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Bevezeto

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 4. §-a hatarozza meg az Intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak kotelezé tartalmi elemeit, elfogadasanak és hatalyba
léptetésének rendjét.

Az intézmény jogszerii milkkdodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Fekete Istvan Ovoda és Bolesode

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

szervezeti és mikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Fekete Istvan Ovoda és Bolcsdde miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
A nemzeti k6znevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (NKt.)
2011. évi CXIL. toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi tdrvény végrehajtasarol (koltségvetési intézmények
esetén) (Avr.)
e 2012. évi L. torvény a munkatdrvénykonyveérol
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol (Vhr.)
e A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)
e 2013. évi CXXIX. Torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozo egyes torvények modositasarol
e 326/2013. (VIIL.30.) Kormany rendelete a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szoloé 1992. évi XXXIII. Torvény a koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
(t6bbszor modositott)
1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.)
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
A Kormany 363/2012. (XI1.17.) Kormany rendelete az Ovodai nevelés orszagos Alapprogramjardl
1. Az egyenl6 banasmaodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény
2. 1991. évi LXIV Torvény a gyermekek jogairol
3. A gyermekek védelmérdl a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. Torvény
4. A 24/1998.04.29. .LK.ILM.N.M. rendelet a gyermekjatékszerek mindségérol
5. A 2009. jalius 31-t61 hatalyos, modositott pedagdgus-tovabbképzésekr6l szoldé 277/1997. (XII. 22.)
Kormanyrendelet
6. Az intézmény Alapito okirata
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyossaga:

e o o N

Az SZMSZ. iddbeli hatalya

Az SZMSZ a nevelotestiileti elfogadast kovetd napon 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az ovodaval és bolcsddével jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda és a bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban.

o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed:

e Az dvoda, bolcsdde teriiletére

e Az Ovoda, bolcséde altal szervezett — a pedagogiai program, Szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolddd — dvodan, bolesédén kiviili programokra

I1. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
Az intézmény székhelye: 3571 Alsézsolca, Fekete Istvan u. 7.
Az intézmény OM-azonositoja: 028719
Az intézmény tagintézményei, telephelyei: ---

Az intézmény tipusa:  tobbcélu k6zos igazgatasu intézmény
- 6voda, melynek a gyermekvédelmi torvény szerint miikodo
intézményegysége a bolcséde, mint 6nalloé szakmai egység

Az intézmény alapité okiratinak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:
154/2012. (X.11) Kt.

Az intézmény alapito szerve: Alsozsolca Nagykozségi Tanacs

Az intézmény fenntartéja és iranyitéja:  Alsézsolca Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
3571. Alsozsolca Kossuth Lajos ut 138.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 668110
A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 11734004-16677647
Az intézmény adészama: 16677647-1-05

2. Az intézmény alaptevékenysége:

- Az o6vodai nevelés a gyermek haroméves koratol a tankoételezettség Kt. 6. §-anak /2/

bekezdésében meghatarozottak szerinti neveld intézmény.

- Sajatos nevelési igényll gyermekek ellatasa:
integraltan fejleszthetd beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerd funkcidok
vagy a viselkedés fejlodésének tartds és sulyos rendellenessége, valamint a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési
igényl gyermekek ellatasa

- bejar6 gyermekek ellatasa

- bolcsddei ellatds — gyermekek napkozbeni ellatdsa, 20 hetes kortdl a harmadik életév

betoltéséig, illetve annak a nevelési évnek a végéig, amelyben a gyermek a 3. €letévét betolti.



Orvosi szakvélemény alapjan biztositja tovabba az oOvodai nevelésre még nem érett
gyermekek gondozasat, nevelését, a gyermek 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.
- bolcsddés gyerekek étkeztetése

- 6vodarendszeren kiviili oktatés

- helyiségek, eszk6zok bérbeadasa

- tlalo, melegitd konyha lizemeltetése

- a bolcsddei csoport iires férdhelyein a bolcsdde téritési dij ellenében kiilon szolgaltatasként
iddszakos gyermekfeliigyeletet biztosit

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése

Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas

Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése,
ellatasa

Szakfeladat 562912 Ovodai, intézményi étkeztetés

Szakfeladat 562917 Munkahelyi étkeztetés

Szakfeladat 889101 Bolcsddei ellatas

Szakfeladat 889109 gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolodo egyéb
szolgéltatasok

Szakfeladat 890441 rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

Szakfeladat 890442 foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra jog. Hossz.
Idétart. Kozf.

Szakfeladat 890443 egyéb kozfoglalkoztatas

Az ovoda korzete: Als6zsolca varos teriilete
A bolcsode ellatasi teriilete: Alsozsolca, Sajolad, Onod, Sajopetri, Muhi, Ny¢kladhaza,
Fels6zsolca

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: Ovoda: 125 f§ 5 csoport
Bolcsdde: 12 f6 1 csoport
3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 1993. ¢évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XIIL. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



5. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény Ondlldban mikodé koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsdiga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal mint 6nalldéan miik6do
¢és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkorményzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

6. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Alapito Okirat
Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Bolcsédei Szakmai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Hazirend 6vodai, bolcs6dei
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Belsé kontroll rendszer
Kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje
Adatvédelmi Szabalyzat
Adatkezelési (Iratkezelési) Szabalyzat
Kockazatértekelési Szabalyzat
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat
Esélyegyenldségi terv
Intézményi telefon hasznalatanak szabalyozasa
Az intézmény éves munkaterve

6. 1. Az Alapité Okirat:
Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését
—a 2012. 10. 08-an hatalyos Alapité Okirat ezen szabalyzat mellékletét képezi.

6. 2. Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja, mely tartalmazza (EMMIr. 6. §.)

e Az dvoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztésének, alapelveit, formajat.

e A pedagodgiai tevékenység ellendrzésének, értékelésének rendjét,

A szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

A gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységét,

A sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

A gyermek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

Egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott elveket szabalyozokat.
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A Pedagogiai Programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
Pedagdgiai Program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Pedagogiai Programot nyilvanossagra kell hozni.

1. Szervezeti felépités

1. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése:

A szervezeti egységek ¢és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az o6voda szakmai tekintetben 0nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok €s a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatando alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott képviseld-
testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezeto
116 l
l Ovodatitkar
Intézményvezetd-helyettes 116
1 f6

l

Kozalkalmazotti Tanacs Munkako6zosség-
vezetd vezeto
1 fo 1 fo
Nevelotestiilet
11 6

l

| Bolcsédei alkalmazottak |

Szakmai vezeto Gondozono
1fo6 1fo6

l

Nevel6 munkat segitok
6 fo

\4
Pedagogiai asszisztens Dajkak
1 f6 5 f6




2 Az intézmény magasabb vezet6i, a vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1 Az intézményvezeto

Az intézmény élén intézményvezetd 4all, akit egy intézményvezetd-helyettes segit az
intézmény vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl €s a jelen Szabalyzatbol
raharulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.

Az intézményvezeto — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerl €s torvényes mukodéséért

e az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos

megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartadsaért és betartatasaért

a nemzeti linnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a TAJ alapu nyilvantartas vezetéséért

ovodapedagogusi, bolcsddei gondozondi kozéptava tovabbképzési program, valamint az

éves beiskolazasi terv elkészitéséért

ovodapedagdgusok, bolcsddei gondozdndk tovabbkeépzésének megszervezéséeért

e a szabalyzatok betartasdnak biztositdsaért a munkakori leirdsok €s a vezetdi ellendrzés
utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az

iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

¢ ahasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

e a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséeért

e a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességéeért

e az intézményi szdmviteli rendért

Az intézményvezeto feladata:

e aneveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

az intézmény térvényes ellendrzési rendjének biztositasa

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa



a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideju értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miukodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6do dvodatitkar munkéjanak kézvetlen iranyitasa

az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az intézményvezeté Kkizardlagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

2.2 Az intézményvezeté-helyettes

Vezetoi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelésséggel végzi a
vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremuikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
Az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az intézményvezetd-helyettes felelos:

a taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, osszesitéséért, elszamolasaért
a sziil61 szervezet mikodésének segitéséert

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a belsd tovabbképzések megszervezéseert

az alkalmazotti értekezletek elokészitéseéert

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

a gyermekek nyari taboroztatasanak megszervezéséért

Az intézményvezeto-helyettes feladatai:

az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
— szilikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket.

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt
— pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti

Az intézményvezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését
ellendrzi a reszortfelelds6k munkajat



e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e azintézmény egész milkodésére és pedagogiai munkdjara
e abelsd ellendrzések tapasztalataira

e azintézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

2.3 A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az intézmény zavartalan mukodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Intézményvezetd 8.00-16.30
Intézményvezetd-helyettes 6.30-13, illetve 10.00-16.30

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idOszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

2.4 Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az intézményben az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezeto €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a Kozalkalmazotti Tanacs elndke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az intézményvezetd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott
megbizas alapjan a KT elndke végezheti el.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi

eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
helyett,

e a helyettes csak olyan Ttgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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A reggel 6.30 6ratol 7 oraig, illetve a 17 oratol 17.30 oraig terjedd idében az intézményvezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiitkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagodgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezeték és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetdség

az alkalmazotti kozosség

a nevelOtestiilet

a szakmai munkak6z0sség

az ovodatitkar

a dajkak, technikai dolgozok kozdssége

o a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremitkbdésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

o elektronikus levelezolista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zo dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak

3.1 A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezet6-helyettes

e szakmai munkakozosség vezetdje

e bolcsddei szakmai vezetd

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak  teriiletik miikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekrol, hianyossagokrol, problémékrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.
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3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban, bolcsdédében foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda, bolcséde miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda, bolcséde minden kozalkalmazottja.

