez6nek ismerem el,

egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Telepiilés, datum

bolcsddei dajka
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10.sz. melléklet

Pedagogiaiasszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté:

m:\?elfaltato Berekfiirddi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcséde
Székhelye: 5309 Berekfiird6 Flirdé u. 9

Munkavegzes | 5369 Berekfiirds, Fiirds utca 9

helye:

Munkaltatéi )

jogkor Ovodavezet6

gyakorldja:

Munkavallalé:

Neve:

Szlletési neve:

Szil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Pedagoégiai asszisztens

Kinevezoije:

Ovodavezeto

A kinevezés
idotartama:

FEOR-szama:

3413

Munkaideje:

Munkavégzés helye
épulleten belll:

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az évodas koru gyerekek
testi-lelki-szellemi gondozdsa, nevelése, fejlesztése,
oktatdsa. Az dvodapedagégus munkdjanak segitése.

Munkavégzeshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

érettséqi
OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam (nem koételezd)

Feladatai, fobb
tevékenységeine
k felsorolasa:

A pedagodgiai asszisztens altaldnos pedagdgiai
asszisztensi feladatai keretében atveszi, dtadja a
gyermeket a sz(ilétdl, gondozd6tdl, a pedagdgussal
egyeztetve tajékoztatja a szllét a gyermeket érint6é napi
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eseményekrol.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

FelelSs a rabizott gyermekek testi épségének megsrzéséért.

Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt,
tartalmas jatékhoz sziikséges légkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltézkodési, étkezési szokdsainak
kialakitasat (terités, evBeszk6zdk hasznilata stb ). Ellenérizze a gyermek
higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt.
Segitse a csoportos étkezéseket.

Az évodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vénd munkajat,
iranyitdsdval mlikodjon kdzre a gyermekek fejlesztd, korrekcids
tevékenységében, egyénileg segitsen a gyermekeknek a foglalkozasokon.
A részképességekben elmaradt, illetve a kulonleges banasmaddot igényld
gyermekekkel a szakemberek és az 6vong instrukciéinak megfeleléen
egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetl gyermek felzérkézésat
segitse eld.

Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa 6nmegvaldsitasukat.
Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében
tegyen meg mindent.

Miikédjon kézre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatdnak lebonyolitdsaban.
Tartsa be a balesetvédelmi el6irasokat, miikédjon kézre a
veszelyhelyzetek feltarasaban és elharitdsdban, a sziil6 - és sziikség
esetén mds szakemberek — bevonasdval.

A gyermekek é€s a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagoglal munkatervet,
tartalmaval azonosuljon, és megvaldsitisat magdra nézve kételezének
tekintse.

A szervezeti és m(ikddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Vegyen részt a szlil6i értekezleteken, jatszédélutanokon.

M(ikédjon kozre az intézmény rendezvenyelnek szervezésében,
lebonyolitasaban, ilyenkor felligyelje a rdbizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd els6segélynyujtast, az orvosi segitséget igénylé
helyzeteket. Jelezze az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdndulasokra,
tanulmanyi sétékra, erdei iskoldba stb. kisérje el a gyermekeket.
Ellenérizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat.
Lassa el az orvosi ellatdst nem igényld sériiléseket.
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e Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadid0s
programjainak szervezésében, el6készitésében (terem berendezése,
eszkdzok, anyagok el6készitése stb.).

e Esetenként (pl. Ugyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart
(sport, jaték, kézmlves foglalkozds), beszamol a pedagdgusnak a
gyermekek tevékenységérdl.

Altalanos szabalyok:

e Az bvodadban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.
Munkaidd alatt csak a vezetd, tavollétében a helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és
balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

e A gyermekek feinétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai
asszisztens tevékenységét kizardlag 6vond jelenlétében, kdzelében
végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhato felel6sségre!

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a toérvényi eléirasnak megfeleléen

nem lehet dohanyozni. Miutan ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre

csak egy ember mehet ki roévid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az

6voda terlletén ezen id6 alatt is zokkenémentes és folyamatos legyen a

munka elldtasa! LAncdohanyzas évodaban nem toleralhato, ezért naponta

maximum 3-szor lehetkimenni(ez is legalabb 25 perc munkabdl vald

kiesést jelent),amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra

sziiksége az 6vononek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!
| Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadséag

kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
A szabadsag Szabadsagdt az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius
felhasznalisaval és a 31-ig veheti ki. Szabadsadgat lehetbleg ne a szorgalml idd alatt vegye ki, ilyenkor
hidnyzéssal csak néhany nap kiaddsara van lehet8ség, a vezeté mérlegelése alapjan.
kapcsolatos A 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet 30. § (2) bekezdésében szereplé okokra
szabalyok: hivatkozva a felettes 15 napot visszavonhat.

Varatlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé

megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a vezetnek.

Koteles megtartani a munkafegyelem és kdzosségi egyiittmiikddés normadit.
Elvarhaté A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmazhat (testi
magatartasi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel
kgvetelmények: elfogyasztasara valé kényszerités).

[ Gyermekek k6z6tt nem haszndlhat telefont (SMS-ezésre sem), maganligyben, a
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déli id6szakban, amikor a két 6véné jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a
nevelémunka zavarasa nélkiil beszéthet.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kézvetit, pozitiv mintét ad, képviseli a helyi pedagégiai program
szellemiségét.

Erdekl8djon az 6véndk szakmai tevékenysége irant, sajititsa el a megfelels

o

Onképzéssel s
rxepzesse mddszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikéciéjahoz.
kapcsolatos . (e p . . .
elvérdsok: Ismerkedjen a pedagdégiai munkéval foglalkozé szakkonyvekkel. Végezze
’ el a pedagégiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.
Hatéskore: A.felﬁg?lelete ala tartoz6 gyermekek gondozésa, kisérése, jatékanak
fejlesztése.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari tArgyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabél eredd kotelezettségének vétkes
Feleléssé ge: megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mitkodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes meg6rizni.

Kapcsolatok:
Kozvetlen Az intézményvezetd
felettese: v
A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilonssen a
Egyiittmik&désre &y . L mi ! .g}’/ . . . .
- csoportjahoz tartoz6 dvondvel, dajkaval és a fejlesztépedagdgussal,
kételes: (11 w1 n
tovabba a sziil6kkel.
|| Kapcsolattartasi Az intézmény vezetbjével, kizvetlen felettesével és a nevel6testiilet
kotelezettsége: tagjaival. Az 6vodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).
Informacis- Ha .’51 g}’/ere.kekkel kaf’)c?ol"atpan barmilyen infom’léci()hoz jut, azt
szolgAltatési tovabbitania kell az 6voné, illetve a felettese felé.
kdtelezettsége: Gyermekrdl tdjékoztatast csak az Gvondvel torténd egyeztetés utan adhat.
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| Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa sordn tigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t

.. Amennyiben van, az intézmény masik pedagégiai asszisztense
helyettesiti: Y ’ Y pedagog

O helyettesitheti: | A pedagdgiai munkét kézvetleniil segitd munkatarsakat

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds médositédsanak jogéat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat fenntartja!

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorléja

............................................

pedagbgiai asszisztens

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom!”
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