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A nemzeti koznevelésrol szolo torveny 70. § (2). bekezdésének b.) pontjaban foglaltak

alapjan a Fels6nyaradi Nyarfacska Ovoda nevelétestiilete az aldbbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet ............ €Vt hé..ooiii, napjan

tartott neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti iv igazolja.
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, célja, feladata

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma
A szervezeti €¢s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti koznevelésrol 25. §. (1). alapjan a kozoktatdsi intézmény
miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az intézményszervezeti és
miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol 4. § hatarozza meg az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak kotelezé tartalmi elemeit, elfogaddsanak és hatalyba léptetésének
rendjét.
A SZMSZ tartalma nem  4llhat ellentétben  jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményialapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény

2011. évi CXCV. az allamhdaztartasrol szol6 térvény

229/2012. (VIII. 28.) a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolod

kormanyrendelet
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326/2013.(VIIL.30.) korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
368/2011. (XII. 31.) az Aallamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo
kormanyrendelet
2012. évi I. a Munka Torvénykonyvérdl szo616 torvény
1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény
2012. évi II. a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl sz616 torvény
2011. évi CXII. az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
torvény
2011. évi CXII. az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szo16
torvény
1993. évi XCIII. a munkavédelemrdl szol6 torvény
335/2005. (XII. 29.) a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold kormanyrendelet
44/2007 (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezésrdl szolo OKM rendelet
26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,
1999. évi XLII. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak
szabalyairdl szo0l6 torvény

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.
1.3. Az Sz. M. Sz. hatalya

A szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat betartasa az intézmény valamennyi ellatottjara és
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki. A SZMSZ eldirasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt

1.4. Az SZMSZ feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden
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Maoédositasa: az 6vodavezetd hataskore

Az SZMSZ médositasara abban az esetben keriilhet sor, ha a meghataroz6 jogszabalyokban a
szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a

mukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mitkodtetd egyetértése sziikséges.
1.5. Az intézmény jogszerii milkodését szabalyozé alapdokumentumok
kore

e Alapito okirat

e Nyilvantartasba vételi hatarozat

o Mikodési engedély

e Pedagdgiai program

e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Hazirend

e Mindségbiztositasi Kézikonyv
1.6. Az intézményi dokumentacié nyilvanossa tétele, a dokumentumok
hozzaférhetosége
A mikodési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményvezeto feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntarto

e az intézményvezetod

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
Az intézmény alapdokumentumait /PP, SZMSZ, Hdazirend/az intézmény valamennyi
alkalmazottja, munkatarsa, valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban,
helyben szokasos modon munkaid6ben, az intézmény az arra kijeldlt helyén. /6vodavezetdi

iroda. A Szabalyzatot az intézménybél kivinni szigoruan tilos!
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Az 6vodai alapdokumentumok beiratkozasok el6tt és a sziiloi értekezleten megismertetésre
keriilnek annak érdekében, hogy a sziilok megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek az 6voda
mukodését meghataroz6é dokumentumokrol.

A hazirendet a beiratkozaskor, illetve az elso sziil6i értekezleten kapjak kézhez a sziildk, ezen
kiviil a faliujsagon is megtekinthetd.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala (kozzététele) tekintetében az informacids onrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényben foglaltak megfeleléen

iranyadoak, illetve alkalmazandok.
2. Az intézmény adatai
Az intézmény adatai a fenntart6 altal kiadott Alapité Okirat alapjan.

2.1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Felsényéaradi Nyarfacska Ovoda

Az intézmény székhelye, cime: 3721 FelsOnyarad, Alkotmany u.10.

Az intézmény e-mail cime: nyarfacskaovi@gmail.com

Az intézmény tagintézménye: Fels6nyaradi Nyérfacska Ovoda Alsészuhai
Tagovodaja

Fels6nyaradi Nyarfacska Ovoda Felsékelecsényi
Tagoévodaja

Tagintézmények cime: 3722. Fels6kelecsény, Pet6fi S. ut 38.
3726. Alsoszuha, Tancsics M. tut 3.

