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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt mitkddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények mitkdésérdl
e 363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
e A Kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXII. Tv. (Kjt) és annak
modositasai.
e 368/2011.(XII 31.) Korményrendelet az 4llamhaztartds miikodési rendjérol
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol
e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartdsrol sz6l6 térvény
végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
mikodésiik feltételeirdl
e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol
e 2007.¢évi CLIL tv. 4.§
e 335/2005. (XII. 31.) Korm. rendelet 3. §. (3)
e Hatalyos Alapito okirat szama, kelte: FT/2693-/2018. 122/2018.(10.25) hatarozat

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsardl a neveldtestiilet dont, hatalyba
1épéséhez a sziil61 szervezet véleménye sziikséges.
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Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot az ovodas és bolcsodés gyermekek sziilei, az
intézmeny kozalkalmazottai és mas érdeklodok munkaidoben megtekinthetik az ovodavezeto
irodajaban, tovabba az intézmény honlapjan.
Az SZMSZ. eljarasjogi megfelelossége

e Az intézmény neve: Felstarkanyi Ovoda és Bolcs6de

e Szé¢khelye: 3324 Felsotarkany Ady E. ut 59.

e OM azonositoja: 201938
Telephelye: 3324 Felsotarkany FoO 185.

rrrrr

Korbélyegzd lenyomata
Ervényesség megallapitasat segitd datum (Isd.: utolsolap)
Egyetértési jog: fenntartd
Elfogadas: nevel6testiilet

e Jovahagyas: intézményvezetd
A jogosultsagok gyakorlasardl jegyzokonyvet kell felvenni, és a zar6d rendelkezések kozott
pontosan kell hivatkozni a gyakorolt jogra.
A sziilo joga: a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkeznek.
A dokumentumok nyilvdnossagra hozéasaval, és az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettségével,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a sziil6i szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

1. 3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, betartdsa az

intézmény valamennyi munkavallalojara nézve kotelezé érvényi.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és

hatarozatlan idére szol.

1. 4. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az o6voda és bolcsdde teriiletére.

e Az Ovoda és bolcsdde altal szervezett - a nevelési és szakmai program végrehajtasdhoz
kapcsolddo - 6vodan és bolesddén kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakagazat szama Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

Ovodai nevelés, ellatas

A nem sajatos nevelési igényli gyermek
haroméves koratél a  tankotelezettség
851020 kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni
ellatasaval  Osszefiiggd  feladatokat  is

magaban foglalo 6vodai nevelési
tevékenység.

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
091120 nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében

Az intézmény Onalldé jogi személyiség, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal
megbizott dvodavezetd latja el.

Az 0voda alaptevékenysége:

Az oOvoda alapfeladata az Alapitd okiratban meghatdrozott 6vodai nevelés, amely a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes O6vodai életet magaban foglaldo foglalkozasok
keretében folyik. Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is. Az dovodali
neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé, és a 32/2012. (X.8)
EMMI rendelet- a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének iranyelveinek
figyelembevételével a nevelbtestiilet altal elfogadott, és az intézményvezetd altal jovahagyott
Helyi Ovodai Pedagogiai Program alapjan folyik.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

Bolcsdde alaptevékenysége és miikodése:

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsanak, szakszerii
gondozéasanak ¢€s nevelésének intézménye. Teveékenységét torvényi eldirasoknak megfelelden
végzi. A bolcsodében a pedagdgiai munka a Fenntarté 4ltal jovahagyott sajat szakmai
program szerint folyik.

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozza a kdzponti jogszabalyokon kiviil:

e az Alapit6 Okirat, mely tartalmazza az alapvetden ellatando feladatokat

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény mitkodésének rendjérdl

e az éves Munkaterv, mely a feladatokat kisebb idéegységekre lebontva hatdrozza meg a
nevelési év feladatait, felel6sok, hataridék megjeldlésével, a nevelési értekezletek idépontjat,
témajat, a tovabbképzési programot, a helyi tovabbképzések iitemezését, tovabbképzéseinek
id6épontjat, témajat, iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok 4poléasat, a pedagdgiai munka
belso ellendrzésével 6sszefliggd feladatokat.

¢ a bolcsdéde Szakmai Program a bolcsdde szakmai feladatokrol.

Az intézmény miikodési kore: Felsotarkany Kozség kozigazgatasi teriilete, illetve a
fenntart6 altal meghatdrozott miikddési (felvételi) korzet.
A koltségvetési szerv tipusa, jogallasa:
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv
A kozszolgéltato szervfajtija: kozintézmény
Feladatellatashoz gyakorolt funkcidja szerint: onalléan miikodé

Az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szerint:  részjogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.
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Az intézmény operativ gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi és szolgaltatasi
tevékenységet ellato szerv neve és cime:

Felsotarkany Kozség Polgarmesteri Hivatala 3324 Felsdtarkany, F6 ut 101.

Ovodai csoportok szama: 6
Férohely: 150 6

Bolcsodei csoportok szama:1
Férohely: 7 {6

1. 5. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény, gazdalkodéssal kapcsolatos iranyitasi feladatait az 6vodavezetd latja el. Az
intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerd,
valamint a teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2. 1. Az intézmény vezetdje
2. 1. 1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds:

e az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséeért,

e atakarc¢kos gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba:
a pedagdgiai munkaért,
az intézmények belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,
a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért,
a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért,
a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
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e a szabalyzatok betartasdnak biztositdsaért a munkakori leirdsok €s a vezetdi ellendrzés
utjan.

Az ovodavezeto feladata:
e a nevelGtestiileti értekezletek eldkészitése
¢ a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
e a nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése (A gyermekek egyéni készségeinek ¢&s
képességeinek kibontakoztatasara 6sszpontositd neveld munkat var el.)
¢ a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez sziikséges emberi,
pénziigyi és targyi feltételek biztositdsa, ennek érdekében hatékony egyiittmiikddés a
fenntartdval
e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziiloi szervezettel valo
egylittmiikodés,
¢ a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
e az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
¢ az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,
¢ az egy¢b feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa.
Jogszabalyban meghatirozottak szerint végzi a taniigy-igazgatasi feladatokat. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az 6vodavezetd jogosult.

Az ovodavezet6 értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatdsi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziildk kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése ¢és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

2.1. 2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében a vezetéhelyettes latja el az intézmény iranyitasat. A helyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az dvodavezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja a helyettesre, vagy a nevel6testiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben, irdsban torténik, kivéve a vezetd helyettes
felhatalmazasat. Személyesen felel az 6vodavezetd altal rabizott feladatokeért.

Beszamoldasi kotelezettsége kiterjed:

¢ az intézmény egész mitkddésére €s pedagogiai munkajara
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e a belso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.
Az ovodavezetés felelos:
e az intézményi onértékelés mikodtetéséért,
e a tanfeliigyeleti ellenérzési, ¢és pedagdégus mindsitési tevékenység eldkészitéséért,
feltételeinek megteremtéséért, mindsitések alkalmaval a delegalt feladatok ellatasaért.

2.2. A Bolcsode vezetése:

A bolcséde munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ vezetését az 6vodavezetd
latja el, a szakmai vezetés a bolcsddevezetd feladata.

Szakmai vezetd (bolcsodevezetd) hatdaskore:

e szakmai tekintetben 6nallo;

e a bolcsdde vezetésében, iranyitasaban javaslattevd, dontés elokészito;

e tajekoztatja az intézmény vezetését a bolcsddével kapcsolatos jogszabalyok valtozasarol.
Szakmai vezeto feladatai:

e Javaslatot tesz a bolcsdde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.

e Felelds a bolesddei dolgozok munkajaért.

¢ Kialakitja a bolcsdde hazirendjét.

¢ A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirend;ét.

e Naprakészen vezeti a bélcsédei dokumentaciot.

e Irdnyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi az
adminisztracié hataridejének betartasat.

e Hatéaridore elkésziti a bolcsdde éves szakmai munkatervét, dsszedllitja az éves igényeket
(textil, edény), a karbantartassal valamint feltjitassal kapcsolatos javaslatait.

o A gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése: felvételi konyv, egészségiigyi
torzslap, statisztika.

e Beszamol a bolcs6de munkdjarol.

e Munkaértekezleteket hiv dssze.

e Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

¢ Figyelemmel kiséri a dolgozok tovabbképzeésének alakulasat.

e Kapcsolatot tart a sziilo1 szervezettel.