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

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdével kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
3.3 A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkdodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a héazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
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e anevelOtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztisa soran

e aintézményvezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

e az intézményi Onértékelési feladatok jelolésekor

e cllendrzési terv jovahagyasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az intézményvezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, ¢és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

3.3.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagbgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az ovodai munkara iranyulo atfogo elemzés, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézmény-helyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel
hozhat6é dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét
a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
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e ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

3.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 0Ot pedagoégus kezdeményezésére — -elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:
e mikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrdl

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagodgiai munka eredményességét
a vezetdi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitadsahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

ey

szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz
a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasdhoz
e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

e az intézményi Onértékelés feladatainak megoldasaban

A munkakozosség feladatai a pedagéogusok munkajanak segitésében:

e amunkakdzdsség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

e moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e moddszertani értekezletetek €és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakdzosség tagjai szakmai fejloddésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

e palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak tAmogatasa

e a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszdmoléasa
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A szakmai munkakdzosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje
Tevékenységét — a munkako6zosség véleményének kikérésével — az intézményvezetd iradsos
megbizasa alapjan végzi.

Felel6s:
e aszakmai munkakozosség 6nallo, felelds vezetéséért
e a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséért
e amilkddéshez sziikséges feltételek biztositasaért
e az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért
e az 1j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagdgiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért
e a munkakozosség éves munkajardl szo616 értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

o Irasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
¢éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

3.5 Ovodatitkar
A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerli miikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.
3.6 Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.
3.7 Kozalkalmazotti Tanacs
A Kozalkalmazotti Tanacs feladata a vezetés munkajaban:

e amunkavallalok érdekeit képviseli

e avezetd munkdjat segiti,

e KT feladatai, jogositvanyai részletesen a Kézalkalmazotti

Szabalyzatban talalhatok.

A Kozalkalmazotti Tanacs €s az intézmény vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatas, a Kézalkalmazotti Szabalyzat

modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az intézményvezetd feladata.

Jogositvanyaikat, feladataikat az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.
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4. Sziil6i szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A szilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghaladé igyekben az intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv dssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziildi szervezet
részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legaldbb félévente tijékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus, bolcsddei gondozond a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség
szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas, bolesddés gyermek fejlddésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrdl valo tajékoztatas a csoportos Ovodapedagdgus, bolcsddei gondozond adott
esetben az intézményvezeto feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagobgiai program elfogadéasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadédsakor (a nevelési év rendjének meghatarozésaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasdban

a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda, bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatdisok korébe tartozd programok  Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizdsaval ¢és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan
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Az intézményi Sziil6i Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Nemzeti
Koznevelésrél szolo torvényben és az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). Bekezdései)
megfogalmazott jogaik érvényesités¢hez:
e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a neveldmunka
eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot.
e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.
e Dbarmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti, képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az dvoda pedagogiai programja,

e Dbdlcsddei szakmai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e oOvodai, bolcsddei hazirendje.

A pedagodgiai program, bdlcsédei szakmai program masolati példanya minden csoportban is
megtalalhato, ami a sziil6k szamara nyomtatott formaban barmikor hozzatérheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

A sziilok az intézményvezetotol, helyettesétdl és a csoport dvodapedagogusatdl, bolecsddei
gondozondtdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziildvel
torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatdrozasra.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai, bolcsddei beiratkozas elott is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.
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IV. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a
fenntart6 €s az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetoje.

Feladata: biztositjia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az orvos felkérésére szakértOként kozremukodik, a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az intézményvezetével
egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

2. Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus, logopédus
¢és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: az 6vodapedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bévitése,
valamint szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitélas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban €s gyakorisaggal.

4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen
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e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaclvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

5. Bolcsode

Kapcsolattartd: az intézményvezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az Ovodai jelentkezés elott és a beszoktatast
kovetden.

6. Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsd
féelévet kovetden.

7. Fenntarto

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis muikddtetése, a fenntartoéi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken valod intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

8. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

9. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A Kkapcsolat tartalma: a neveldtestiilet, gondozondi kozosség és a sziili szervezet
tajékoztatasa az alapitvany munkdjarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.

10. Oktatasi Hivatal
A kapcsolattartds forméja: Az intézményi nértékelés eldirt rendben térténd végrehajtasa
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V. A miikodés rendje
1. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, reggel 6.00 6ratol — 18.00 oraig.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 5. 6ra 45. percre érkez6é dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

Az intézmény dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztds az adott
nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az intézmény iizemeltetése a jegyz6 (fenntartd) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartés
alatt sziinetel.

Az intézmény

e nyari zéarva tartdsdnak idépontjardl és a gyermekeket fogadd intézményrdl legkésdbb
februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol és a gyermekeket fogadd intézményrdl szeptember 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.

Az ligyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a zards el6tt 15 nappal az ovodatitkdrnak kell

Osszegyljtenie és tovabbitani.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 8 — 14 6raig iigyeletet

kell tartani.

A kozalkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

A kozalkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellendriz az intézmény vezetdje.

A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakori leirdasok
tartalmazzak (ezen szabalyzat melléklete!)

Az ovodapedagogusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kotelezd oraszam, ezen feliil a heti 40 6ras torvényi munkaidd
keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6voddban és/vagy az 6vodan kiviil:

e tovabbképzéseken vald részvétel
hospitéalasok
érdekképviseleti feladatok
reszort feladatok
munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok
az intézmény vezetdjétdl kapott egyéb, az dvodai neveld-fejlesztd munkaval
Osszefliggd, irasban kapott megbizasok.

Nevelés nélkiili munkanapok:

Idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyr6l minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziildi kozosségnek.
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A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:

e ajogszabalyi kotelezettséget,

e az dvodaba jaré sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik:

e ateljes sziildi kort és a

e fenntartot.
A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet
tartunk.
A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl a
Alsozsolcai 2. sz. Ovoda (cim: 3571 Alsozsolca, Kossuth ut 168.) gondoskodunk.

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

2. A gyermekek 0vodai, bolcsodei felvétele
Jogszabalyi hattér: Nkt. 49. §. (1-4). Bekezdése és EMMI r. 9. fejezet

Az o6vodai, bolcsddei felvétel eljarasrendjét az aktudlis nevelési évet megelézden, a
jogszabaly altal meghatarozott iddpontjaban a fenntartd6 dnkorményzat szabdlyozza. A kiadott
szabalyzatnak megfelelden, az intézmény vezetdje gondoskodik az eljarasrend szigoru
betartasaért.

A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-tdl
folyamatosan torténik. Az Ujonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az 6vodai, bolcsédei
nevelési évben folyamatosan torténik.

Az 6vodéba, bolcsddébe felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol:
e az intézményvezetd dont a szildk és az 6vodapedagdgusok, bolesddei gondozondk
igényének és véleményének figyelembevételével.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.

2.1. A gyermek 6vodai, bolcsodei elhelyezésének megsziinik, ha

o a gyermeket masik 6voda, bolcsdde atvette, az atvétel napjan,

o 2014. augusztus 31-ig az 5 éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziilé irdsban
bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt naptol,

o agyermeket felvették az altalanos iskolaba,

e 2014. augusztus 31-ig a 3-5 éves nem halmozottan hatranyos helyzetli gyermek a
mindenkori jogszabalyban az 6vodabol igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol,
feltéve, hogy az O6voda a sziilot legalabb kettdé alkalommal irdsban figyelmeztette a
mulasztas kovetkezményeire. Az dvodai elhelyezés megsziintetését hatarozatba kell
foglalni, melyet a sziil6 részére meg kell kiildeni, és tordlni kell az ovoda
nyilvantartasabol.

Az 6vodai, bolcsodei felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilot, az el6z6 ovoda,
bolcsdde vezetdjét irasban értesiteni kell. Amennyiben az dvodai, bolcsddei felvételre a
gyamhatdsag kezdeményezése alapjan keriil sor, a hatdrozatot szamara is meg kell kiildeni.

A tankoteles életkort eléré gyermekek esetében az vodavezetdje a Nkt. 45. §. (2) és (4)
bekezdése és az EMMI rendelet 21. §. (1 -3). Bekezdésének megfelelden jar el.
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3. A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Pedagogiai Program szabélyozasanak megfelelden, a
gyermekek ¢€letkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
elsd — nevelési év nyitd — sziildi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év soran
szervezett Ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

4. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Jogszabalyi hattér: EMMI rendelet 63. §. (1 —4) bekezdése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését egységes szerkezetli dokumentumban rogziti az
ovodapedagogus.

A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, érzelmi-akarati, beszéd,
hallés, latas, mozgasfejlodés.

A tapasztalatok rogzitése folyamatos.

Negyedévenként rogzitésre keriil a tapasztalatok Osszegzése, gyermek fejlesztési feladatai,
intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a szlilonél a szakszolgélat igénybe vételét.
Amennyiben a sziild az 6voda indokait figyelmen kiviil hagyva gyermekét nem viszi a
szakszolgalathoz, ugy az 6voda felveszi a kapcsolatot a helyi Csaladdsegité - Gyermekjoléti
Szolgélattal. Amennyiben ez sem vezet eredményre, Ugy a teriiletileg illetékes
Kormanyhivatal felé jelzéssel ¢l az intézmény vezetdje.

A fejlesztési javaslatokrol, illetve a fejlédési dokumentum bejegyzéseirdl negyedévenként
tajékoztatja a sziilét az 6vodapedagogus.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilo az iskoléba 1€épést megeldzd harom, illetve az iskola
megkezdést kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda koteles atadni
a sziilének.

A fejlédési dokumentum tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Helyi Ovodai Pedagogiai
Program tartalmazza.

5. Az 6vodaba, bolcsdédébe érkezés és tavozas rendjét
Hazirendben keriil szabalyozasra.
6. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztiasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:

Jogszabalyi hattér: EMMI r. 19. fejezet
Az 6voda, bolcsdde Hazirendje szabalyozza.

7. Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése
Hézirendben keriil szabalyozasra.

Az ovodas gyermek sziilojének irasbeli nyilatkozatdt kell beszerezni minden olyan dontésben,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

VI. AZ OVODAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Kapcsolodo szabalyzatok:
v Kockazatértékelési szabalyzat
v Belso kontroll rendszer
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Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes a Belsé Ellendrzési terv, illetéleg
irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak munkajat.
Az intézményben folyo pedagdgiai tevékenységet az intézményi onértékelési csoport elemzi a
tanfelligyeleti rendszer altal hasznalt eszk6zrendszerrel.