Az intézmény gazdasagi szervezetének

helye: 3721 Felsényarad, Alkotmany u.10

Az intézmény jogallasa: Onéalld  jogi személy, Onalldan miikodd
koltségvetési szerv

Az intézmény fenntartdja: FelsOnyérad-Fels6kelecsény-Alsoszuha
Telepiilések Ovodai Koznevelési
Intézményfenntartd Tarsuldsa

Az intézmény fenntartéjanak cime: 3721. FelsOnyarad, Alkotmany ut 8.

Az intézmény alapité okiratanak szama: 22/2014(II1.25) képviseld testiileti hatarozat.

Az intézmény alapité okiratanak kelte: 2014.03.25

Az intézmény alapitasanak éve: 1980.
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Az intézmény OM azonositoja: 028658

2.2. Az intézmény alaptevékenysége:
Az 6voda adatai és alaptevékenységének meghatarozasa az intézmény Alapitdo Okirata és a
Torzskonyvi Kivonat alapjan keriilt meghatdrozasra
2.2.1. Az intézmény tipusa:
Ovoda
2.2.2. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 6.
pontja szerint az 6vodai ellatas ellatando helyi onkormanyzati feladat.
a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény alapjan: évodai nevelés
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény
2.2.3. Az intézmény illetékessége, miikodési kore:
Az ovoda feladat ellatasi kotelezettsége els6sorban Fels6nyarad, Alsoszuha, Felsokelecsény
kozségben lakd vagy tartozkodd ovodaskorti gyermekek nevelésére, iskolai életmddra vald
felkészitésére terjed ki. Ezt meghaladdan iires férdhelyeivel a szabad ovodavalasztas
érvényesitését szolgalja.
2.2.4. Ellatando alaptevékenységek
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
A szakértdi és rehabilitacios bizottsadg szakvéleménye alapjan gondozasba vett —
enyhe értelmi fogyatékkal, érzékszervi fogyatékkal (gyengénlatd, enyhe fokban halldssériilt)
kiizdé gyermekek nevelése az oktatdsi miniszter altal kiadott iranyelv szerint érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan
egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartds-szabalyozasi
zavarral) kiizd6 gyermek, amennyiben a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
2.2.5. Az 6vodai csoportok szama, felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

e 4 csoport

e 80106
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2.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

2.3.1. Az 6voda vezetéjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott, akit palyazat atjan
Felsényarad-Felsokelecsény-Alsoszuha Telepiilések Ovodai Koznevelési Intézményfenntartd
Tarsulasa biz meg hatarozott idore.

2.3.2. Vezetéjének megbizasi rendje

Az onélléan miikodod koltségvetési szerv vezetdje a nyilvanos palyazat utjan legfeljebb 5 évre
megbizott intézményvezetd, akit a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény 20/B. §-aban, illetve a 23. §-aban, tovabba a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 67. §-aban foglaltak alapjan Felsonyarad-Felsokelecsény-Alsoszuha Telepiilések
Ovodai Koznevelési Intézményfenntartd Tarsulasa biz meg a vezet6i feladatok ellatasaval.
Felette az egyéb munkaltatéi jogositvdnyokat — a jutalmazas kivételével — Felsonyarad-
FelsSkelecsény-Alsoszuha Telepiilések Ovodai Koznevelési Intézményfenntarté Tarsulasa
gyakorolja.

2.3.3. Foglalkozasi jogviszonyok

A koltségvetési szerv dolgozodinak kinevezésére a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992.
évi XXXIII. torvény, a végrehajtasara kiadott 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet, illetve a
Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény rendelkezései az irdnyadok.

2.3.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.3.5. Gazdalkodassal dsszefiiggé jogallasa:

Az intézmény Onalléan miikodé koltségvetési szerv. Eldirdnyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait az 6voda, mint 6nalldéan miikodod és gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el. A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, mitkodési
koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben

keriilnek meghatarozasra.
2.4. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata, felirata
A bélyegzOk az intézmény iroddjaban zart helyen tartandok.