2.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLILtv. 4§ a) pontja
szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a magasabb vezetd: a Felsétarkanyi Ovoda és
Bolcsdde intézményvezetdje.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd
|
Dajkak
Ovodapedagodgusok Vezetd helyettes Bolcsddei dajka
Kisgyermekneveld Pedagogiai

asszisztensek

3. 1. A pedagogiai munka belso ellenérzése
Az intézményben folyd pedaglgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az Ovodavezetd feladata. Az intézményben az
ellenérzés az 6vodavezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres ¢és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdjének ¢és
pedagdgusainak munkakori leirdsa, és a pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti
meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.
A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok madsolatat az irattdrban kell Orizni. A vezetShelyettes részt vesz az ellendrzési
feladatokban. A munkatervben, a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremitkodéssel
megbizott pedagogusok sziikség esetén — az 6vodavezetd kiillon megbizasara — ellenérzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.
A nevelési év sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség a meghatarozé elem.
Minden nevelési évben ellendrzési kételezettséggel birnak a kévetkezd teriiletek:

e napi nevelémunka (foglalkozasok) ellenérzése,
az adott nevelési évre vonatkozo kiemelt nevelés feladatok megvalosulésa,
az intézményi onértékelés évente értékelendd feladatainak teljesiilése,
mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédési napld folyamatos ellendrzése,
az igazolt €s igazolatlan gyermeki hianyzasok ellenérzése,
a munkaidd kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

a pedagogiai program

szakmai program

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mikddésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

- a nevelési év munkatervei (kiegészitve az éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

4.1. 1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse. Az 6voda pedagodgiai programja megtekinthetd az irodaban, tovabba olvashat6 az
intézmény honlapjan. Az Jvodavezeté munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgal a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4. 1. 3. Szakmai program

A szakmai programmal célunk a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak
magas szintll megvalositisa, a szakmai értékek megdrzése és tovabbadasa, a kialakult jo
gyakorlatok megerdsitése, 1j modszerek €s tevékenységek bevezetése, a dolgozok és a sziilok
nevel6i szemléletének formalasa, kapcsolatépités €s halozatfejlesztés.

4.1. 4. Az éves munkaterv

10



FELSOTARKANYI OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a nevelési év
nyitoértekezletén keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A munkatervet az intézmény
weblapjan és az 6vodai hirdetétablan is el kell helyezni.

4. 2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4. 2. 1. Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi agazat irdanyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklétszam lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az 6vodavezetd és az dvodatitkar kdzott megosztottan
torténik.

Az iratkezelést ugy kell megszervezniiik, és az adatokat ugy kell rogziteniiik, hogy

- az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

- szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mitkodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat

- az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhatod
allapotban val6 6rzését és a maradando értékil iratok levéltari atadasat.

4.2 2. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozés célja: Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy
kell rogziteni, hogy:

- az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

- szolgéalja az intézmény rendeltetésszerli miikodéséért, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,
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- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢€s hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitellel, ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

Az 6vodai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az altala
kijeldlt intézményvezeto-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint.

Az intézmény vezetojének feladatai:

- Elkésziti ¢és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

- Ellendrzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és a belsd szabalyzat
eléirasai szerint torténjen.

- Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak véltozdsa esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

- Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos iligy szervezése és végzése,
valamint az iigyeket kiséro iratkezelés.

- Jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara.

- Jogosult kiadmanyozni.

- Meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét.

Az intézményvezeto helyettes:

- Az intézményvezetd tavollétében jogosult az évodaba érkezd kiildemények felbontasara,
iktatasara.

- Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

- Elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

- Munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat eldirasai
alapjan végzi, a tudomasara jutott hivatali titkot megdrzi.

5. Teend6k bombariado, tiizriado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,, bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az dvodavezetdje és helyettese esetenként, a
dajkak személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az 6voda vezetdjének vagy helyettesének. Az értesitett
vezetd vagy helyettes a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

e A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a cseng6 jelzésével torténik.

e Az o6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt tertilet
— ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a Faluhaz épiilete. Az dvodapedagdgusok és a
bolcsddei kisgyermekneveldk kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen lévé és
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hianyzo gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és
feliigyeletét ellamni, a gyermekekkel a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!

e A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

e A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése az dvoda esetén a bolcsOdében,
bolcsdde esetén az vodaban torténik.

Kitiritési és mentési folyamatokkal egy id6ben az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre
jogosult személynek a felel6s dolgozo kijelolésével gondoskodnia kell:
e kozmuvezeték elzarasarol,
e az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,
e a tlizoltas elkezdésérdl (ebben mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a
gyermekek felligyeletét latjak el),
¢ a rendkiviili eseményben illetékes elharitd szervek fogadasarol, tajékoztatadsarol.
Tiiz esetén azonnal értesiteni kell a tiizoltosagot, bombariado esetén a rendorséget.

6. Az intézmény munkarendje

Az ovodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény 95. §-nak megfelelden a 2. és 3. szdml melléklete alapjan kell meghatarozni.
A bolcsddei dolgozok 1étszamat a 6/2016. (111.24.) EMMI rendelet alapjan kell meghatarozni.

6. 1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idészakban, amikor délel6tti foglalkozasok vannak. Ezért a vezetd vagy helyettese
kozil legalabb egyikiik hétfétdl péntekig 7. 00 és 13.00 o6ra kozott, az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az o6voda sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

Vezetdi beosztias megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelez6 oraszama: 10 ora
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezé oraszama: 24 ora

6. 2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai — az augusztus honap kivételével — heti 40 oras munkaiddkeretben
végzik munkdajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaladbb 6, 5 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A bolcsddei dolgozok heti munkaideje: 40 ora. A kisgyermekneveloknek a 40 6rabol 35-6t
kotelezden a gyermekekkel kell tolteniiik. A fennmaradd napi egy 6raban adminisztracios €és
szervezési, elokészitési feladatokat latnak el. A bolcséde technikai dolgozéi teljes
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munkaiddben, napi 8 oraban latjak el a feladataikat, a kinevezésliknek, munkaszerzddésiiknek
megfelelden. A munkakozi sziinet kiadasa a bolcsddei dolgozok szamadra is biztositott.

A pedagdgusok napi munkaidejét — a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartasaval — az Ovodavezetd hatarozza meg.

A Dbolesddei alkalmazottak munkaido beosztasat a bolcsddevezetd késziti el, az
intézményvezetd jovahagyasa mellett.

A napi munkabeosztasok Osszedllitdisanal az ovoda és a bolcsdde feladatellatdsanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. A dolgozok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
A munkabeosztas Osszeallitdsanal masik fontos kdvetelmény, hogy a teljes nyitva tartas ideje
alatt 6vodapedagdgus, illetve kisgyermekneveld foglalkozzon a gyermekekkel, és a dolgozok
egyenletes terhelése érvényesiiljon.

6. 2. 1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval és a gyermekekkel, valo foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6ébdl all. A pedagodgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a foglalkozasokra valo felkésziilés,

a naplok vezetése

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

ovodai programok szervezése,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése, részvétel

nevelés nélkiili munkanapon az Ovodavezetd 4ltal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzeés,

ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

crer

6. 2. 2. Pedagégusok, kisgyermeknevel6k munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Napi munkarendjiiket, az ovodavezetd allapitia meg az intézmény nyitva tartasanak
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az intézmény pedagogusai, kisgyermeknevel6i a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus €s
a kisgyermekneveld a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a
40 6ras munkaidejének terhére.

A pedagogus és kisgyermekneveld munkaidd beosztdsat az Ovoda vezetdjének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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A pedagogus ¢és kisgyermekneveld koteles 10 perccel munkakezdés eldtt a munkahelyén
(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7. 00 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, illetve kozvetlen valtotarsanak.

A pedagdgusok szamara — a kotelezo oraszamon feliili — a nevelo—oktaté munkaval 6sszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja.