Az intézményben végzett tervszerli, szakszerl, Onértékelési ¢és belsé ellendrzési
tevékenységek biztositjak a torvényes, elvart szinvonalt mikodést.

Az intézmény vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes Belso Ellendrzési tervet
- mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeloli:
e az ellendrzésre jogosult személyeket,
az ellendrzés céljat,
az ellendrzés teriileteit, modszereit, formait
a sziikséges eljarasrendet
az ellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézményvezetd
e az intézményvezetd-helyettes,
e aszakmai munkak6zosség €s
e asziildi szervezet is.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
e az intézményvezetd-helyettest,
e szakmai munkak6zosség vezetdjét,
o  Onértékelést TAmogaté Munkacsoport vezetdjét.

Az ellendrzés Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
® Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Az ellendérzés Modszerei:
e Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejarss, leltarozas
e Részvétel a munkaban

Az ellendrzés Alapelvei:

e konkrétsag
objektivitas
folyamatossag
tervszerliség
pedagbgiai onallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

"o

pozitivumok erdsitése
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Az ellendérzés Formai:
e tervszerd, eldre megbeszElt szempontok alapjan,
e spontan, alkalomszeri ellenérzések

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezetd az egyes teriiletek ellenérzésébe bevonja az intézményvezetd-helyettest,
a szakmai munkak6zosség vezetot, az onértékelést tamogatd munkacsoport vezetot.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili  ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezeto-helyettes, a szakmai
munkakodzosség vezetdje €s a sziildi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az <érintett
o6vodapedagdgussal, bolcsddei gondozondvel, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra
szOban vagy irasban észrevételt tehet.

A sziikséges eljaras a mindenkori torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

VII. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Részletes szabalyozasa a Helyi Pedagégiai Program - ,,A gyermekvédelemmel
osszefiiggo feladatok” c. fejezetben — talalhaté meg.
Ezen intézményi belsd szabdlyozasnak megfeleléen az Ovoda nevelési évre sz6l6
munkatervének részét képezi a:

e _Nevelési évre sz0616 intézményi gyermekvédelmi terv”

e ¢sa,,Gyermekvédelmi intézményekkel vald egylittmiikodési megallapodas™.

Az intézmény vezetdje ¢és az intézményben dolgozok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az intézményvezetd egy szemelyi felelOsséggel irdnyitja és szervezi a gyermekvédelmi
feladatait, melynek ellatdsdban munkakori feleldsséggel vesznek részt:

e intézményvezet6-helyettes,

e amegbizott gyermekvédelmi felelds.

A nevelOtestiilet minden tagjanak  jogszabalyban  meghatdrozott feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdban valo kézremiikodés.

Feladatok:

e Az ovoda kozremikodik a gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmitkddiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

e Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt, konzultal a
fenntart6 oktatdsi osztalyaval, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az
iffjasagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van
sziikség, az intézmény vezetdje megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy a nevelési intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott miben
jarjon el .

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat.
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A gyermekvédelmi felelos feladata:

> segiti a csoportok 6vodapedagdgusainak, bdlcsédei gondozondinek gyermekvédelmi
munkajat,

» tajékoztatja a csoportok ovodapedagogusait, bolesddei gondozondit, hogy amennyiben
a csoportjukba jar6 gyermekiik veszélyeztetett helyzetbe keriil, azt azonnal tudassak
vele, ha 6 nem tartozkodik az intézményben, akkor az intézmény vezetdjével vagy az
intézményvezeto-helyettesével.

» aveszélyeztetett gyermekrdl azonnal tajékoztatja az intézmény vezetdjét, majd egyiitt
alakitjak ki a tovabbi cselekvési tervet, illetve felveszik a kapcsolatot — szoban és jelzo
lap kitoltésével — a gyermekvédelmi szervekkel.

» Rendszeresen kapcsolatot tart fenn a Csaladsegit6 szolgalattal, melynek formai: jelzés
szoban  és  telefonon,  esetmegbeszélések,  problémamegoldd  forumok,
csaladlatogatasok, kozos tovabbképzések, megbeszélések.

» A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény
vezetdje inditson eljarast a gyermek lakohelye/tartézkodési helye szerinti illetékes
polgarmesteri hivatalndl a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatis természetbeni ellatds formajaban torténd
nyujtasa érdekében.

A nevelési évet nyitd sziiloi értekezleten az intézmény vezetdje tajékoztatja a sziiloket az
intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Jogszabalyi eléirasok:
EMMI r. 41. fejezet

Ezen Szabalyozas egységet alkot a hatalyos Hazirend:

- ,, A sziilokre vonatkozo helyi szabalyozasok — A gyermek egészségvédelme, biztonsaga”

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és rendszeres orvosi vizsgalat
megszervezese.

A fenntartd megallapodast kot a gyermekorvossal, védéndkkel az orvosi ellatas érdekében.
Az orvos, valamint a védond a Megallapodasban megjelolt modon és rendszerességgel 1atja el
az ovodas, bolcsddés gyermekeket.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az orvos €s védénd munkdjadhoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, idd, 6vodapedagogusi, gondozondi feliigyelet.

A védodoltasok az intézményben nem adhatdk be.

A nevelési év soran meghatarozott idépontban ¢€s sziikség szerint gyermekorvos és védono
latogatja az intézményt.

Nevelési évenként minden gyermek - a sziild irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt
vesz (Nkt. 25. §. (5).):

Fogészati

Szemészeti

Altalanos sziirévizsgalaton.

Az 6voda mikodtetése soran az HACCP — eldirdsok betartasa a teljes dolgozoi kor
felelOssége.

e Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
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gyogyszerérzékenységérol, allergias €s mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja
a csoportos 6vonot.

e Az oOvodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell latni megfeleld
gyogyszerrel és a sziilot értesiteni kell, a gyermek mielébb orvosi ellatdsban kell
részesiteni

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat nem latogathatja. A
gyermek betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja ijra az dvodat.

e A gyermekek testén és hajan 1évo €16skodok fertdzeésérdl a sziilét azonnal értesiteni
kell, ha a sziild nem hajland6é gyermekét lekezelni tigy azt a gyermek dajka nénije
végzi el, megeldzve ezzel a tovabbi fertdzést.

e Fert6z6 megbetegedések esetén az oOvoda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonos
hangsulyt kell fektetni,

e Az o6voda egész teriiletén a dohanyzas szigorian tilos.

e Az intézményen beliill szeszesitalt fogyasztani szigoraan tilos.

e Az O6voda konyhajaba illetve, melegité konyhdjdba csakis a konyhai dolgozok
Iéphetnek be, vagy az a latogatd, aki érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezik.

e A csoportszobaba sziilé engedéllyel tartozkodhat.

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezé az évente megtartott foglalkozas
egészségiigyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi
munkavédelmi szabalyzatban talalhato.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével, a vele egyeztetett idOpontban ¢és moddon tartdozkodhatnak az intézmény
tertiletén.

a) Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:
logopédus, gyermekorvos, védondk, gyermekjoléti szolgalat szakemberei

b) Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat:
rendezvények alkalmdval miisorszolgaltatok, kereskeddk, vendégek, latogatdk, karbantartast
végzd szakemberek

Az intézmény helyiségeit — az Alapitd Okiratnak megfeleléen — nem nevelési-fejlesztési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet. Az intézmény dolgozdi, ligynokok,
kereskeddk az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt
képez ez aldl az intézmény vagy a sziildi szervezet altal szervezett vasar.

Idegenek vagy latogatok az intézménybe csak kelld tajekoztatas utan 1éphetnek be. Kotelesek
megnevezni a latogatott személyt, vagy a latogatés céljat.

A csoport foglalkozésa nem zavarhat6!

Reklamtevékenység

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szol és
kapcsolatos az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel vagy kulturalis tevékenységgel.
Reklam anyagot kihelyezni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizionak, a radionak és az irott sajtd képviseldinek az intézményt érintd kérdésekben
minden esetben az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezet-helyettes
nyUjthat informacidt. A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell
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lenni a hivatali titoktartdsra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire. Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel és ténnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik. A médidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét és szovegkornyezetét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

X. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok iinnepek, 4apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolasat. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vodapedagdgusok feladata ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget, ¢letkori adottsagokat és a helyi sajatossagokat.
Az intézményi linnepségeken és rendezvényeken az 6vodapedagogusok és dajkak jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz 1116 61tozékben.

Fontosnak tartjuk, hogy az iinnepek kiemelkedjenek az intézmény mindennapjaib6él mind
kiilséségeiben, mind belsd tartalmukban. A mai nemzedék fontos feladata a hagyomanyok,
népszokasok apolésa, értékeink megdrzése, tovabbadasa.

Intézménylink hagyomanyos tinnepeit 6t csoportba oszthatjuk:

a.) A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:

- Mikulas /december 06.: csoportonként végiglatogatja az intézményt/

- Karacsony /december: Romai Katolikus Templomban nagycsoportosok betlehemes miisora/
- Farsang /februar: csoportonként délelétt az intézményben a csoport hagyoményainak
megfeleléen/

- Anyak napja /majus 1. vasarnapjat megel6zden, csoportonként az intézményben/

- Gyermeknap /Jatsz6hdz az intézmény udvaran, vagy kirandulés/

- Ballagéas /majus utolso péntek/

b.) A népi hagyomanyok iinnepei /a jeles napokhoz kapcsolodo szokasok
megismertetése/:

- Lucazas /december 13./ Az Idések Otthonaban és egy nagysziilonél a kozépsés gyermekek
miisora.

- Kiszebab készités, égetés, télkergetés

- Husvéti szokasok /népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés az intézményben/

- Piinkosdolés: A gyermekek miisorral késziilnek, melyet a Romai Katolikus Templomban
adnak eld, felelevenitve a piinkdsdi népszokasokat.

- Krumplifesztival

¢.) Nemzeti iinnepiink: Lobogozas szabalyai

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. §. 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet

Feladat: folyamatos biztositasa, karbantartasa, potlasa.

Felelds: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, varosiizemeltetés.