Hosszl bélyegzd: 1 db Korbélyegzd: 1 db
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2.4.1. Az intézményi bélyegzok hasznalatira jogosult

Ovodavezeté vagy megbizas alapjan a vezetd képviseletében eljaré dolgozod

3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1. Az dévoda szervezeti strukturaja
Az 6vodat az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- ¢s folérendeltség 6vodai intézményben
Ovodavezetd
Neveldtestiilet
Neveld-oktatdé munkat segitok
Egyéb foglalkoztatottak
e ala- és folérendeltség 6voda konyhdjan
Ovodavezetd
Elelmezésvezet6
szakacs
Konyhai kisegitok
Egyéb foglalkoztatottak

Kis szervezet 1évén tobbnyire mellérendelt viszony érvényesiil munkakapcsolatunkban, illetve

az azonos munkakorokben, illetve szervezeti egységeken beliil.

A munkakorok mentén - fOleg a feleldsségi €s dontési jogkdrben - érvényesiil az alé-

folérendeltségi viszony:
Az intézmény szervezeti felépitésének vazlata (1.sz. fiiggelékében) talalhato.
Az 6vodaban alkalmazottak kore:
e Ovodavezetd, tagintézményvezetdk, 6vodapedagdgusok.
A pedagodgiai munkat kozvetleniil segitok
e dajkék, pedagdgiai asszisztens.
Egyéb alkalmazottak

e (Gazdasagi vezetd, konyhai alkalmazottak.
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A szervezeti egységek és a vezetdi szint meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkdodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.
A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.
Az intézmény sajat konyhat mitkodtet az Elelmezési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan.
Az 6voda dolgozoit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a fenntartd altal
engedélyezett 1étszamban az 6vodavezetd alkalmazza.
3.2. Az intézmény iranyitasa
Az O6voda vezetdségét az Ovodavezetd, valamint kozvetlen munkatirsai alkotjak. Az
6vodavezetd kozvetlen munkatarsait az aldbbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:

e tagintézmény vezetok

e munkak6zdsség vezetd
3.2.1. Az intézmény vezetije
Az intézmény vezetdje az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje. (2011.evi CXC Torvény 69 §)
Az intézmény €lén az intézményvezetd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi feleldse, iranyitd
feladatait a megbizottak kozremitkodésével végzi. Felelds az intézmény szakszerli €s
torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dontési
jogkdrrel rendelkezik minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Hataskorébe tartozik a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.
Munkéjat a munkakori leirdsban rogzitetteknek megfelelden végzi, melyet a fenntart6 készit
el.Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv vezetdje gyakorolja,
kinevezését 5 évre az intézményfenntarto tarsulastol kapja.
Felel:

e az alapitd okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtasaért,

e azintézmény szakszer(, torvényes €s gazdasdgos mitkodéséért,

17



Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat
Felsonyaradi Nyarfacska Ovoda 3721 Felsonyarad, Alkotmany ut 10.
OM:028658

intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagogiai munkéért,

a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés, a mindsités elokészitéséért,
adatszolgaltatasért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a
gyermekvédelmi

jelzoérendszernek az intézményhez kapcsolodod feladatai koordinéalasaért,

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptava pedagdgus-tovabbképzésiprogram ¢€és az ¢éves beiskolazdsi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény igyintézésének, irat—¢s adatkezelésének, az adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznélaséaért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaeért

a nemzeti iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmitkdésért

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatalaért a fenntarto altal
meghatarozottak szerint

igazgatasi feladatok ellatasaért

az ellenorzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetéséért

Jovahagyja: az intézmény pedagodgiai programjat.

Gyakorolja: a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett.

Dont: az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly,

nem utal mas hataskorébe.

Képviseli: az intézményt.

Feladata:
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a nevel6testillet vezetése,

a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése,

a tagintézmény vezetdk, élelmezésvezetd kozvetlen iranyitésa,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellendrzése,

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a

rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

Egyéb feladata

A koltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van,
a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte

A tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtételéért

A sziillok értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az o6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos ~ dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést

a jogszabaly eldirja.

Kizardélagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltator jogkor gyakorlasa, a tagintézményben foglalkoztatottak
tekintetében a tagintézmény vezetd véleményének kikérésével,

kotelezettség vallalas, amelyet hosszabb tavolléte esetén atruhazhat

kiadmanyozas (aldiras), amelyet hosszabb tavolléte esetén atruhdzhat

fenntart6 el6tti képviselet.

3.2.1.1.A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az dvodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali

intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan — alairdsi jogot gyakorolhat mas megbizott

személy. Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott

ovodavezeto is gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorldjanak az alairas elott az 6vodavezetot

tajékoztatnia kell.
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Az intézményvezetd kiadméanyozési jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja.
Az intézményvezeto kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:
e az intézmény miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,
e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,
e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
e az eldirdnyzat-mddositasokat,
¢ mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e az 6voda nevét, székhelyét
e iktatoszamot

e {igyintézd neveét

e ligyintézés helyét, idejét

e alaird nevét, beosztasat

e korbélyegzd lenyomatat

3.2.2.Tagévoda vezetok feladatai

a tagdvoda alkalmazottjait vezeti

e Ovod4ajaban iranyitja, szervezi, ellendrzi a neveldmunkat

e cgylttmikodik a sziild1 szervezettel

e cllatja a gyermekvédelmi feladatokat

e (vodai és nemzeti linnepek megszervezeésérdl gondoskodik

Tagdévoda vezetdk feleléssége: A tagovoda ovoda kijelolt képviseldje ellatja az

azonnali intézkedést igényld feladatokat. Részletes feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt

munkakori leiras tartalmazza.
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3.3

Az intézményben dolgozo nem vezetd beosztasu kozalkalmazottak

feladatai, jogai

3.3.1 Az 6vodapedagégusok

Az o6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt iskolai

végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen elééletli és cselekvoképes legyen.

Az 6vodapedagdgusok a neveldtestiilet tagjai, f0 feladatait a Kdznevelési tv. 62.§ hatarozza

meg.

Feladata:

az 6vodai nevelés keretében a gyermekekkel vald pedagogiai célu foglalkozas az onap
¢s a helyi pedagogiai program szellemében.

a rajuk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni képességek
figyelembevételével: integralas, tehetséggondozas, differencialas.

testi, lelki egészségiik fejlesztése, megdvasa, munka és balesetvédelmi eldirdsok
betartésa.

a pedagdgiai programban és a munkatervben szerepld rendezvények, tevékenységek
szervezése, azokon aktiv részvétel.

mind a gyermekek, mind a munkatarsak, mind a szililok tekintetében kozosségi,
egylittmitk6dés magatartasi szabalyainak megtartasa.

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, feleldsséggel és onalldan,
sajat modszerei €s a vezetd altal ellendrzott €s jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.
minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.
menedzseli a tehetséges gyermekeket. ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢€li az intézményvezetvel.

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

évente elkésziti, fellilvizsgalja a munkdajahoz sziikséges eszkdzok jegyzEékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
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e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

¢ minden foglalkozasrol a csoportnapld vezetése
e afelvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése
e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa
e vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen
e amérések adatainak vezetése, elemzése
o statisztikak hatariddre torténd elkészitése
e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, déntéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
o s7iildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitmény értékelése irasban. A
pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal-jogszabalyban meghatarozottak szerint
120 o6ras tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt vagy tanulményait nem
fejezte be sikeresen. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betdltotte
az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben. A Pedagdgus II., a Mesterpedagogus ¢€s
Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba kertil visszasorolasra az a pedagogus, aki
a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig Onhibajabol nem teljesiti a pedagodgus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.
Részletes feladataikat, személyre sz616 megbizasaikat, a munkakéri leiras tartalmazza.
Az 6vodapedagogusok jogkore: Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkore a

munkakori leirdsban szabalyozott.
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Dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ elfogadésa

a munkaterv elfogadéasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
hazirend elfogadasa

tovabbképzési terv elfogadasa

Véleményezi:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasat
az intézményvezetdi programokat

munkak6z0sség-vezetd megbizasat

Adminisztrativ teenddk ellatasa: Az 6voda pedagodgiai programja, valamint a munkakori

leirasban megfogalmazott feladatok szerint.