A pedagdgus és kisgyermekneveld alapveté kotelessége, hogy a gyermekek haladasat
rendszeresen figyelje, rogzitse és értékelje, valamint visszajelzéseket adjon a sziilok részére.

6. 3. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak (pedagogiai asszisztens, dajkak,
bolcsédei dajkak) munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A torvényes
munkaidd és pihendidé figyelembevételével az Ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az oOvodavezetd hatarozza meg. A napi munkaid0 megvaltoztatasa az
intézményvezetd, szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

A dolgozo a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az intézményvezetének
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Mt. 52. § (1) A munkavallalé koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Az o6voda ¢és bolcs6de dolgozoi kotelesek 10 perccel a munkavégzésiik eldtt a
munkahelyiikon, illetve intézményen kiviili program esetén, a helyszinen megjelenni.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat koveté munkanapon le kell adni.
Munk4jat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokéasok szerint végezni.

Az 6voda és bolcsode alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt!

Munkakéri leiras-mintak

Az intézményben minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet, az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval
igazolja. (lasd. Mellékletek)

Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az
intézményvezetd. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek.

6. 4. Az intézmények nyitva tartasa, a benn tartézkodas rendje

Az 6voda szorgalmi iddben reggel 6. 00 6ratol 17.30 oraig van nyitva. Az évodat szombaton,
vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az 6vodavezetd ad engedélyt.
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A bolcsdde 7.30 oratol 15.30 oraig tart nyitva.

Evenként a nyari idészakban az 6voda 4 hétig, a bolcséde 2 hétig zarva van. Ez id6 alatt —
sziikség esetén — az ligyelet biztositott.

A fenntarté takarékossagi okokbodl (téli idészakban) maximum 10 napos zarva tartast
rendelhet el. Az intézményvezetd rendkiviili esetben (pl. a gyermekek ellatasat, biztonsagat
veszélyeztetd okok miatt) a fenntartd engedélye alapjan rendelhet el zarva tartést.

Az 6voda, nevelési értekezletek miatt egy évben maximum 5 napot tart zarva. Ezen
idépontokrol a sziiloket legalabb 7 munkanappal el6bb irasban értesitjiik.

A nyari zarva tartasrol legkésobb februar 15.-ig értesitjiik a sziiloket.

Az 6voda vezetdje sziikség esetén a maximalis csoport 1étszdm betartasaval csoport Gsszevonast
rendelhet el.

Az 6vodai nevelési év rendje az vodai munkaterv alapjan torténik.

A sziil6ket az 6voda és bolcséde Web oldalan illetve az dvodai és bdlcsddei hirdetdtablan
tajékoztatjuk a fentiekrol.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
ovodaba ¢és bolcsddébe jard gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6. 5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az o6voda és bolcsdde épiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileteken ki kell tizni a nemzeti
lobogot.
Az intézmény minden munkavallaloja felelOs:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

e agyermekek biztonsagaért.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi és kisgyermekneveldi
feligyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
ovodavezetd engedélyével, atvételi elismerveény ellenében lehet.

6. 6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az évoda és bolcsdde udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugart
teriiletrészt és az ovoda és bolcséde parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

A nemdohanyzok védelmérél szolo 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatdrozott, az intézményi dohanyzis szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi felelose.

6. 7. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekeknek minden nevelési év elején és év kozben tobbszor is — koruknak és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — az d6vodapedagogusok és kisgyermekneveldk felhivjak a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok, kisgyermeknevelok és dajkak szamara
kotelezd. Az a pedagogus, kisgyermekneveld és dajka, aki nem jelenti a balesetet, mulasztast
kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a fenntartonak torténd megkiildését a vezetd altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.
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A pedagogusok, Kisgyermekneveldk és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején
tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogus és kisgyermekneveld kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést,
felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek
elharitasaval, a sziilo és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

6. 8. A délelotti tevékenységeken, foglalkozasokon Kkiviili egyéb foglalkozasok

Az 6voda — az 6vodai foglalkozasok mellett - a gyermekek érdeklodése, a sziilok igényei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével délutani egyéb foglalkozdsokat
szervez. A foglalkozéasok helyét és idOtartamat az dvodavezetd hatdrozza meg.

Ezeket a foglalkozasokat a sziilok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az o6voda linnepi miisorainak, rendezvényeinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével.

Nevelési idében szervezett 6vodan, boélcs6dén Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak, kisgyermekneveldnek lehetdségiik van 6vodan kiviili programok
szervezésére is:

e kirandulas, séta

e sport programok

¢ iskolalatogatas stb.

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

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6 feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az Ovodavezetdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulés és varhato érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban is tajékoztatjak.

e Az o6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd,
e Dbérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kiséro.
Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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NKkt. 98. § (1) Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagdogus-munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

7. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja.
Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e nevelési évnyitd- és zaro értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti vagy igény szerinti gyakorisaggal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos, kiilonleges nevelési helyzetek, kérdések megitélése, az ovodai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesito) ir ala.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢&s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések ¢€s hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéaba keriilnek.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az dvoda valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozdsi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseloit is.
A nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — a vezet6 adhat felmentést.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A megbizasnak tartalmaznia kell:

e abizottsag feladatat

e abizottsag hataskorét

e anevelGtestiilet elvarasat

e abeszamolas formajat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet pl:
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e Palyazatfigyelo és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgalo bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag
e Felvételi bizottsag

e stb.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok
A pedagoguskozosség nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo szerve.

Az 6vodapedagogusok 1étszama 13 f6 (a fenntartd hatarozza meg figyelembe véve a
mindenkori gyermeklétszamot).

Munkaid6: heti valtasban két o6ra atfedési idével, a nyitva tartds teljes idejében
6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Feladata: A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek pedagdgiai program
szerinti nevelése, az évodas koru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil: az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi nevelés €s a szocializacio
biztositasa, az értelmi fejlesztés, nevelés megvalodsitasa.

A nevel6testiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:

70.8.( 2): A neveldtestiilet dont:

a) a pedagdgiai program elfogadésarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

¢) a nevelési intézmény éves munkatervének elfogadasarol

d) a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Adminisztrativ teenddk ellatasa: A pedagogus a neveld-oktatd munkéval 6sszefiiggd
feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban a neveldtestiiletnek.

Az 6voda, bolcséde dolgozoi:

Az 6voda, bolcséde dolgozoit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben.

Az ¢értekezleteken az Ovodavezetd tajékoztatja az dvoda és bolcsdde dolgozodit az dvoda,
bolcséde munkajarodl és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv, jelenléti iv késziil a jegyzOkonyvvezetd kozremiikodésével. Az
elkésziilt jegyzOkonyvet két alaird hitelesiti.

Az ovoda és bolcséde dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik (ezen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete).
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8. 1. A munkavallaléi kozosség
Az 6voda neveldtestiiletébdl, a neveldmunkat segité alkalmazottakbol és a bolesddei
alkalmazottakbol all.

8. 2. Sziildi szervezet
Az 6vodavezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével a sziil6i
szervezettel tart kapcsolatot.
Az 6vodaban, bolcsédében miikddo sziildi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i szervezet elnoke,
tisztségviselodi),
e asziildi szervezet tevékenységének szervezése.
Az Sziiléi szervezet munkajat az oOvoda tevékenységével Osszhangban az dvodavezetd
koordinalja. A Sziiléi szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje
felelds.

8. 3. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi ertekezletek

Az 6vodai, bolcsddei csoportok sziiloi értekezletét az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld
tartja. Az 6voda nevelési évenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild
problémak megoldasa céljabol az 6vodavezetd, vagy a sziildi szervezet elndke rendkiviili
sziil8i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az dvodavezetd hivhat dssze.
Neveldi fogadoorak

Az o6voda valamennyi pedagdgusa nevelési évenként a sziild altal igényelt és az
ovodapedagogussal egyeztetett idOpontban tart fogadoorat.

Az ovodapedagodgus, kisgyermekneveld koteles a sziildt tajékoztatni a gyermek oOvodai
haladasarol, fejlodésérdl egy kozdsen megbeszélt idépontban.

8. 4. A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje:
e A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.
e Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.
e A sziildi szervezet miikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.
A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Képviseli a sziildket ¢s a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziiléi szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
koteles irdsban nyilatkozni.