- Oktober 23-arol megemlékezés

- Marcius 15-e meglinneplése /intézményi keretek kozott, latogatas az 1848-as szabadsagharc
emlékmiinél/

- Majus 01. /M4jusfa allitas/
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d.) A természethez kapcsolodo iinnepek:
- Takaritasi Vildgnap

- Allatok Vilagnapija

- Viz Vilagnapja

- Fekete Istvan Hét

- Fold Napja

- Madarak, Fak napja

e.) Csaladokkal szervezett kozos programok:
- Boldog Csaladi Nap

- Csaladi Sportdélutan

- Alapitvanyi Bal

A neveldtestiilettel kapcsolatos hagyomanyok:

A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

- hazi bemutatok szervezése

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon vald részvétel, a megszerzett ismeretek atadasa,
megvitatasa

- tavozo dolgozok, nyugdijba mendk és jubilalé dolgozok megiinneplése

- k6z0s évzaro vacsora, névnapi koszontések

- k6z6s kirandulasok

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat a rendezvényekkel kapcsolatos

feleldsoket az éves munkatervben hatarozzuk meg.

e Az intézmény kozosségi helyiségeinek az linnephez 1116 feldiszitése.

o T4jékoztatd informacidk kihelyezése a program idOpontja eldtt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé
megjelolésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz 1ill6 0ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken
formapo6l16; nemzeti tinnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

XI. Intézményi védo, 6vo eloirasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egeszséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az intézmény valamennyi dolgozodja nevelési év kezdetén munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatasban részesiil.

Minden o6vodapedagogus, bolcsédei gondozénd kozoktatasi térvényben meghatarozott
feladatat képezi az, hogy a ra bizott gyermekek részére az egészségik, testi épségik
megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zo6djék, tovabba,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye all fenn, a munkakori
leirdsanak megfelelden a sziikséges intézkedést megtegye.

- Minden nevelési év kezdetén a gyermekek jatékos formaban baleset- és tlizvédelmi
oktatasban részesiilnek, melyet a Sziil61 K6zosség tagjai aldirasukkal igazolnak. Kirandulasok
¢és sétak eldtt valamennyi 6vodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfeleléen — az
ovodapedagdgusok ismertetik a gyermekekkel az egészségilik €s testi €pségiik védelmére
vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat, és az elvarhatd6 magatartasi forméakat. Mindezt a
csoportnaplokban rogzitik.
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- Gyermekjatékszereket az intézmény csakis a ,,24/1998.04.29. LK.LM.N.M. rendelet a
gyermekjatékszerek mindségérdl” jogszabaly alapjan szerezhet be. Az intézmény csak
megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot vasarolhat. A
jatékon talalhaté hasznalati utasitdst az 6vodapedagogus, bolesddei gondozond koteles
gondosan tanulmanyozni és a jatékszer hasznélatakor a betartdsat biztositani.

- Ha balesetet vagy veszélyforrast észlel a dolgozo, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasrol az intézményvezetést haladéktalanul értesiteni.

- Az intézményben torténd kisebb baleset esetén a gyermeket elsdsegélyben részesitjiik. Ha
ugy itéljiik meg, hogy tovabbi orvosi ellatdsra van sziiksége, akkor az 6vodapedagogus a
dajka kiséretével a gyermeket a varosban 1év0e gyermekorvoshoz szallitja, ellatasarol
gondoskodik, ezzel egyidében értesiti a szilot. A sziild megérkezéséig a betegszobaban
feliigyeli a gyermeket.

- Stlyos baleset esetén az ovodapedagdgus egy idoben értesiti a mentdt, a varosban 1évo
dolgoz6 gyermekorvost vagy a felndtt orvost, valamint az intézményvezet6t €s elkiséri a
gyermeket. A balesetrél a jegyzOkonyvet a munkavédelmi felels elkésziti az intézmény
vezetdjével, majd megkiildi a jogszabalyban rogzitetteknek. Az intézménynek gondoskodnia
kell a csoportban maradé gyermekek feliigyeletérdl, €s a sziilo értesitésérdl.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartast az intézményvezetd végzi.

- A gyermekbalesetekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egyik példanyat a sziilének at
kell adni.

- Az 6voda bejdratai a gyermekek biztonsdga érdekében kulccsal zarhatd zérral vannak
felszerelve. A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas
gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

- Intézménybe 1épéskor a sziilok irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.

- Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig
terjed, illetve az intézményen kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, S
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendok ismertetése,

o aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményi alkalmazottak feleléssége:
e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

28



A kiilonboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonr6l ne
keriilhessenek az intézménybe.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az intézmény épiilete és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az intézményvezet6 figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6vodapedagodgus,
bolcsddei gondozond feladata, miutan a tdbbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
intézményvezetdt, amennyiben orvosi ellatds sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a
szliloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartasa az Ovodatitkar feladata, a
munkavédelmi képvisel6 jelenlétében. Az elektronikus uton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett
jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziild, egy példanyat az intézmény irattdraban kell
megOrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzokonyv készitése
o bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasdba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa.

3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
3.1 Nevelési idében szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van intézményen kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
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e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

o iskolalatogatas stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tdjékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.

e Az intézményvezetd tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési
eszkoz) kitdltésével irasban.

A program akkor tekinthetdé engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese

irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de minimum
2 16

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

3.2 Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eldirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4. Rendkiviili esemény, bombariadd, katasztrofa esetén sziikséges teend6k

- Az intézményben szaggatott csengetés jelzi a vészhelyzetet (tlizeset, bombariadd). Ilyenkor
a tizvédelmi tervben meghatarozott médon kell azonnal elhagyni az intézmény épiiletét.

- Ha az intézmény barmely dolgozoja telefonon vagy mds modon jelzést kap arra
vonatkozoan, hogy az intézmény épiiletében bombat helyeztek el, azonnal értesitse a
renddrséget €s az intézmény vezetdjét.

- Bombariad6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- A bombariadorol €s a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

- Az épiilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést a vezetd
hatosag informacidja alapjan az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

- Az ¢épiilet elhagyasat, a gyermekek biztonsdgos tdvozasat az épiiletbdl ¢és a dolgozok
feladatait a Riaddterv tartalmazza. A Riadoterv az intézmény eldterében jol lathato és
hozzaférhetd helyen talalhato.

- A Riadodtervben foglaltakat évente egy alkalommal jatékos forméban gyakoroltatjuk a
gyermekekkel.

- Az intézményvezeté az altalanos iskoléval /Alsézsolcai Herman Ottd Altalanos Iskola és
AMI/ dolgoz ki egyiittmitkodést a gyermekek ideiglenes elhelyezésérol.

- Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhéritatlan ok miatt /villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz, tliz, robbantassal torténd fenyegetés/ a nevelési-oktatasi intézmény
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miikddtetése nem lehetséges, az intézményvezetd a fenntartoval kozds intézkedéseket tesz
annak érdekében. hogy a veszélyhelyzet minél hamarabb elharuljon.

- A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, valamint a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, évenkénti feliilvizsgdlatdért az intézményvezetd és az intézményvezetd-
helyettes a felelOs.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

- Az 6voda zarva tartasianak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
késziil. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartdoval egyeztetve hatarozza meg, és
azt a sziilok, az alkalmazotti kdzosség és a tarsintézmények tudomdsdra hozza értesités
formajaban.

- A nyitva tartastol eltéré idoponttél az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢€s az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

- A k6z0s tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

- Az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni.

- Az energiaval ¢és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni.

- Tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.
- A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

XII. Egyéb kérdések

1. A keresetkiegészités feltételei

Az intézményvezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra széloan keresetkiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

e tanuldsi tervek készitése a helyi program alapjan
olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken
palyazatiras
publikalas
bemutatok tartasa
1) modszerek, tletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa
belso ellendrzések tapasztalatal
ovodapedagogusi, bolcsddei gondozéndi tevékenységével emeli és erdsiti az
intézmény elismertségét

e palyakezdok szakmai segitése

e olyan munkéban val6 részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakoréhez
A keresetkiegészités mértékérdl az intézményvezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az intézményvezetd-helyettes, a szakmai munkakozdsség vezetdje és a KT elndkének
véleményét.

2. A teljesitménypétlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
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3. Munkakéri leiras mintak
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskorok.
3.1 Intézményvezeté-helyettes munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime: Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
3571 Alsozsolca
Fekete Istvan u. 7.

Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé:

Heti munkaideje: 40 6ra

- vezetO-helyettesi feladatkorébdl adodo 24 ora
- ovodapedagogusi munkakorébol adodo 32 ora

A munkakor betoltésének helye: Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
A munkakér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje.
A munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezeto.

A munkakor célja: Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd tavollétében teljes
felelosséggel gyakorolja a vezetéi feladatokat. Feladatait az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval, illetve munkamegosztassal onalléan végzi.

A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- iskolai végzettség a torvényi eldirasoknak megfelelden
- erkodlcsi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

Az intézményvezetd-helyettes a munkakori leirasban foglaltakat az intézmény vezetdjének
utmutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Onallo feladatai:

- ellendrzi a munkafegyelem betartasat,

- ellenOrzi az adminisztraciot,

- ellendrzi és megszervezi a helyettesitéseket,

- ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok munkéjanak folyamatossagat és mindségét,
- ellendrzi az egészségligyi feladatok betartdsat,

- értekezleteket €s tovabbképzéseket onalloan is levezethet,

- elkésziti a szabadsagolasi terv litemezését,

- megszervezi az intézményi liinnepeket, tinnepélyeket,

- kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziilokkel.

Javaslatot ad:
- az intézmény pedagogiai programjahoz és munkatervéhez,
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- az ellendrzés feladataihoz,
- a sziikséges felujitasokhoz és fejlesztésekhez,
- jutalmazashoz, kitlintetéshez.

Figyelemmel Kiséri:

- az intézmény miikodésének szervezettségét,

- az anyagok felhasznalasanak takarékossagat,

- az eszk6zok megodvasat,

- a balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat,

- a hagyomanyoknak a helyi koriilményekhez valé megvaldsulésat,
- a beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetonek tartozik.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok:

- Kozremiikodik a Pedagdgiai program elkészitésével kapcsolatos feladatokban.