3.3.2.

Felel6ssége: A munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
szoban a neveldtestiiletnek.

Pedagogiai asszisztens

Feladata:

az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése.
a pedagodgiai program eredményes megvalOsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

személyre sz010 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:

egeszseégligyl alkalmassag, bilintetlen eldélet.

minimum kozépfoku végzettség

az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
szeretetteljes és példaadod viselkedés gyakorlata.

pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
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Felelossége: Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek. A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.
Jogkore
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult: Az intézményvezetd valasztason €s az éves munkaterv értékelése
soran.
Dontésre jogosult: A pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben.
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Beszamolasi kitelezettsége: Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetének
3.3.3. Dajka
feladata:

e a gyermekek gondozasa, feliigyelete.

e az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

o ¢tkezéssel kapcsolatos feladatok

e egyéb dajkai feladatok.

e személyre sz0l6 részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
Szakmai kovetelmények:

o [Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

e Minimum 8 altalanos.

e Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

e pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.
Felelossége: Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozéas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat a dajka részben 6nallo munkaval, részben az 6vodavezetd, iranymutatisa
alapjan végzi. A gyermekek ovodai munkdjardl a sziilOknek tajékoztatast nem ad, Oket a
megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.
Beszamolasi kotelezettség:
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetének.
Jogkore: Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal,

valamint, az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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3.3.4. Elelmezésvezeto

Munkakori leirasa alapjan végzi feladatait, irdnyitja a konyhai munkat. Betartja az élelmezési,
étkeztetési, jogszabalyi eldirasokat, mikodteti a HACCP rendszert, naprakészen vezeti az
élelmezési, étkeztetési dokumentacios tartalmakat, az EPER-rendszert.

3.3.5. Szakacs

Munkdjat az élelmezésvezetd irdnyitasa, ellendrzése alapjan végzi, a HACCP eldirasainak
megfelelden, az ¢lelmezésvezetdvel egyiittmitkddve iranyitja a konyhai dolgozok munkajat.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.6. Konyhai kisegit6

Munkdjat a szakécs iranyitasaval, munkakdri leirdsa alapjan, a HACCP el6irasainak
megfelelden végzi.

3.4. Az d6voda helyiségei és hasznalati rendje

3.4.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek: - az
6voda tulajdonat 6vni €s védeni, - az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni, - az energiaval és
a sziikséges anyagokkal takarékoskodni, - a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni - a
munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda vezetdjét. A
renddrség megérkeztéig az épiiletbe senki sem mehet be.

3.4.2. Az épiiletek és berendezési targyak hasznalati rendje

A gyermekek az 6voda helyiségeit és Iétesitményeit €s berendezéseit csak felnétt felligyelete
mellett hasznalhatjdk. Az alkalmazottak az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi
idében rendeltetésszertien hasznalhatjadk. Ha nyitvatartasi idon tilmenden kivanjak igénybe
venni az ovoda helyiségeit, az intézmény vezetdjétdl irdsban kell kérvényezni a hasznalat
céljanak és idépontjanak megjelolésével.

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit a helyiségleltar szerint
kell megOrizni. Butorok masik helyiségbe vald (tartds) atviteléhez az 6vodavezetd engedélye
szlikséges. Az elektromos berendezések, eszkozok lizemeltetése csak a haszndlati utasités
betartasaval engedélyezett.

Az intézmény tulajdonaban 1évd eszkozok, berendezések kolesonzésérdl az dvoda vezetdje

dont a kolcsonzé indokainak figyelembevételével, irasos felel0sségvallalasa utan. Az
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engedélyen fel kell tlintetni a kdlcsonzés hataridejét és egyik példanyat az irattarba iktatni
sziikséges.