20



FELSOTARKANYI OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

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

szobeli személyes megbeszEl€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorladshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetdnek,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,

szil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziildi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili 4atadasa az érintett
személyeknek,

a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

8. 5. Az 6vodai és bolcsodei dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

alapito okirat,

pedagbgiai program,

szakmai program,

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

hazirend,

intézményi kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok (KIR)

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajekoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd személyek

intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a
tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimeét €s mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenSrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

f) a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
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o Tajékoztatas tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrél, ruhazati ¢és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveldémunkahoz sziikség
lesz.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iroddban megtekinthetdk, illetve (az alapito
okirat kivételével) megtalalhatok az 6voda honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www. Kir.
hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az
ovodavezetd vagy a helyettes adnak tajékoztatdst. A hazirendet minden gyermek sziilei
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8. 6. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

e Altalanos Iskola

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola

atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken, iinnepségeken

valo részvétel, sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjaira

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedésére

e linnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonos részvételre

o ¢rtekezletekre

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalatra.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden, Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

e Fenntartoval

Kapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Minden, az 6vodai nevelést érintd kérdésekben

A kapcsolat formaja: Ertekezlet, megbeszélés, képviselotestiileti iilés
Gyakorisag: A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra,
hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszdmoljon a fenntartonak.

e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a
Nevelési Tanacsadoval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: iskolaérettségi vizsgalatok, kozépsdcsoportos szlir@vizsgalatok

kérése

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gydogypedagdgiai, pszichologiai
- vizsgalat alapjan.

Feladata:

e a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulod
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatdsara, az ellatds modjara, formdjara és
helyére, az ellatashoz kapcsolddo pedagdgiai szakszolgalatra;

o vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasdhoz sziikséges feltételek meglétét

e Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata
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Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek beszédkészségének fejlesztése, javitasa

A kapcsolat formaja: sziirdvizsgalatok, megbeszélés, értekezleteken vald részvétel
Gyakorisag: napi kapcsolat

e Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat formaja: megbeszélés, értekezletek

Gyakorisag: igény szerint, heti egy alkalommal

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésben foglaltak megtartasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhéazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatés
idejének ¢és helyének meghatarozasédhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.
Az 6vodéban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az ovoda és bolcséde rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek o6voda-
egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az dvoda és bolcsdde-egészségiigyi ellatast
Felsotarkany Kozség Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatdsaval a fenntartd biztositja. A
kapcsolattartast 6vodavezetd biztositja az alabbi személyekkel:

e agyermekorvos,

e avédonok,

e afogorvos.

Az 6vodavezetd ¢és a gyermekorvos kapcsolatanak rendszere:

A gyermekorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

A gyermekorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek
rendszeres egészségiligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan).

A védond feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmilkodik a gyermekorvossal. Eldsegiti a
gyermekorvos munkajat, a sziikséges sziirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.

Havonta tisztasagi vizsgalatot végez az intézménybe jard gyermekek kozott.

e Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalattal
A s7iild és a pedagdgus nevelomunkdjat, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak
ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti.
Teriiletei:
a) a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
b) a fejlesztd nevelés,
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c) a tanulasi képességet vizsgalo szakért6i és rehabilitacios tevékenység, tovabba az orszagos
szakértdi és rehabilitacids tevékenység,

d) a nevelési tanacsadas,

e) a logopédiai ellatas,

g) a konduktiv pedagogiai ellatas,

h) a gyogytestnevelés,

i) 6vodapszicholdgiai ellatas,

j) a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Intézményiink minden nevelési évben felméri €s nyilvantartja azokat a gyermekeket, akik a
szakszolgalat szolgaltatasait igénybe veszik.

9. Gyermekvédelem

Az ovoda figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a meghatarozott
feladatok ellatasara gyermekvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakemberével, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Valamennyi 6vodapedagdgus kozremiikodik a gyermekek fejlddését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében. E tevékenység kiterjed az
ovodai tevékenységekre €és az dvodan kiviili teriiletekre egyarant.

A hatranyos helyzeti ¢és veszélyeztetett gyermekek esetében szorgalmazzuk, hogy
rendszeresen jarjanak ovodaba, igy napi étkezésiik, gondozasuk biztositotta valik. Kiemelten
gondot forditunk egyéni fejlesztésiikre, segitjiik oOvodai beilleszkedésiiket, szocialis
fejlodésiiket. Az 6vodapedagogus fokozottabban alkalmazza az egyéni banasmod elvét.

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara 4apolasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.
Fontos: a gyermek wvalldsi, vilagnézeti vagy mds meggy6zO0désének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények

o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény ellatottjait,

e adolgozdkat,

e asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben:

e jelkép hasznalataval,
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o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,
e Dbels6 dekoracioval.
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:

e polon

e sapkan

e zaszlon

e leveleken

e meghivokon

Az 6voda és bolcsode nyilvanos iinnepei, rendezvényei:

e Anyék napja

e Evzard

e Ballagis

e Adventi-, Husvéti sziil6i délutan
Eljarasrend szabalyozasa:
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sdk a
rendezvényekre vonatkoz¢ feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

11. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
szlil6i szervezet véleményének kikérésével.

Felsotarkany, 2021. februar 22.
Ph.

Hollo Anita
Ovodavezeto

Zaradék:

A Felsétaranyi Ovoda és Bolcs6de SzMSz-ét, Felsétarkany Kozség Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete a 27/2021. (111.01.) szamu hatarozataval elfogadta.

Felsdtarkany, 2021. marcius O1.

Holl6 Anita
intézményvezeto
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1.SZ. MELLEKLET

AZ INTEZMENY VEZETOJENEK
UTASITASA A FELSOTARKANYI OVODA ES BOLCSODE INTEZMENY
ADATKEZELESEROL, ADATVEDELMEROL, ADATBIZTONSAGAROL ES A
KOZERDEKU ADATSZOLGALTATASAROL SZOLO SZABALYZATAROL

A személyes adatok Kkezelésére és védelmére, illetve a kozérdeki adatok megismerésével
kapcsolatos igények teljesitésére vonatkozo szabalyok megallapitasa érdekében az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL. torvény
(tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése; az Europai Parlament és a
Tanacs 2016. aprilis 27-i, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon Kkiviil helyezésérdl szolo 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet,
General Data Protection Regulation, a tovabbiakban: GDPR), tovabba az allamhaztartasrol
sz010 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontja, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése alapjan a Felsétarkanyi Ovoda és
Bolcsode (a tovabbiakban: Intézmény) adatkezelésérdl, adatvédelmérél és adatbiztonsagi
szabalyairol, valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
rendjérol az alabbi szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) adom Ki:

A Szabalyzat személyi hatalya

1. A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény kozalkalmazottjaira, ligykezelGire,
fizikai alkalmazottaira, kozfoglalkoztatottjaira, az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban
allo, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott
személyekre (a tovabbiakban: dolgozo).

A Szabalyzat targyi hatalya

2. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény szervezeti egységei altal kezelt
személyes adatokra, az ezen adatokat érintd adatkezelési tevékenységre, valamint az
Intézmény tevékenységével kapcsolatos, az Intézmény miikodése és feladatellatasa soran
keletkez6 kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdek adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:
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e az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio vagy
ismeret,

Igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed0 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzédésekre
vonatkoz6 adat. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a
kérelem tudomdsara jutdsat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil, kdzérthetd forméban tesz eleget.

A Szabalyzat célja:

o FElbsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését
azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az
ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy
illetve az adatot szolgaltaté eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

Az adatigénylés teljesitésének az 2011. évi CXII. torvény (1j Avtv.) -ben meghatarozott
modja

A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatd nem koznevelési intézmény (a
tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Az  intézmény  nyilvantartja ~a  pedagégus  oktatdsi  azonositd  szamat,
pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddétartamat és heti munkaidejének
mértékeét.

Az intézmény a gyermek, alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkoddsi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgéar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozoé adatok,

dg) a gyermek, oktatasi azonositd szama,

Az adatok - a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotdttség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.
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A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatirozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiéllitdsdhoz
sziikkséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremlikodok részére tovabbithato.