- Kézremiikodik a Pedagdgiai program elfogadasaban.

- Javaslattételi jogat gyakorolja a pedagdgiai program 0sszeallitasakor.

- Megvalasztja a Pedagogiai program alapjan a nevelés €és oktatas modszereit és eszkozeit.

A munkatervvel kapcsolatos feladatok:
- Javaslattételi jogat gyakorolja az intézményi munkaterv elkészitésekor.

A neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok:

- Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagja

- Részt vesz a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések meghozatalaban.

- A neveldtestiilet altal meghozott dontéseket magara nézve kotelezOnek tartja és legjobb
tudésa szerint végrehajtja azokat.

- Segitdkész, tamogato kapcsolatot alakit ki pedagogus tarsaival.

- Titoktartasi kotelezettségét betartja.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok:
- Dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy az intézmény valamely bels6 szabalyzata nem utal mas hataskorébe.

Egyéb feladatok:

- Kozremiikodik a nemzeti és az O6vodai linnepek méltd megszervezésében. Részt vesz az
ovodai hagyomanyrendszer apolasaban, fejlesztésében.

- Kozremiikddik az intézmény gyermekvédelmi munkdjaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban és megsziintetésében. Részt vesz a gyermekbaleset
megeldzésével kapcesolatos tevékenységekben.

- A gyermekek képességeinek kibontakoztatdsdhoz aktivan hozzjarul, részese az intézményi
tehetséggondozo tevékenységnek.

- Ellatja mindazon szakmai feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.

- Ellatja az SZMSZ-ben elfogadott pedagogiai feladatokat.

- Részt vesz a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

- Jelen kell lennie minden intézményi szintli rendezvényen, linnepségen.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkajat.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld nevelésben €s oktatasban részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyerekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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Gondoskodik a sziilok jogainak a biztositasarol
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos intézkedései
soran.

Részletes szakmai feladatok

- Nevel6 munka

Az intézményvezetd-helyettes feleldsséggel és Onalldan, a gyermekek személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Neveld — oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal
kialakitott egységes elvek alapjan, a moddszerek és az eszk6zok szabad megvalasztasaval
veégzi.

Munkanapokon a munkakezdés eldtt 15 perccel korabban munkéra képes allapotban jelenik
meg az intézményben. Akadélyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon belil értesiti
felettesét és a betervezett anyag atadasaval hozzéjarul a szakszeri helyettesitéséhez.
Nevel6-oktatd munkaja soran gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérol.

Koézremikodik a gyermek  fejlodését  veszélyeztetdé  koriilmények  feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében.

A gyermek életkordnak figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmitkddés
magatartdsi szabalyait és torekszik annak betarttatasara.

Tevékenysége soran a gyermekek, a sziil6k és a munkatirsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére a viselkedéséhez sziikséges etikus ismereteket atadja és viselkedésével
pozitiv értékeket kdzvetit.

- Oktat6o munka

Segiti a gyermekek képességeinek és tehetségének kibontakoztatasat

Segiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat.

Gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra, a gyermekek egyéni fejlesztését optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Tovabbképzés

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit €s tudasat szervezett tovabbképzéseken vald részvétellel biztositja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az éves munkaterv alapjan
esedékes aktualis feladatok a munkakori leiras mellékletét képezik minden nevelési évben.
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3.2 Bolesodei szakmai vezeté6 munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:  Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
3571 Alsozsolca
Fekete Istvan u. 7.

Munkakoér megnevezése: bolcsddei szakmai vezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelez6 draszama 35.

A munkakor betoltésének helye: Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje.
A munkakoér szakmai iranyitéja: intézményvezet6, intézményvezet6-helyettes.
A munkakor célja: A gyermekek nevelése, fejlodésének segitése, fejlesztése.

A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Iskolai végzettség: Kjt. 1992. évi XXXIIIL. torv., a 257/2000. évi Korm. rend, a
15/1998. (IV.30.) Nm rendelet ide vonatkozo passzusai és képesitési eldirasai
- erkdlcsi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

A bolesddei szakmai vezetd a munkakdri leirdsban foglaltakat az intézmény vezetdjének,
vezetO-helyettesének tmutatasa alapjan latja el.

Munkakor jogosultsagai:
- véleményezési jog a bolcsdde miitkodésével, szakmai feladataival, gazdalkodaséaval
kapcsolatban

Kozvetlen beosztottjai — a vezeto tavollétében:
- gondozéndk
- technikai személyzet

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:
Intézményvezetd
Szakmai tevékenység tekintetében a
Kozigazgatasi Hivatal Gyamhivatala
Egészségiigyi tevékenység tekintetében az
ANTS?Z teriiletileg illetékes tisztiféorvos

Szakmai kapcsolatai:
teriileti bolcs6devezetok
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Szakmai vezetd
Regionalis modszertani bolcsdde munkatarsai
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai

Ellatando feladatai:

végrehajtja és végrehajtatja a bolcs6de szervezésére és mikodésére vonatkozd
torvényes rendelkezéseket a fenntartdo és ellenérzd szervek, és az intézményvezetd
utasitasai alapjan

biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges életmodjanak és szokasalakitdsanak,
kiilonds tekintettel a taplalkozasra, a levegdztetésre €s a pihenésre vonatkozoan.
Ezaltal, illetve a sziilok szamara nyujtott tajékoztatassal és példamutatassal preventiv
tevékenységet végez.

gondoskodik arrél, hogy a sziikséges orvosi vizsgalatok €s dokumentalasuk idében
megtorténjen

az eldirasoknak megfeleld gyogyszerkészletet biztositja az intézményben. A
gyogyszerek lejarati idejét folyamatosan ellendrzi, a készletet szlikség szerint, illetve
évente felujitja

kell6 figyelemmel kiséri a bolcsddében megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatasat, a
szilok értesitését, az eljards dokumentdldsat. Fert6zd megbetegedés esetén azonnal
értesiti az illetékes ANTSZ-t és utasitasaik szerint jar el

gondoskodik a fejlédéshez sziikséges jaték- és fejlesztéeszkozokrol

A vezetdvel egyiitt gondoskodik a bolcsddei gyermekfelvételrdl. A felvétel ,,A
bolcsddei gondozas-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka részletes
szempontjai” cimii mddszertani levél €s a szokasrend szerint torténik. A felvételinél
azonnalisagot és elsddlegességet élvez a Gyermekjoléti Szolgalat és a Védondk altal
javasolt gyermek beszoktatasa

részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mikodtetett észleld- és jelzérendszer
munkajaban

gondoskodik a biztonsagos jaték- és jatékszerekrdl és a biztonsagos munkavégzés
feltételeirdl a balesetek megeldzése érdekében. Parhuzamos tevékenységként betartja
¢és betartatja a munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat. 5 évenként
munkavédelmi vizsgat tesz.

a bolcsddei dokumentéciot naprakészen vezeti €s vezetteti. Kiilonds tekintettel a napi
létszamkimutatasokra, az ¢€lelmezési nyilvantartasokra, a statisztikai jelentésekre, a
kedvezményezettek nyilvantartasara, a sériilt gyermekek forgalmi napldjara

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai — a vezet6 tavollétében:

segiti az élelmezésvezetd €s beosztottai munkajat
a bolcsddeorvos bevonasaval megtervezi a heti étlapot

Felelosségi kor
Felelossége kiterjed a bolcsdde egész terliletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,
kiemelten;

a szakmai munka mindségére

a bolcsddében tartozkodo gyermekek és a dolgozok biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bolcsédei dolgozok példaértékii viselkedésére
az intézmény jo hirnevének apolasara

az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara
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3.3 Ovodapedagogus munkakori leirdsa

Az intézmény neve/cime:  Fekete Istvan Ovoda és Bolcs6de
3571 Alsozsolca
Fekete Istvan u. 7.

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelez6 draszama 32.

A munkakér betoltésének helye: Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje.

A  munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezet6, intézményvezetd-helyettes,
munkak6zdsség-vezetok.

A munkakér célja: A gyermek nevelése, fejlodésének segitése, fejlesztése.
A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- iskolai végzettség a torvényi eldirasoknak megfeleléen
- erkdlcsi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

Az 6vodapedagogus a munkakori leirdsban foglaltakat az intézmény vezetdjének, vezetd-
helyettesének utmutatdsa alapjan a tobbi 6vodapedagdgussal egyiittmitkddve latja el.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzes.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkoz6 — etikai normakat.

e a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

e az ¢ves munkatervnek megfeleléen Onalloan ¢€s felelOsséggel fejleszti az egyént €s a
csoportot

o felismeri, sziikség esetén szakszolgalatnal vizsgalatot javasol az arra raszorulokat

e neveldmunkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatdst, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

e szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagogiai forumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd kotelezd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kovetd
dokumentacio)

e folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit
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a sziilok tajékoztatdsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, ¢s nyitott a sziilok altal igényelt fogad6ordk megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informdaciok teljes kort
atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolddo programok megilinneplésének maodjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informacidkat idében és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok javitisara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, konyvekért,
a személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

a gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta eldtt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelotestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudéasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval €s a csoport dajkéjaval
beszamol a nevelOtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egytittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadoodra, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a szlilokkel €s a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantisit
megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozési eszk6zokhoz

a nagyobb értékii informatikai eszkdzoket (laptop, projektor) az dvodatitkartdl veheti at az
atadas-atvétel dokumentalasa mellett

internet: a vezetd irodajaban szabadon hozzaférhet6

telefonhasznalat — a telefonok haszndlatardl rendelkezd belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden
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3.4 Bolcsodei gondozoné munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime: Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
3571 Alsozsolca
Fekete Istvan u. 7.

Munkakor megnevezése: bolcsddei gondozond

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd oraszama 35.

A munkakor betoltésének helye: Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje.

A munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, bolcsddei
szakmai vezeto.

A munkakor célja: A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai eldirdsoknak,
elvarasoknak megfeleld olyan nyitott, csaladbarat nevelési 1égkor megteremtése, amelyben a
gyermek optimalis testi-lelki fejlddése a lehetd legjobban biztosithato.