Az dvoda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

3.4.3- Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vonoéi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott 1évo jatékokat,
Iétesitményeket csak ovonéi feliigyelettel hasznalhatjak

4 Az ovoda kozosségei, kapcsolatai egymassal és az intézmény

vezetésével
4.1. Ovodakozosség

Az 6voda kozosségét az dvoda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjdk. Az 6vodakozdsség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

4.2. Alkalmazotti kozosség

Az 6voda legnagyobb szervezeti egysége az alkalmazotti kozosség, melynek tagja az 6voda
minden munkavéllaldja. Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kézalkalmazotti
torvény is szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget alkotjak:

e az 6vodavezetd
e az dvodapedagodgusok
e aneveld munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
e azegy¢b (funkciondlis feladatokat ellato) technikai dolgozok.
A kozalkalmazottak Osszességét érintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek Osszehivasa
sziikséges. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a témat, idépontot.
4.2.1. Alkalmazotti értekezlet 6sszehivasa
e A kodznevelési torvényben meghatarozott fenntartoi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az  intézmény  megsziintetésével,  atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetéi megbizassal kapcsolatosak.
e Azokban az tigyekben, amelyek kizardlag csak a székhely, vagy csak a tagdvodat

érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.
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4.2.2. Az alkalmazotti k6zosség jogai
Az alkalmazotti kzosséget jogszabalyban meghatarozott jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg azon fenntartéi dontések kapcsan,

amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢s modositasaval, az intézmény
vezetdjének megbizasaval kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozOsség javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda miikodési korébe

tartozo kérdésekben.

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

Egyetértési jog: az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok

szabalyozzak.
4.3. A neveldtestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési
torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve €s a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetéen az 6voda szakmai munkdjat. A
neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program Iétrehozasa ¢és egységes

megvalodsitasa, - ezaltal a gyermekek magas szinvonalll nevelése és oktatasa.
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4.3.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok:
A nevelodtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagodgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ clfogadasa,

e az ¢ves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadésa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa,

e az Ot évre sz0l6 intézkedési terv céljainak, feladatainak elfogadésa,

e jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyekben
A nevel6testiilet dontési, véleményezési, javaslattételi jogat a nevelési év folyaman tervezett €s
rendkiviili értekezleteken gyakorolja:

e ¢vnyitd nevelési

e ¢vzard nevelési

e ¢vkozi nevelési értekezlet
4.3.2. A nevelotestiileti értekezlet megszervezésének feladatai:
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanécs, az
ovoda vezetdje sziikségesnek latjak.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja A rendes nevel6testiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld, irasos tajékoztatds alapjan

targyalja a nevel6testiilet:
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e az 6voda Pedagogiai programjat, (PP.)

e az SZMSZ tervezetét

e az 6voda hézirendjét

e az 6vodai munkaterv javaslatat

e az dvodai nevelés egészére vonatkozo értékeld, elemzod beszamolo anyagokat
Az 6vodavezetd az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit €s hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotObbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata
donti el.
A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formédban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
4.3.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa
A neveldtestiilet az éves munkaterv elkészitését a vezetdre ruhazza at.
4.4, Szakmai munkakozosség
Célja: Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendrzése. Kizarolag a helyi pedagogiai
program tartalmanak megfeleld témaban hozhato 1étre.
Létrehozasa: Nevelotestiilet legaldbb 5 tagjanak kezdeményezésére. Ovodaban az azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség hozhato 1étre. Szakmai munkakozdsséget a
munkakozosség-vezetd iranyitja. akit a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
Feladata:

e munkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

e részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,

e szervezésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési

eljarasaban,
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e g¢ondoskodik a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak neveldoktatd munkdjanak
szakmai segitésérol, segitséget ad a szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéshez,

e magas szinvonali munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat,

o figyelemmel kiséri miitkodési teriiletére kiirt palyazati lehetéségeket,

e a pedago6gusok szamara bemutatod foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehetéségek
(értekezlet) €s hospitalas biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése,
modszertani €s pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacié kezdeményezése és
megvaldsitasa,

4.4.1. Munkakozosség- vezet6

Az intézmény munkaterve alapjan 6sszeallitja a munkak6zosség éves programjat. Nevelési év
végén beszamolot készit az intézményvezetd felé a munkakdzosség tevékenységérdl. Részt
véllal a neveldmunka ellendrzésében. Segitséget ad helyi bemutatokhoz.