A gyermek adatai koziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
szlildje neve, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, Mmulasztasainak szama, a
tartozkodasanak megallapitasa, a szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése és a gyermek sziilojével, torvényes képvisel6jével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasadval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefliggésben

a) a fenntartd, birosag, rendOrség, lgyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,

kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentécio, a
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabodl a fenntarto részére, tovabbithato.
A gyermek

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) oOvodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak
tovabbithato.

A nevelési-Oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A pedagogust, a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a gyermekkel
sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem
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terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével osszefliggd adat k6zolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagbgus, a nevelomunkat kdzvetlentil segité alkalmazott a nevelési intézmény vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziiléi szervezetet
¢s az iskolai, kollégiumi didkdonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitasra a kdoznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja: papir alapu nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.

A kozérdekli adat iranti irdsbeli igényeket az altalanos iratkezelési és ligyviteli szabalyok
szerint kell kezelni az alabbi eltérésekkel:

o A szignalés és az iktatds soran, az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a ,,K6zérdekii
adatkérés” megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekli adat iranti igényt
tartalmaz.

o A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igénynek a beérkezését kovetd legrovidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni

e Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fliggetlentil, az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmeriilt munka- ¢és anyagkoltség mértékéig terjedéen —
koltségtéritést kell megallapitani, amelynek 6sszegét az igényld kérésére eldre kdzolni
kell.

e A koltségtérités Osszegének kiszamitasat erre iranyuld igény alapjan a fenntartod
gazdalkodasi osztalya végzi el — az adatok kozlésével érintett szervezeti egység adatai
alapjan — soron kiviil.

e Amennyiben az igényelt kozérdekli adat az 6voda honlapjan mar kozzétételre keriilt, a
valaszban az igényld figyelmét erre a koriilményre fel kell hivni; a kozzététel azonban
nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

o A kozérdekli adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithetd 8 napon
beliil, irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmazo valasznak az elutasitds indokait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozé
tajékoztatast — beleértve az eljard birdsag megnevezését (Fovarosi Torvényszek), valamint a
per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

Az alkalmazottak adatait felveheti, nyilvantarthatja: 6vodavezeto.

Az 6vodasok adatait felveheti, nyilvantarthatja: évodavezetd, 6vodapedagogus, gyermek-és
ifjisagvédelmi felelOs.

Az alkalmazottak és a gyermekek adatait tovabbithatja az dvodavezetd és azon személyek,
akiknek ez a feladat szerepel a munkakori leirasban. Az alkalmazottak adatait a
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kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra
kialakitott zart szekrényben kell érizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért ¢s
rendszeres ellenérzéséért az dvodavezetd a felelds.
Az dvodasok személyes adatait csoportonként az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Felvételi naplo — vezetéséért felelds az dvodavezetd

Felvételi és mulasztasi napld — vezetéséért felel a csoportvezetd
ovodapedagdgus
- Ovodai fejlédési naplo — vezetéséért felelds a csoportvezets

ovodapedagdgus

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az 6vodavezetd a felelds.
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2.SZ. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS minden munkakér tekintetében csatolni kell

Munkakér: Ovodatitkar
Munkaidé: heti 40 o6ra
Besorolasi kategoria: 6vodavezeté munkajat segit6 alkalmazott
Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint
Munkaltatéja: az 6voda vezetdje
Kozvetlen felettese: 6vodavezeté-helyettes
Kotelez6 6raszama: -
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
e akodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

Feladata:
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

e Vezeti a személyi nyilvantartélapokat.
e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az 6voda vezetdjével.

e [rattari selejtezést végez.

o Ftkezés és egyéb téritési dijak beszedése.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleldséggel tartozik
az altala kezelt készpénzt illetdleg.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e a téritési dijak kezelésére

e az ligyiratok vezetésének kezelésére
Jogkore
A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszeri mikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Munkakor: pedagdgiai asszisztens
Besorolasi kategoria: neveldmunkat segité alkalmazott
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Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint
Munkaltatéja: az 6voda vezetje
Kozvetlen felettese: 6vodavezeté-helyettes
Heti munkaideje: 40 o6ra
Kotelez6 6raszama: -
Beosztasa: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye ¢€s a dolgozdval vald egyeztetés szerint
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari taborba,
intézményi ligyeletre beoszthato.
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol
e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
e akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény

A. Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatsa szerint. Foglalkozdsokon 6vond
iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsaban. Az udvari
levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jatékidot, foglalkozasokat oOnalldan tart. Sétanal, 6vodan kiviili
foglalkozasoknal, kiranduladsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vald
kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetéseben. Esetenként onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elékésziti a kovetkezd napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovonéi utmutatas
alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapidk
egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint
kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a
beosztott pedagogust vagy vezetdt. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat
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minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint
végzi.

B. Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a joO munkahelyi 1égkornek.
Az oOvoda nevel6testiiletével ¢és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az intézményben 1évd iroda- és szamitdstechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény felelds vezetdinek dontése
utan intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informadciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
szilildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

C. Ellenérzés foka

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

D. Kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
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a kertileti iskolakkal ¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

E. Munkakoriilmények

Munkgjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkaszobaja a neveldi szoba, ahol irdasztala,
szekrénye van. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékell,
kétévenként kérheti mindsitését.

F. Jarandosag

Bérbesorolas szerinti illetmény:

Kedvezményes étkezés/étkezési jegy — amig a fenntarto biztositja.

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntartdé altal biztositott lehetdségek ¢és a
kollektivszerzddés szerint.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

¢ intézményvezetd valasztas

¢ ¢ves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:

¢ pedagobgiai eljarasok, modszerek megvalasztisa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

FelsOtarkany, . .....ccccovvvviiennnnn

Ph
Munkaltatod

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallal6
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO

MUNKALTATO

Név, cim

Joggyakorlo

MUNKAKOR

Beosztas: Ovodapedagogus

Cél: A réabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik sokoldali eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitasa.
Kozvetlen felettes: Ovodavezetd

Helyettesitési eldirds: Utasitast ad az 6vodavezetd
MUNKAVEGZES

Hely: Fels6tarkanyi Ovoda

Heti munkaido: 40 6ra

Kotelez6 oraszam: 32 6ra

Munkaid6 beosztas

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK
e 2011.¢évi CXC. toérvény a Nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
e akozalkalmazottak jogallasarodl szol6 1992. évi XXXIII. térvény
Neveldtestiileti tagként gyakorolja kotelességeit ¢€s jogait. Munkakori feladatait az
ovodavezetd Utmutatasai alapjan Onalldan, felel0sséggel végzi, az 6vodai neveld-oktatod
munka tartalmat és szervezeti kereteit meghatarozé alapdokumentumok, a pedagogiai
program, az SZMSZ, a héazirend és az 6voda éves munkaterve alapjan.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfokt vagy foiskolai végzettség és
szakképzettség, érvényes egészségiigyi konyv

Elvart ismeretek: Az 6vodapedagogidra vonatkozd szakmai és jogi eldirasok, a belsd
szabalyzatok, alapdokumentumok ismerete.

Sziikséges képességek: A gyermekek iranti érzékenység, példaado viselkedés gyakorlata.
Személyi tulajdonsagok: Pedagdgusi elhivatottsag, pontossdg, megbizhatosag, tlirelem,
vidamsag, jatékossag.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:
1. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok -eldirasait,
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
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2. Egészséges napirendet allit 6ssze, betartja a kozosségi ¢let magatartasi szabalyait €s az
egészségiigyi eldirasokat.

3. Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

4. A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
foglalkozasokkal, tevékenységekkel fejleszti.

5. A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt, de eredményes modszerekkel.
Segiti az egyéni képességek ¢és a tehetség kibontakoztatasat, a felzarkoztatast.

6. Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

7. Irényitja és értékeli csoportjat, elvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket.

8. Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak értékelésében, a
nevelési értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

9. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzéseken gyarapitja, nyilt napot,
jatszohazat, bemutat6 foglalkozasokat tart.

10. T4jékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal, 6vja a gyermek
jogait, tiszteli emberi méltosagat.

11. Elvégzi mindazokat a feladatokat melyekkel az 6vodavezetd megbizza, és ¢ vallalta
ezek teljesitését.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok: a sziilékkel, az intézményegységek munkatarsaival, kulturalis
intézményekkel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmodért. Feleldssége Kkiterjed teljes munkakdrére ¢és
tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag ¢s a higiéniaveszélyeztetésert.