A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Gondozo6nd, szakgondozo képesités a 15/1998. (IV.30.) Nm rendelet szerint
- erkodlcsi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

A bolesdder gondozond a munkakori leirasban foglaltakat az intézmény vezetdjének, vezetd-
helyettesének itmutatdsa alapjan latja el.

Munkakor jogosultsagai:

- azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele

- javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban

- joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korli tdjékoztatast
kérni és kapni, kiilonds tekintettel a munkaltatod foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

- joga van a sz0lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez

- érvényesitheti a munkahoz vald jogot

- képzéshez, tovabbképzéshez valod jog

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:
intézményvezetd
intézményvezetd helyettes

Szakmai kapcsolatai:
szakmai vezetd

gyogypedagogus
boélcsédeorvos
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védéndk
ovoda

Ellatando feladatai:

A csoportvezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik munkdjdban figyelembe veszi az
orvos, a gyogypedagogus, a pszicholdgus és a pedagdgus szakmai utmutatésait.

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiligyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézményvezetdnek
¢s megmutatja a bolcsdéde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint jar el. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a diétat, illetve a specialis ellatast igényld gyermekekrdl valod
gondoskodasra.

Sériilt kisgyermek gondozésa esetén koveti a gyogypedagdgus utasitasait.

Munkaja befejeztével szoban vagy irdsban beszdmol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, illetve évszak valtozasakor a kollégandivel kozosen osszeallitja
a gondozondk munkarendjét és a gyermekek napirendjét, hangstlyozottan gondot
fordit a ,,sajat” gyermekeire, vonatkozo részre.

A sziilokkel alland6é kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet
készit, az litemezésnek megfeleléen megvalositja azt.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartdsarol. A csoportjdban rendet tart, a
napkozbeni takaritds rd vonatkozd részét elvégzi (asztalok torlése étkezés utan,
agynemi athuzés, szekrények rendben tartasa, jatékok rendszeres lemosdsa, illetve
takaritondi jelenlét hidnyaban étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken €s tovabbképzéseken.
Tudésat, ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Betartja a munka- ¢és tiizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.
Munkdjéban a szakma etikai eldirdsai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
szlilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezetdt, oOtleteivel,
javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

Adminisztracios feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3 havonta):

Vezeti a ,,Bolcsddei gyermekegészségiigyi torzslap” gondozondi bejegyzés rovatat. E
rovatban szerepel a csaladlatogatas, beszoktatas, illetve a gyermekek viselkedés- és
fejlédésmenetének roviditett, lényegretérd, kivonatos formédja, amelyet kiegészit a
fejlodési tabla €s a percentilis lap vezetése.
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A csaladi flizetben a sziilok szaméra informacidt nyujt gyermekiik fejlédésérdl,
bolcsddei ¢letérdl, bejegyzi a csaladlatogatds tapasztalatait, a beszoktatas
peridodusaban naponta rogziti az eseményeket.

Naponta vezeti a csoportnaplo ra vonatkozo részét attol fiiggden, hogy délelottos, vagy
délutanos miiszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az €élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirasokat betartja.

Reggeles miuszakjaban (legkésobb 8 oraig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket,
gondot forditva a diétakra is.

Talalaskor az ételt megkostolja €s meggy6zdodik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.

Az  ¢élelmezéssel  kapcsolatos — észrevételeit jelzi az  élelmezésvezetOnek,
intézményvezetonek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

a bolcs6dei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockdzati tényezék minimalisra
csokkentése

Kornyezetvédelmi feladatai:

gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és megoOrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszl tava egészséges kornyezetének biztositasarol

gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol

a lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol

a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras
szerint jar el

Felel6sségi kor:

felelossége kiterjed a bolcsdde egész terliletén tortént eseményekre, a zavartalan
mukodésre, kiemelten;

a csoportjaban torténd szakmai munka mindségére

a csoportjaban tartozkod6 gyermekek biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

az intézmény jo hirnevének apolasara

az egészseég (pszichés €s szomatikus) megovasara

gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok
betartasara és betartatasara
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3.5 Dajka munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:  Fekete Istvan Ovoda és Bolcs6de
3571 Alsozsolca
Fekete Istvan u. 7.

Munkakor megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje 40 ora, amit hetenkénti valtassal tolt le.

Délel6ttos miiszak: 6.00 — 14.20-ig

Délutanos miiszak: 9.40 — 18.00-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

A munkakér betoltésének helye: Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje.

A munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezet6, intézményvezetd-helyettes,
ovodapedagogusok.

A munkakér célja: A nevel6 munka segitése.
A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfeleléen.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- iskolai végzettség a torvényi eldirasoknak megfeleléen
- erkdlcsi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

A dajka a munkakori leirasban foglaltakat az intézmény vezetdjének, vezetd-helyettesének
utmutatasa alapjan latja el.

Altalanos feladatai:

- csoportvezetd oOvodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozéasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk elldtasaban. Az &6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

- ¢tkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik, kiosztja az ételeket, leszedi az
edényeket és elviszi a konyhara.

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

- A csoportszoba szelléztetésérél gondoskodik lefekvés elétt.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiikodik, az
ovond utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 61tdzdben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

- Hidanyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

- Az intézményben olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

- Tevékenyen vegyen részt az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport megvaldsitisaban
(kérdo6iv, onképzés)!

- Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

- Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

- Az intézményi innepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd €és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

- A rébizott novények napi gondozasaban részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon.

Egyéb feladatai:

- Az intézmény helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivdzas,
felmosas).

- Hetente végez fertdtlenitd takaritdst a csoportszobakban, 6ltézOkben, és a mosddkban
naponta.

- A portalanitast minden nap elvégzi.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztés szerint.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza az intézmény udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

- Az intézmény targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja €s 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

- A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast €s a riaszto belizemelését.

- A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

- Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

- A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

- Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztito- és mosodszer mennyiségét a vezetdvel.

- Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

- A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

- A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az intézmény
vezetdje idonként megbizza (pl.: postazas).

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefon, magéniigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

A munkakor tartalma

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok:
- Kézremiikodik a Pedagdgiai program elfogaddsaban.
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- Javaslattételi jogat gyakorolja a pedagdgiai program dsszeallitdsakor.

A neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések meghozatalaban.

- A neveldtestiilet altal meghozott dontéseket magara nézve kdotelezonek tartja és legjobb
tudésa szerint végrehajtja azokat.

- Egyiittmiik6d6 magatartast tanusit a feladatok ellendrzése soran.

- Segitokész, timogatd kapcsolatot alakit ki 6vodapedagogus tarsaival.

- Titoktartasi kotelezettségét betartja.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok:
- Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy az intézmény valamely belso szabalyzata nem utal mas hataskorébe.

Egyéb feladatok:

- Kozremiikodik a nemzeti és az 6vodai linnepek méltd megszervezésében. Részt vesz az
ovodai hagyomanyrendszer apolasaban, fejlesztésében.

- Ellatja mindazon szakmai feladatokat, amellyel az intézményvezeté megbizza.

- Ellatja az SZMSZ-ben elfogadott pedagogiai feladatokat.

- Részt vesz a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

- Jelen kell lennie minden 6vodai szintii rendezvényen, linnepségen.

Részletes szakmai feladatok

A dajka feleldsséggel és Onalldéan végzi munkdjat. Munkanapokon a munkakezdés eldtt 15
perccel kordbban munkéra képes allapotban jelenik meg az intézményben. Akadalyoztatasa
esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit. Neveld-oktatd munkaja soran
gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarodl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennall, gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérol.

Koézremikodik a gyermek  fejlodését  veszélyeztetdé  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A gyermek életkoranak figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait és torekszik annak betarttatasara.

A sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha a gyermeke jogainak megdvasa érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziild és a gyermekek kérdéseire érdemi valaszt ad, csaladlatogatast szervez.

Tevékenysége soran a gyermekek, a sziildk és a munkatarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja

A gyermekek részére a viselkedéséhez sziikséges etikus ismereteket atadja és viselkedésével
pozitiv értékeket kozvetit.

Tovabbképzés
A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit és tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétellel biztositja.

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkéba 4allasat idoben jelzi a vezetonek.

naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart6 lapot €s a jelenléti ivet

a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszerlien €s a munkavédelmi eléirdsoknak
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megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

kezeli a riasztot

e acsoport textiliaival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat
e atliz- ¢s munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés
e tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosdszer mennyiségét, €s egyezteti az 6vodatitkarral
e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagdgiai informdaciot, az évoda belsd é€letérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munkéjat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerlilnek. Az éves munkaterv alapjan
esedékes aktudlis feladatok a munkakori leirds mellékletét képezik minden nevelési évben.
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3.6 Pedagdgiai asszisztens, gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:  Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
3571 Alsozsolca
Fekete Istvan u. 7.

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens, gyermek- €s ifjisdgvédelmi felelds
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje: 40 6ra, 8.00-16.20-ig
A vezeté a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet munkaidejétdl (pl. alacsony
gyereklétszam, helyettesités miatt).

A munkakér betoltésének helye: Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje.

A  munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezet6, intézményvezetd-helyettes,
ovodapedagogus.

A munkakér célja: Az o6vodapedagogus mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete, az egészséges ¢életmddnak megfeleld szokdsrendszer kialakitdsa, a szabadidd
szervezése. A nevel6-oktatd munkdban hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések
elékészitése, az 6vodapedagdgus munkajanak technikai segitése.