4.4.2. A szakmai munkako6zosség miikodés rendje:

A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérdl és programjarol.

A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkak6zosség-vezeto elkésziti az éves tervet,
melyet az intézményvezetdvel egyeztet, Osszehangol az év pedagogiai céljaival, egyéb
feladataival. A munkako6zosség vezet6jének félévente a nevelOtestiileti értekezleten
beszamolasi kotelezettsége van.

Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd az év eredményeirdl, munkajukrol.

A szakmai munkakozosség véleményezi

e apedagdgiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintden a pedagogiai munka eredményességeét

e avezetli palyazat szakmai programjat

4.5. Belso onértékelést tamogaté munkacsoport

A csoport 1étszama 3 f6. Tagjait az intézményvezetd a neveldtestiilet véleményének kikérése
utan bizza meg hatarozott idére, legaldbb egy nevelési évre.

A csoportbol kilépni irasbeli lemondassal lehet. A dontések a csoporton beliil tobbségi
szavazattal torténnek.

Csoportvezetd feladatai és hataskore:
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e acsoportmunka szervezése, litemterv-munkaterv elkészitése a tagok bevonasaval,

e neveldtestiilet bekapcsolésa a feladatokba,

o tajékoztatas a csoport munkdjardl, szobeli, irasbeli beszamolok,

e intézményvezetdvel valo kapcsolattartas.
A csoport beszamoldsi kotelezettsége folyamatos az intézményvezetének ¢és a
nevelGtestiiletnek. Ev végén irasbeli beszamold, sszegzés a munkarol.
4.6. A gyermekek kozossége
Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Alapitdé Okirat hatarozza meg.
Intézményiinkben 4 6vodai csoport miikodik. Ovodai gyermekcsoportjaink vegyes életkort
csoportok, (fantdzia neviik: Napocska, Katica Felsénydrad, Mokuska Alsoszuha, Micimacko
Felsdkelecsény)
4.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas.
A hatékony informacidaramlas egyik feltétele a belsé kommunikéacios csatornak mitkddtetése
¢s allando fejlesztése, a szervezeti kultura erdsitése, fejlesztése.
Az Ovoda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
ttemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul
meg. A kozvetlen kommunikacidos csatorndk megfeleld mikodésének érdekében
megbeszéléseket, maganjellegli beszélgetéseket vagy kotetlen programokat szerveziink,

felhasznaljuk az internet, az elektronikus levelezés eszkozeit is.

Szervezeti egység Kapcsolattartas rendje és formaja

o Irasos tajékoztatas.

e Ertekezletek (tanévnyitd, tanévzaro,
Vezetok
. neveldtestiileti).
(intézményvezeto,
. e Telefonos egyeztetés az aktudlis
Tagintézmény vezetdk
informécioknak megfelelden.

e E-mail, az aktualis informacidknak

megfelelden

Neveldtestiilet e FErtekezletek ideje, rendszeressége:

évente 3-4 alkalom, nevelésnélkiili
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munkanapokon, vagy kotelezd oran
tali idében.

Csoportos  megbeszélések  ideje,
rendszeressége: sziikkség  szerint
kotelezo orakon tul.

Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds 1ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelezd orakon tul.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége: szlikség szerint,

Alkalmazotti

kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 3-szor kotelezd orakon tal
Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelezd orakon tul.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége: sziikség szerint,

Szakmai Munkakozosség

Nevelési  év  eleji  munkatervi
megbesz¢lés.

frasos tajékoztatas.

Munkako6z6sségi foglalkozasokon valod
részvétel (évi minimum 4).