YV VYV

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik. Betegség, akadalyoztatds esetén
valtotarsat, majd az 6vodavezetot értesiti.

Munkahelyét munkaidében csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.

MUNKAKORI LEIRAST KIADTA:

Munkaltato

Kelt: Felsotarkany,
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.
A munkakori leiras modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo

Felsdtarkany,

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé:
Munkakér: pedagogiai asszisztens
Munkavégzés helye: Felsétarkanyi Ovoda
Besorolasi kategoria: nevelomunkat segité alkalmazott
Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint
Munkaltatéja: az 6voda vezetdje
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes
Heti munkaideje: 40 6ra
Beosztasa: napi 8§ ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval valod egyeztetés szerint.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari taborba,
intézményi ligyeletre beoszthato.
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmeérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kodznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
e akozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény

A. Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
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fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdégusok iranymutatasa szerint. Foglalkozasokon
ovodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.
Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban. Az udvari
levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jatékidot onalldéan tart. Sétandl, ovodan kiviili foglalkozasoknal,
kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt
részvételt. A délutani foglalkozdsokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a
jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra. Segit a gyermekek hazabocsatisanil. Ovodapedagdgusi
utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd
terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség
szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
gyermeket, ha erre utasitdst kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagoégust vagy vezet6t. Ismeri az intézmény
alapdokumentumait. Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok utmutatisa szerint végzi.

B. Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az ovoda nevelGtestiiletével ¢€s technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egeszseges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziilloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelés az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
tevékenyen segiti.

Sajat feladatait az 6vodavezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informadciok:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szlldi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

C. Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

D. Kapcsolatok

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a keriileti iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziildkkel apolja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

E. Munkakoriilmények

Munk4jat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds €és szabalyok betartdséval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a
csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal, €s az 6vodavezetéssel.

F. Jarandosag

Bérbesorolas szerinti illetmény:

Kedvezményes étkezés/étkezeési jegy — amig a fenntartd biztositja.

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a
kollektivszerzédés szerint.

A munkakdori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

¢ intézményvezetd valasztas

¢ ¢éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:

¢ pedagodgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Felsdtarkany,
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Ph
Munkaltatd

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

Munkavallalo

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO

Neév:

MUNKALTATO

Név, cim

Joggyakorlo

MUNKAKOR

Beosztas: Dajka

Cél: A rabizott gyermekek gondozasa, feliigyelete, nevelése a pedagdgiai program szerint, és
az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes: Ovodavezetd

Helyettesitési eldiras: Utasitast ad az 6vodavezetd
MUNKAVEGZES

Hely: Fels6tarkanyi Ovoda

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidd beosztas

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kodznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
Alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja kotelességeit és jogait. Munkakori feladatait az
ovodavezetd utmutatdsai alapjan Onalloan, feleldsséggel végzi, az 6vodai nevelé-oktatd
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munka tartalmat és szervezeti Kereteit meghatarozo alapdokumentumok, a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend és az 6voda éves munkaterve alapjan.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Dajkaképzd €s érvényes egészségiigyi konyv

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyl eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iIsmerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné és segitokészség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen
A gyermekek gondozasa, feliigyelete, nevelése
1. Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi
szabalyait ¢és az egészségligyi eldirasokat.
2. Ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, a
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, felkelést €s segiti a szokasok kialakitasat.
Részt vesz a gyermekek feliigyeletében: a nevelésben, a rendezvényeken és az alkalmazotti
értekezleteken.
3. Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl. (Nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil.)
4. Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegedodre.
5. Utazaskor kiséri a gyermekeket az 6vondvel.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa
1. Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd altal megjelolt teriileten.
2. Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast, porszivozast.
3. Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal
(véltott kopenyben), hasznélat utan helyre rakja a felszereléseket.
4. Gondozza az 6voda udvardt, a virdgokat, jardat seper, a jatszohomokot felassa,
fert6tleniti, 6vja az dvoda targyait.
5. Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit, fertotlenit, a
textiliakat kimossa, vasalja, javitja.
6. Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd ad.

Jogkdr, hataskor: Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkateriiletére terjed ki.
Munkakori kapcesolatok: A munkatéarsakkal és a gyermekek sziileivel tart kapcsolatot.

A sziiléknek a gyermekrdl felvildgositast nem adhat.

FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
» avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
» a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
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» avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Munkaideje alatt munkahelyét csak az 6vodavezeté engedélyével hagyhatja el.
Ha munkdja elkezdésében akadalyoztatva van, haladék nélkil értesiti valtotarsat és az

ovodavezetot.

MUNKAKORI LEIRAST KIADTA:

Munkaltatd

Kelt: Felsotarkany,

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.
A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkéltatd
fenntartja.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo

Felsdtarkany,

KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO

Név:

MUNKALTATO

Név, cim

Joggyakorlo

MUNKAKOR

Beosztas: Kisgyermekneveld

Cél: A rébizott gyermekek gondozasa, feliigyelete, egyéni és kozosségi nevelése a bolcsddei
szakmai program szerint, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak
megfeleld irdnyitasa.

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Helyettesitési eldiras: Utasitast ad az intézményvezetd

MUNKAVEGZES

Hely: Fels6tarkanyi Ovoda és Bolcséde

Heti munkaidd: 40 6ra
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A kisgyermeknevel6 feladatai:

Munkdjaban figyelembe veszi az intézményvezetd utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitds, a
kreativitas és az onallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levd moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas-nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének ¢€s
biztonsdganak megfeleléek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az {izendfiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdéan ujat tapasztal. Az
egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi
fejlodésrdl a percentilt haszndlja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentalashoz
pedig a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmii
vezetésére (szabad- €s pihenénapok eltérd szini jelolése, felvétel €s megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb modon megvalositja — a mddszertani levél Gtmutatisa
alapjan.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérél, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszert szélben, erds kodben, -50C alatt, valamint kanikulaban
mell6zhet6 a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
1d6jarasnak €s nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miszak kezdeti idopontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallaldé jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkateriiletére terjed ki.
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Munkakori kapcsolatok: A munkatéarsakkal és a gyermekek sziileivel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
» a vezetOi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,
» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
» a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
» avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaideje alatt munkahelyét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Ha munkdja elkezdésében akadalyoztatva van, haladék nélkiil értesiti az intézményvezetot.

MUNKAKORI LEIRAST KIADTA:

Munkaltatd

Kelt: Felsotarkéany,

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo

Felsétarkany,
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO

Neév:

MUNKALTATO

Név, cim

Joggyakorlo

MUNKAKOR

Beosztas: Bolesédei dajka

Cél: A rabizott gyermekek gondozasa, feliigyelete, egyéni és kozosségi nevelése a bolcsddei
szakmai program szerint, fejlodésiik sokoldalti eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak
megfeleld irdnyitasa.

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Helyettesitési eldiras: Utasitast ad az intézményvezetd

MUNKAVEGZES

Hely: Fels6tarkanyi Ovoda és Bolcséde

Heti munkaidé: 40 6ra

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen
A gyermekek gondozasa, feliigyelete, nevelése

e Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabdlyait €s az egészségligyi eldirasokat.

e Ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, a
tisztalkodast, pelenkézast, az étkezést, a lefekvést, felkelést és segiti a szokasok
kialakitasat.

e Részt vesz a gyermekek feliigyeletében: a nevelésben, a rendezvényeken és az
alkalmazotti értekezleteken.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl. (Nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil.)

e Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedodre.

e Utazaskor, sétak alkalmaval kiséri a gyermekeket a kisgyermekneveldvel.

A bolcsddei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

e A bolcsdde helyiségeit tisztan és rendben tartja.

e Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanitd lemosast, porszivozast.

e Eldkeésziti a bolcsddei napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza a bolcséde udvarat, a viragokat, jardat seper, a jatszohomokot felassa,
fertdtleniti, 6vja a bolcsdde targyait.

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

8. Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyeket az intézményvezetd és a
kisgyermeknevel6 ad.
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Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkateriiletére terjed ki.
Munkakori kapcesolatok: A munkatarsakkal és a gyermekek sziileivel tart kapcsolatot.