A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- iskolai végzettség a torvényi eldirasoknak megfeleléen
- erkodlcsi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

A pedagogiai asszisztens, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds a munkakori leirdsban
foglaltakat az intézmény vezetdjének, vezetd-helyettesének utmutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Alapveto felelosségek, feladatok:

- tugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara,

- a foglalkozasok alatt az 6vodapedagdgus Utmutatasa alapjdn vagy egyéni felzarkdztatassal
segiti a nevelés-oktatds eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, a kovetkezd
foglalkozashoz sziikséges eszkozoket késziti eld,

- részt vesz a gyermekek kirdndulasain; béabszinhdz, mozi-latogatdsain ¢és egyéb
rendezvényein; segiti az 6vodapedagdgust a programok szervezésében; azokon feliigyel a
gyerekekre,

- kotelessége a csoportos dvodapedagogust rendszeresen tajékoztatni a gyerekek fejlodésérdl,
illetve magatartasukban tapasztalhat6 eredményekrél, ill. problémakrol,

- alkalmanként részt vesz a gyerekek orvosi vizsgdlatokra, nevelési tanacsadoba valo
kisérésében,

- munkdjanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az intézmény alapvetd
dokumentumait,
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- a délelotti foglalkozasokon hospitaldsokkal a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol,

- A csoportos 6vondk kozremiikddésével felderiti és szamon tartja a hatranyos ¢és
veszélyeztetett helyzetli gyermekeket.

- A gyermekbantalmazas vélelme esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.

- Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeresen, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatdas megallapitasat kezdeményezi az Onkorményzat polgarmesteri
hivatalnal, szlikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatds formdjaban torténd
nyujtasara.

- Kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények: Gyermekjoléti
Szolgalat, Nevelési Tanacsado, Ifjusagi Lelkisegély Telefon cimét €s telefonszamat.

- Intézkedéseirdl, végzett munkdjarol siirgés esetben azonnal, mdas esetben havonként
tajékoztatja az 6vodavezetot.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok:

- Kozremiikodik a Pedagogiai program elkészitésével kapcsolatos feladatokban.

- Kézremiikodik a Pedagdgiai program elfogadasaban.

- Javaslattételi jogat gyakorolja a pedagdgiai program Osszeallitasakor.

- Megvalasztja a Pedagogiai program alapjan a nevelés €s oktatds modszereit és eszkdzeit.

A munkatervvel kapcsolatos feladatok:
- Javaslattételi jogat gyakorolja az 6vodai munkaterv elkészitésekor.

A neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések meghozatalaban.

- A neveldtestiilet altal meghozott dontéseket magara nézve kotelezonek tartja és legjobb
tudésa szerint végrehajtja azokat.

- Egyiittmiik6dé magatartast tantsit a feladatok ellendrzése soran.

- Segitdkész, tamogato kapcsolatot alakit ki 6vodapedagogus tarsaival.

- Titoktartasi kotelezettségét betartja.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok:

- Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy az intézmény valamely belsd szabalyzata nem utal mas hataskorébe.

- Egytittmiikddik a sziilo1 szervezettel

Egyéb feladatok:

- Kozremiikodik a nemzeti €s az 6vodai linnepek méltd megszervezésében. Részt vesz az
ovodai hagyomanyrendszer dpoldsaban, fejlesztésében.

- A gyermekek képességeinek kibontakoztatdsdhoz aktivan hozzjarul, részese az intézményi
tehetséggondozo tevékenységnek.

- A nevel6-oktat6 munka sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét és ennek megfelelden segiti
a gyermekek felzarkozasat tarsaihoz.

- Ellatja mindazon szakmai feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.

- Ellatja az SZMSZ-ben elfogadott pedagdgiai feladatokat.

- Részt vesz az dvodai sziildi értekezleteken és fogadd orakon.

- Részt vesz a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

- Jelen kell lennie minden 6vodai szintli rendezvényen, tinnepségen.

- Csaladlatogatast végez a gyermekek csaladi kdrnyezetének megismerése érdekében.
Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkajat.
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Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben és oktatasban részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyerekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak a biztositasarol

Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos intézkedései
soran.

Részletes szakmai feladatok

- Nevel6 munka

A gyogypedagogiai asszisztens feleldsséggel és Onalldan, a gyermekek személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Nevelé — oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal
kialakitott egységes elvek alapjan, a moddszerek és az eszk6zok szabad megvalasztasaval
veégzi.

Munkanapokon a munkakezdés eldtt 15 perccel korabban munkéra képes allapotban jelenik
meg az 6vodaban. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és
a betervezett anyag atadasaval hozzajarul a szakszerl helyettesitéséhez.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérol.

Koézremikodik a  gyermek  fejlodését  veszélyeztetdé  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A gyermek életkordnak figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmitkddés
magatartdsi szabalyait és torekszik annak betarttatasara.

A sziil6ket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt figyelmezteti, ha a
gyermeke jogainak megdvasa érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziild és a gyermekek kérdéseire érdemi valaszt ad, csaladlatogatast szervez.

Tevékenysége soran a gyermekek, a sziilok és a munkatarsai emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja

A gyermekek részére a viselkedéséhez sziikséges etikus ismereteket atadja és viselkedésével
pozitiv értékeket kozvetit.

Segiti a gyermekek képességeinek €s tehetségének kibontakoztatasat

Segiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat.

A foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

- Tovabbképzés

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit €s tudasat szervezett tovabbképzéseken vald részvétellel biztositja.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség foglalkozésain, ahol megosztja kollégaival az
Onképzés soran szerzett ismereteit.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az éves munkaterv alapjan
esedékes aktualis feladatok a munkakori leiras mellékletét képezik minden nevelési évben.

48



3.7 Ovodatitkar munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:  Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
3571 Alsozsolca
Fekete Istvan u. 7.

Munkakor megnevezése: dvodatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje: 40 6ra, 8.00-16.20-ig
Az ettdl eltéré munkaidé-beosztast az intézményvezetd rendeli el.

A munkakor betoltésének helye: Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje.

A  munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
munkak6zdsség-vezeto.

A munkakér célja: Az intézményi adminisztracio folyamatos végzése.
A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- iskolai végzettség a torvényi eldirasoknak megfelelden

- erkodlcsi bizonyitvany

- egészségligyi alkalmassag

Az oOvodatitkdr a munkakori leirdsban foglaltakat az intézmény vezetdjének, vezetd-
helyettesének utmutatdsa alapjan latja el.

Fobb felelosségek és tevékenységek

e fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, vezeti az iktatast

e bonyolitja a kimend és bejévo postazasi feladatokat

e naponta Osszesiti és megrendeli az étkezéseket

e intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tamogatasokat

e vezeti és leadja a havi étkezési Osszesitoket

o felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpénzel6legeket

e naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

o clkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

o felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast

e naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasaval

e vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

o clkésziti a vagyonkimutatast

o cldkésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitdsdban

o clOkésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagydsa utdn elvégzi az anyagszdmadasi

naplobdl torténd kivezetést

o clkésziti a hianyzasjelentéseket, tulordk elszamolésat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat

e a dolgozdk uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa
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intézi az utazasi igazolvanyokat

részt vesz pedagogiai, taniigy-igazgatasi €s adminisztracids anyagok szamitdogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

szakszerlien vezeti ¢€s tarolja az irattari anyagot

lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket

kiadja a tisztitoszereket

naprakészen vezeti a raktarkészletet

intézi a kozcélu foglalkoztatottak dokumentumait

Kiilonleges felelossége

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

a rabizott intézménykulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

az iroda biztonsdga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelosséggel tartozik
a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés

tervezi €s egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyoeszkozok (pl. edények,
textiliak) beszerzésére

tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

rendkiviil koriiltekintd modon kezeli az intézmény dolgozoirdl és a gyermekekrdl szo6ld
nyilvantartasokat

a gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Ellenorzés

ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
intézkedik az aktudlis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzéseérdl
ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast

Kapcsolatok

az intézmény dolgozdjaként jO6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos
tigyintézések folyaméan

napi kapcsolataban egylittmiikodik az élelmezésvezetdvel

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munkdjat
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XIII. Zaro rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 115./2011. /VIII..31../ Kt. sz.
hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgdlata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elndke
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hianyosan szabalyozott rendszer

o hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozoé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete az Adat- és iratkezelési szabalyzat

51



Melléklet

ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
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ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az aldbbi vezetéi utasitassal
szabalyozom az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként.

1. Az adat- és iratkezelés jogi hattere:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol
110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendelet a koznevelési térvény végrehajtasarol

2. A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas
Kozérdekbdl nyilvanos adat

e az intézményvezetdi megbizasra benyljtott palyazat,
e apalyazat részét képezo vezetési programmal kapcsolatban kialakitott vélemény,
e avélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazés eredménye.

Ezeket az adatokat az intézmény honlapjan és a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell
hozni.

A Nkt. eldirasai alapjan kozérdeki adatnak mindsiil intézményiinkben:

e ahazirend
e apedagdgiai program
o aszervezeti és miikodési szabalyzat

Ezekre a kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozd szabalyok vonatkoznak.

A pedagdgiai program, héazirend, szervezeti és mitkddési szabalyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasdhoz
szlikségesek. Az EMMI-rendelet konkrétan meghatirozza, hogy mely dokumentumokat
sziikséges nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. A hazirendet
az 6vodai, bolcsddei beiratkozaskor atadjuk a sziildknek, tovabba a hazirend valtoztatasardl is
tajekoztatast adunk. A sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok
frasbeli tajékoztatasi kotelezettség
A 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan irasban értesitjiik a gyermek sziileit:
o afelvétellel,
e ajogviszony megszlinésével,

o agyermek fejlodésével,
o agyermek elémenetelével dsszefiiggésben hozott dontéssel kapcsolatban,
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o abban az esetben, ha az intézmény a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziild
kéri, akkor a dontését minden esetben hatdrozat formdjdban kell kiadnia az
intézménynek.

4. A kiadmanyozas szabalyai
1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozéasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény vezetdje irja ala és latja el
korbélyegzdvel.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozadsi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefon-, faxszam, e-mail cim)
- az irat iktatoszdma
- az ligyintéz0 neve
- az ligyintéz¢s helye ¢€s ideje

4. A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltlintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm
a mellékletek szama.

5. A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozd eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

5. Tartalmi és formai kovetelményei a hatarozatnak
A hatérozat két részbdl all:
e azelsd rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés),
o amasodik rész pedig az indokolés, amelyikben a rendelkez6 részben foglaltak
alatdmasztasa torténik.
Tartalmaznia kell:
e adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
o amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
o azeljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
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Igen fontos kdvetelmény, hogy az intézmény altal hozott hatarozatokat minden esetben meg
kell indokolni.

5.1 A hatarozat kézbesitése
- tértivevényes levél formajaban
- személyes atadas

Ebben az esetben az atvevOnek az atvétel idopontjat is ra kell vezetnie a hatarozatra. A sziild
fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil: a Nkt. értelmében eljarast
indithat az intézmény intézkedése €s intézkedésének elmulasztasa ellen. Eljarast inditani
érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

5.2 A fenntarto hataskore

o Egyetért a dontéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasitja.

e A hatarozatot sajat hataskorben megvaltoztathatja.

e A hatirozatot megsemmisitheti, és 0j eljarasra, 0j dontéshozatalra utasithatja az
intézményt.

A hatarozat jogerére emelkedik, ha az ellen 15 napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést,
vagy a sziild a fellebbezés jogardl lemondott.

6. Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet 84. §-a

4. §. (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az
e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(2) A nevelési intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) Az intézménybe érkez6 hivatalos iratot az intézményvezetd irodajaban kell leadni az
intézmény vezetdjének. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje, vagy az altala megjeldlt
alkalmazott jogosult. A beérkez6 postat mindenkor az intézmény vezetdje, vagy a megbizott
bontja és szortirozza. Minden névre sz6l6 postai kiildemény az illetékesnek kertil atadasra
felbontas nélkiil. A felad6 nélkiil érkezett kiilldeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni
a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény vezetdje elolvassa é€s rendelkezik az
ligyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az ligyiraton minden esetben fel kell tiintetni.
A folyoiratokat az intézmény vezetdje nézi at elsdként, majd azokat az arra kijeldlt helyen kell
tarolni.
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(4) Ha az 6vodai nevelés nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek o6vodai nevelésével
kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokdnyvben, két nyelven — a nemzetiség altal
hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni €s targymutatozni.

(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz6lo iratokat, sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezet6 fenntartotta
maganak.

(7) Ha az tigy jellege megengedi, az iligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszEélon vagy
személyes tajékoztatds keretében torténd {ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairdsat.

Az intézmény kozfeladatot 1at el, igy rank is vonatkozik a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény, valamint a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
kormanyrendelet vonatkozd rendelkezései. Iratkezelési rendiink kialakitdsa soran a
hivatkozott jogszabalyok eldirasaira figyelemmel vagyunk.

7. Iktatas
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § alapjan
9. §. (1) Iktatas céljara hitelesitett iktatokonyvet hasznalunk.

(2) Az iktatokonyv tartalmazza az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkoz6 adatokat,
azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas id6pontja,

C) beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja,
d) adathordozo tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
e) kiildés idépontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papiralapt, elektronikus),
10. j) tigyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezeése,
11. k) irat targya,

12. 1) el6- és utoiratok iktatdoszama,

13. m) kezelési feljegyzések,

14. n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

15. 0) irattari tételszam,

16. p) irattarba helyezés.

CoNoOAWNE

(3) Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé tevo
egyedi azonositd adatat.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:
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o konyveket, tananyagokat;

o reklamanyagokat, tajékoztatokat;

o meghivokat, iidvozlélapokat;

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

o bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
o nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
e munkaiigyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

o kozlonyoket, sajtotermékeket;

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

o iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Uj elemként alkalmazzuk, amikor az iigy jellege nem kovetel meg irasbeli elintézési modot,
akkor azt telefonon ¢s személyesen intézziik, vagy az intézmény nevében eljard személy
elektronikus levél formajaban, e-mailben intézi az adott tigyet.

8. Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, valamint ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkak6zdssége az intézmény miikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelomunkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
o clkészitésének helyét,
o idejét,
e ajelenlévok felsorolasat,
e azligy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,
e ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzdkonyv készitdjének az alairasat.

Jegyz6konyv késziil

- az 0vodapedagogusok szakmai ellendrzésérdl, ezt a jogszabaly értékeldlapnak nevezi,

- az intézmény-ellendrzésrdl, ezt az EMMI-rendelet szakértéi O0sszegzé dokumentumnak
nevezi.

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat az oktatasért
felelds minisztérium tlizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben
rogzitjik. A gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzokonyvet csak abban az esetben kell
felvenni, ha az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig
jelen 1évo alkalmazott irja ala.

9. A Fekete Istvan Ovodaban és Bolcsédében keletkezett iratok 6rzési ideje
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMlI-rendelet 1. melléklete alapjan

e Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles
ellendrizni.

e A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

e A jogutdd nélkiil megszliind intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat
tovabbra is at kell adni a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.
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e Az clintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattiri Orzés idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

10. A Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde irattari terve

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. D Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés ;f]rer; tezheté
2. D Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek 2;2} tezheté
|3. ‘DlSzemélyzeti, bér- és munkaiigy HSO |
‘4. ‘D‘Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem HlO ‘
‘5. Hj ‘F enntartoi irdnyitas ‘ ‘10 ‘
‘6. ‘D‘Szakmai ellendrzés HlO ‘
‘7. ‘D‘Megéllapodésok, bir6sagi, allamigazgatasi ligyek HlO ‘
‘8. ‘D‘Belsé szabalyzatok HlO ‘
‘9. ‘D‘Polgéri védelem HlO ‘
‘10. Hj ‘Munkatervek, jelentések,statisztikak ‘ ‘5 ‘
‘11. ‘D‘Panasziigyek HS ‘
‘N evelési-oktatasi iigyek ‘
‘12. ‘D‘Nevelési-oktatési kisérletek, 0jitasok HlO ‘
13. D Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok geelr;} tezheté
14, | |[Felvétel, atvétel 20 |
‘15. ‘D‘Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek H5 ‘
6. | |naplok E |
‘17. ‘D‘Pedagégiai szakszolgalat H5 ‘
‘18. ‘D‘Szﬁléi munkako6zosség HS ‘
119. | ]ISzaktanacsadoi, szakértsi vélemények, javaslatok és ajanlasok ][5 |
20. | |[Gyermek- ¢s ifjisagvédelem I3 |
| |
‘Gazdaségi uigyek ‘
21 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, |hataridé

' helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
22, | ][Tarsadalombiztositas 50 |
‘23. ‘D‘Leltér, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés HlO ‘
24 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5

' bizonylatok
[25. | ]IA gyermekek téritési dijai |5 |
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‘26. ‘D‘Szakértc’ii bizottsag szakértdi véleménye HZO

11. Kotelezoen hasznalt dokumentumok az ovodaban

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 88-93. §-a hatarozza meg az Ovoda altal kotelezGen
hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat.

A nyomtatvanyok eldallitasuk, keletkezésiik moddja szerint lehetnek papiralaptiak ¢és
elektronikus ton eléallitottak. A Nkt. 2012. évi CXXIV. térvénnyel tortént modositdsa soran
a nevelési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

1. a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

2. b) nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

3. c¢) elektronikus okirat,

4. d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Kotelez6en hasznélt nyomtatvany:

o afelvételi eléjegyzési naplo,

e afelvételi és mulasztasi naplo,

e az Ovodai csoportnaplo, az 6vodai torzskonyv

o atankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény.

Az dvodai felvételi eldjegyzési naplo: az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napldo megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, az 6vodavezetd aldirdsat,
papiralapti nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végeén torténd lezardsakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett €s a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szdmat.

A felvételi ¢és mulasztdsi naplé az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara ¢&s
mulasztasdnak vezetésére szolgal.

Az Ovodai csoportnapléo az dOvoda pedagogiai programja alapjan a nevelomunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az o6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport ovodapedagogusait, a megnyitas €s lezaras
helyét és idOpontjat, az intézményvezetd aldirdsat, papiralapi dokumentum esetén az
intézmény korbélyegzd lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai torzskonyv altal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezziik.

A torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az intézményvezetd aldirasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat, az intézmény
nevét és cimét, nevelési évenként az intézmény altalanos adatait, az intézmény nyitvatartasi
idejét, a gyermeklétszdmot nevelési évenként Osszesitve, a korosztdlyonkénti bontdst, a
sajatos nevelési igényl €s a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
szamat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei szdmat, nevelési évenként az étkezésben részestild
és nem részesiilé gyermekek szamat, az engedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti
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szamat, az intézmény telkeinek adatait nevelési évenként, az intézmény épiileteinek adatait, az
ovodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id0 kezdetét, a munkaba Iépés és
kilépés idOpontjat.

Az ¢6vodai szakvélemény egy harom példanybdl all6 nyomtatvany, amely alapvetden
meghatarozza a gyermek tankotelezettségének megkezdését. A szakvéleményben az 6voda az
adott gyermek vonatkozasaban dont arrol, hogy a gyermek megkezdheti-e a tankotelezettség
teljesitését, vagy tovabbra is az Ovodat tartja még megfelelonek a gyermek fejlodése
szempontjabol. Javaslatot tesz az 6voda a gyermek vonatkozasaban arra, hogy a gyermek
szakértdi bizottsag vagy nevelési tandcsadas keretében torténd vizsgalatat tartja sziikségesnek.
A gyermek fejlddésére vonatkozé adatokat az 6vodai nevelés teljes idészakéara vonatkozdan
rogziteni kell. Az 6vodai szakvélemény ellen a sziilé fellebbezéssel élhet, ezért annak egyik
példanyat a sziilének atadjuk.

Az o6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasardl tovabbra is a jegyzo
gondoskodik.

Ezért amennyiben az dvoda a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben tartdsara tesz javaslatot,
akkor az ovodai szakvélemény egy példanyat meg kell kiildeni a jegyzének. Abban az
esetben, ha az oOvoda a gyermek altalanos iskoldba torténd beiratkozasat javasolja
szakvéleményében, akkor az 6vodai szakvélemény harmadik példanyat az 6voda az iskoldhoz
juttatja el.

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairadst kizarolag az
intézmeény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések,

e az ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o a kozzétételi lista.
Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ovoda informatikai hdlozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valo hozzdférés jogdt az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté adltal felhatalmazott
személyek ferhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A keletkezett hivatalos iratokat ki kell nyomtatni, a vezeté aldirasaval, az intézmény
pecsétjevel el kell latni, és a szokdsos modon iktatni.
A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell elhelyezni.
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