A sziildknek a gyermekrdl felvildgositast nem adhat.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
» a vezetOi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,
» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
» a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
» avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaideje alatt munkahelyét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Ha munkédja elkezdésében akaddlyoztatva van, haladék nélkiil értesiti a kisgyermeknevel6t és

az intézményvezetot.

MUNKAKORI LEIRAST KIADTA:

Munkaltatd

Kelt: Felsotarkéany,

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirdas modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo

Felsétarkany,
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3.SZ. MELLEKLET
IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az Iratkezelési Szabalyzat célja:

A Felsotarkanyi Ovoda és Bolcséde iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartdsanak, tovabbitasanak, biztonsdgos Orzési modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatasanak, irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak
egységes elvek szerint torténd szabdlyozésa oly modon, hogy az iratok utja nyomon
kovethetd, holléte pontosan megallapithato, visszakereshetd €s az irat épségben megorizhetd
legyen.
Az tigyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az
alabbiak szerint:

Az intézményvezetd

o clkésziti és kiadja az 6voda és bolcsdde iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba, bolcsdédébe érkezd kiilldemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja
magénak),

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeldli az iratok ligyintézait,

e meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét,

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozésainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot

e lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kozremikodik a
hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,

¢ informatikai rendszer vonatkozésdban meghatarozza az {lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldoan felelds
személyt,

e jelen szabélyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét.
Az irat nyilvantartasa, az iktatds folyamata

Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilrl érkezett dokumentumok iktatdsara
vonatkozoan az eljarasrend a kovetkezo:

e az iktatds az év elején 1. sorszammal kezdddik.

e a beérkezett iratokon fel kell tlintetni az érkezés napjat és az iktatdszamot,

e az iktatas az iktatokonyvbe torténik

e az iktatott iratokat az iigy elintézdjének a nevelési-oktatdsi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell 4tadni.
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e a beiktatott dokumentumokat sorszam szerint kell elhelyezni a szalagos iromanyfedélbe.

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény
® neveét,

e székhelyét,

e iktatoszamot,

e az ligy elintézdjének megnevezését,

e ligyintézés helyét, idejét,

e nevelési-oktatasi intézmény bélyegzdjének lenyomatat.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat

e beérkezésének pontos ideje,

e az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,

e az irat targya,

e az elintézés maddja,

e a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktaté konyvben az iktatdszdmnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet
az elkiildott tizenetek funkciobdl ki kell nyomtatni €s le kell fiizni. Az e- mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras sziikséges!

Az ovodaban késziilt hatdrozatok

A nevelési- oktatasi intézmény altal hozott hatarozatokat meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részében tartalmazni kell:

¢ a dontés alapjaul szolgald jogszabalyt,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

e mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelem felhivast
Jegyz6konyvet kell késziteni:

e ha jogszabaly eldirja,

e neveldtestiilet, munkakozosség, az o6voda miikodésére vonatkozd, vagy az odajard
gyermekekkel kapcsolatban, vagy a neveld- oktatd munkat meghatarozé kérdésekben hataroz,
( dont, véleményez, javaslatot tesz)

e rendkiviili esemény indokolja,

e intézményvezetd elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

e helyét, idejét,

e ligy megjeloléseét,

e jelenlévok felsoroléasat, alairasukat,

e ligyre vonatkozo jelentds megallapitasokat, ( nyilatkozatok, dontések)

e a jegyzOkonyv készitdjének nevét, hitelesitdt ( az eljards sordn végig jelenlévd
alkalmazottat).

Az irattarolas munkafolyamatai

a) Az iratok lerakasa
A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezés idOpontjaban
nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell latni rendszerezési jellel. Szakszertii tarolasuk
¢és megdrzésiik mellett Ovni kell azokat a sériiléstdl, gylirddéstdl és a szennyezddésektol.

b) Az iratok kivalogatasa
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Idordl, idore sziikségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsiik, az eloregedett és a mar nem
hasznalt, nem igényelt iratoktol. Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes eldiras, sem
munkahelyi szabalyozas szerint nem kell meg0rizni, papirhulladék cimen keriil a begytijtd
szervekhez. Ezt megelézéen az iratokat - megsemmisitésig - engedély alapjan
érvényteleniteni kell. Az érvénytelenités az iratok atfestésével torténik.

A megsemmisités modjarol és idOpontjardl, valamint az iratok mennyiségének €s tartalmi
valasztékanak terjedelmérdl irdsbeli nyilvantartast kell vezetni. Ez az esetenként felvett
jegyzokonyv sem selejtezhetd!

c) Selejtezési eljaras, eldirasok

A tervezett iratselejtezést 30 nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kiildottét.

Az iratselejtezésrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzOkonyv
kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltdrnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltar - a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre
vezetett - hozzéjarulasa alapjan lehet!

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 ligyek iratait, tovabba az irattirat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl ez esetben
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik a jogutddlassal megsziind
eljaras feladatainak ellatasarol.

A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrol szolo tajékoztatast — a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

d) Az irattarolassal szemben tdmasztott kovetelmények

A korszerti irattdrolasnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie:

e hatékony, strlodasmentes ligyviteli munkat,

e az irattarolasnak naprakésznek kell lennie,

e gyors, megbizhato informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a helyén van,
e biztonsagosan kell az iratokat elhelyezni, védeni kell tlizveszély, egyéb sériilések,
illetéktelen beavatkozas ellen.

Postai kiildemények kezelése

A postan érkezd kiildeményeket az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes
bonthatja fel.

Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szdmitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az intézményvezetd és a helyettes
feladata.

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban €és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a munka - és a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba a kdvetkez0 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

e a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,
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- a kozalkalmazott felettese,

- a teljesitmény-értékelést végzo vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcséan a birdsag,

- feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a
nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil, - az adohatosag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

e mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo6 toérvény szerint jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr) A személyi iratok kezelésével kapcsolatos
feladatok, kovetelmények Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény
adatvédelmi, valamint az ligyirat-iratkezelési szabdlyzatiban kell rendelkezni. Az iratgyiijto
¢s a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd feladata.

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

e kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

¢ a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

e bir6sag vagy mas hatdsag dontése, illetve

e jogszabalyi rendelkezés

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

A személyi anyagok kezeldi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld
személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10.
munkanapon belill ravezetésre keriiljon. Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak a teljes
korti adatkezelési jogkorrel rendelkezd vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden
szakaszaban és a tarolas sordn terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi anyag tartalma:

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

e az erkdlcsi bizonyitvany,

e az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod oklevél mésolata,

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

e a kinevezés és annak modositasa,

e a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

¢ a cimadomanyozas,

e a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

e a teljesitményértékelés,

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat,

e a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

e a kozalkalmazotti igazolds masolata.

Személyi iratot tarolni csak iroda helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral
ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast a vezetd és a
helyettes allitja dssze.
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A torvény eltér6é rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil
mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytijtoben kell 6rizni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az
irattarozas tényét, idépontjat €s az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve, amit athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megszinésétol szamitott 50 évig meg kell Orizni.

Kotelezo nyomtatvanyok

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni és az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Programban, (OSAP) valamint Kozoktatasi Informécios rendszerbe,( KIR)
illetve a helyi onkorményzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan, és papir
alapon is koteles szolgéltatni.

Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul &sszefiizott
papiralapu

¢ nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany

Az 6voda altal hasznalt kotelezé nyomtatvanyok

e Felvételi eldjegyzési naplod

e Felvételi és mulasztasi napld

e Ovodai csoportnapld

e Ovodai torzskonyv

e A gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentaciod

a) Felvételi eléjegyzési naplo

Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel kell tiintetni benne az 6voda
nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet, napldé megnyitdsanak és lezarasanak
iddpontjat, az ovodavezetd aldirdsat, 6voda korbélyegzdjének lenyomatat. A napld lezarasa
augusztus 20 €s 30. kozott megtorténik, melynek soran fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo,
a felvett, és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat. Gyermekenkénti
tartalmat a rendelet hatarozza meg. A felvételi - eldjegyzési naplo vezetése gyermek
felvételekor az intézményvezetd, vagy a helyettes feladata.

b) Felvételi- mulasztasi naplo

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal. Fel kell
benne tiintetni az 6voda nevét, OM azonosito jelét, cimét, nevelési évet, csoport megjeldlését.
Gyermekenkénti tartalma:

e naplobeli sorszama,

¢ oktatasi azonositd szama,

e neve, sziiletési helye, ideje,

e allampolgarsdga, nem magyar allampolgarsdg esetén a tartozkodds jogcime, jogszerii
tartozkodast megalapozo okirat szama, lakohely, tartozkodasi hely cime( irdnyito sz.)

e anyja sziiletéskori neve,

e apja, vagy torvényes képviseldje neve,

o felvétel idOpontja,

e igazolt és igazolatlan mulasztasok havi €s éves 0sszesitése,

e szilil6k napkozbeni telefonszama,
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e megjegyzés rovat (SNI - s gyermek esetén a szakvéleményt kiallitd szakértdi és
rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idépontjat, és szamat,
valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megszlnt, ennek tényét a megjegyzés rovatban rogziteni kell.

A felvételi- mulasztasi naplot az intézményvezetd nyitja meg, pontos kitoltése és vezetése a
csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok feladata.

Amennyiben hibas adat keriil bejegyzésre, a javitds modja: hibas adat athtizva, mellé/ fol¢ irva
*a helyes adat, javitas datuma, a javitd személy szignodja, korbélyegzo.

¢) Ovodai csoportnapld

Az oOvoda pedagdgiai programja alapjdn a neveldmunka tervezésének dokumentdldsara
szolgal. A csoportnaploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositd jelét, cimét,
nevelési évet, csoport megnevezését, az 6vodapedagdgusok nevét, a megnyitds és lezaras
helyét, idejét, intézményvezetd aldirasat, ovoda korbélyegzdjének lenyomatat, a pedagdgiai
program nevét. Az 6vodai csoportnaplo tartalmat a rendelet hatdrozza meg.

Az ovodai csoportnapld megnyitdsa az 6vodavezetd feladata, pontos kitdltése €és vezetése a
csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok feladata.

d) Ovodai torzskonyv

Az dvodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal. Vezetése az intézményvezetd
feladata.

e) A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentéciod

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetéséhez hasznalt egyéni fejlettségmérd lapok a
Pedagodgiai Programban vannak részletesen meghatarozva.

Irodavédelmi és biztonsagi feladatok

e Az iratok védelme az intézményvezetd feladata.

e A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzarva tartandok. Ures, kitdltetlen nyomtatvanyokat
munkaiddn kiviil elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe keriiljenek, s kitoltéstik kart
vagy zavart okozzon.

o A bélyegzdket csak hatidrozott munkakorli dolgozok haszndlhatnak (intézményvezetd,
vezetd helyettes). Pancélszekrényben, elzarva kell tartani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése Az {ligyirat elvesztése, jogtalan
megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von maga utan. Az ligyirat
elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

IRATTARI TERV

Vezetési, igazgatdasi és személyi iigyek

. iIntézménylétesités, - atszervezés,- fejlesztés nem selejtezhetd

. iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

. személyzeti, bér- és munkatigy 50

. munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

. fenntartoi iranyitas 10

. szakmai ellendrzés 10

. megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

. belsd szabalyzatok 10

9. polgari védelem 10

10. munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. panasziigyek 5

03N N KW
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Nevelési-oktatasi tigyek

12. nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

14. felvétel — atvétel 20

15. fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. naplok 5

17. Pedagogiai szakszolgalat 5

18. Sziil61 szervezet 5

19. szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

20. gyermekvédelem 3

Gazdasagi tigyek

21. ingatlan nyilvantartas,- kezelés,- fenntartds, épiilet tervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hatarido nélkiili

22. tarsadalombiztositas 50

23. leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

24. éves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
25. a gyermekek téritési dijai 5

26. szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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4.SZ. MELLEKLET
Inrézmény neve, cime
Felsotdrkdnyi Ovoda és Bélcsode
3324 Felsotdrkdny Ady E. u. 59.
JEGYZOKONYV
Keésziilt

Idépontja: 2021. februar 22.

Helyszin: Felsétarkanyi Ovoda neveldi szoba

Esemény: SZMSZ

Téma: SZMSZ véleményezése

Jelen vannak: a nevelétestiilet 13 f6 (jelenléti iv szerint)
Igazoltan tavollévik: 0

Igazolatlanul tiavol lévik:-

Jegyzokonyvvezeto: Mikesz Kairolyné

Hitelesito: Bakondiné Bajzat Katalin

Hozzaszélasok: NINCS

Hatarozat:

Az SZMSZ médositasat az alkalmazotti kozosség egyhangulag nyilt szavazassal elfogadta.

Badmalie Bornd -’*’5—{'#-‘3-&\ /- 0v0da N \.}"’1 U"LSLC(E/V@’LT&

Bakondiné Baj t Katalin Mikesz Karolyné
Hitelesito . ' jegyzokonyvvezetd
Hatarozat:

Az Jvoda neveldtestiilete a szervezeti és miikodési szabdlyzatot
2021...¢év ... ... 02........ ho ...22....... napjan tartott hatdrozatképes
rendkiviili neveldtestiileti iilésén dt nem ruhdzhato jogkorében

100 %-os igenlé szavazattal 44/2021.(02.22.) hatdrozatszamon
elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet tagjai az aldbbiakban
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hitelesitd aldirdsukkal tanusitiak

Idopont: 2021. februar 22.

Felsétdrkdnyi Ovoda és Bolcséde nevelétestiileti szobdjdban, rendkiviili nevelitestiileti

értekezletén

Jelenléti iv
mely késziilt

Téma: A modositott SZMSZ elfogadisa

Név _ Alairas
Bakondiné Hegyi Andrea Badevoln.' Hoe fuclreca
Bakondiné Bajzat Anett P bl Boysd HE
Bakondiné Bajzat Katalin Db ! Bua by
Bocsiné Rozsnaki Katalin PBoonae BrEnio

Bolyki Sandorné Peh bl Gdusclo e’ &

Borsoné Tornyai Adrienn P Vif T 7' J{)L/
Farkas Csilla : *ﬂ//_/“i”«m gf(_,\ Bl et
Farkas Tamasné Gk it

Holl Anita e A~

Lévardi- Kis Klaudia Csilla [ v ({/ |

Mikesz Kérolyné I e o UalnoF—n
Mogyorési Agnes \LUO\U\Q’\A)’L e
Sziics Barbara S Rl 3

Meghivottak,
véleménynyilvanitok

A meghivott altal képviselt szervezet
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Holl6 Anita intézményvezetd

Felsdtarkény, 2021. februdr 22. Lt A
alairas

A sziilGi képviselet, a Felsétarkanyi Ovoda és Bolcséde SZMSZ elfogadasihoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagéanak
biztositisa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével Kkapcsolatban) a wvéleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Az 6vodaban miikddd Sziiléi Szervezet

i . i
Felsétarkany, 2021, februar 22. 2 N
alairas
Sziil6éi Szervezet elndke

A magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez az egvetértési jogat
korlatozas nélkiill a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositdsaval gyakorolta és
megadta a telepiilési énkorményzat.
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Az oOvoda 44/2021. (II. 22.) szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ -t a neveldtestiilet
képviseletében déntési hatdskorében jovahagyta az intézmény vezetdje.

Ph.

Felsétarkany, 2021. februar 22. e Ao

alairas



Felsotarkdny Kozség Polgdrmestere
3324 FelsGtarkdny, F6 ut 101.
Tel: 36/534-010
e-mail: onkormanyzat@feisotarkany.hu

27/2021. (I11.01.) Felsétarkany Kozség Onkormdnyzat polgarmesterének hatirozata:
Fels6tarkany Kozség (")nkormanyzatanak polgarmestere, a képvisel6-testiilet feladat- és

hataskérében eljarva a Felsétarkanyi Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
hatarozat mellékleteként csatolt tartalommal elfogadja.

Felel6s: intézményvezet6
Hataridé: azonnal

Fels6tarkany, 2021. marcius o1.

,Szﬁu-v&\—' !
Szantosi Rafael
polgarmester