Egyéni beszélgetések, beszamolok,
rendszeressége:  sziikség  szerint,
kotelezd orakon tul.

Ev végi beszamolo elkészitése

Belsé Onértékelési

csoport

Nevelési  év  eleji  munkatervi
megbeszElés. Egyéni  beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége:  szilkség  szerint,

kotelezo orakon tul.
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Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:  sziikség  szerint,
dokumentumok, falitijsag.

Ev végi beszamolo elkészitése

Sziilok Kozosségének vezetosége

Nevelési év  eleji  munkatervi

megbeszElés.

Sziilok

Folyamatos beszoktatas.
Nyilt napok.

Jatékdélutanok, kirandulasok.
Unnepek, iinnepélyek.
Fogadoorak.
Csaladlatogatasok.

Sziil6i értekezletek.

Faliujsagra kifiiggesztett informaciok

5 Az intézmény miikodési rendje

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek rogzitésre:

e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjai és felhasznalasuk,

o A karbantartasi, felijitasi munkak elvégzése érdekében a nyéri sziinet id6pontja,

¢ A nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai,

o A neveldtestiileti értekezletek 1d6pontjai,

e Az dvoda miikodését befolyasolo feladat-ellatasi terv,

¢ valamint minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszeriinek tart.

Az 6voda éves munkatervének mellékletét képezo ,,Eseménynaptar” megismertetése, és az dvoda

nyitvatartasi idejének elfogadtatasa a sziilokkel az els6 sziildi értekezleten megtorténik. A nevelési

¢év helyi rendjét, valamint az 6voda hazirendjének szabalyait az 6voda bejaratanal helyezziik el.

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti innepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérdéen alakul.

5.1. Intézmények nyitvatartasa:

Felsonyarad

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 6.30 6ratol 16.30 oraig.
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Az 6vodat reggel a munkarend szerint fél 7 orara érkezd dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja. Az intézményben 7 6ratol 16.30 oraig 6vodapedagogus is tartdzkodik.
Alsdészuha

A nyitvatartasi id0 napi 9 6ra, reggel 6.30 oratdl 15.30 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezé dajka nyitja, és délutan a munkarend szerinti
Ovodapedagogus zarja. Az intézményben 7.30 6rat6l 15.30. oraig ovodapedagdgus is
tartozkodik

Felsokelecsény

A nyitvatartasi id6 napi 9 6ra, reggel 7.00 6ratol 16.00. oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd 6vodapedagdgus nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja az intézményben 7 oratdl 15.00. 6rdig 6vodapedagogus is tartozkodik.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valod eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

A nevelési év - targy év szeptember ho 1. napjatdl a kovetkez6 év augusztus ho 31. napjaig tart,
amely két részbdl all:

e intenziv nevelési-fejlesztési iddszak: (09.01.-05.31), mely id6szakban a helyi
pedagdgiai programban foglaltak szerinti feladatok teljes megvalositasa torténik;

e a nyari ¢let iddszaka: 06.01-08.31), mely iddszak alatt, a tanulasi tevékenység nem
szervezett, tervezett, de egyéb jatékos tevékenységek szervezése biztositja a gyermekek
szamadra a tartalmas nyari életet.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az 6voda nyéaron egyszer négy hétre bezar, ekkor torténik az 6voda nyari karbantartasa, sziikseég
szerinti feljitasa. A székhely és a telephely 6voda felvaltva, tart zarva.

A téli zarva tartas az iskolai téli sziinet idejével megegyez6. A nyari zaras el6tt majus 31.-ig
fel kell mérni a gyerekek elhelyezésére vonatkozé igényeket €s a sziil6ket az ligyeleti rendrdl
tajékoztatni kell.

Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

o téli zarva tartdsdnak téli idOpontjardl november 15-ig faliGjsdgon elhelyezett
hirdetményben, e-mailben t4jékoztatja a sziildket.

Az iskolai 0szi, tavaszi sziinetek ideje alatt az 6voda nyitva tart.
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5.1.1. Ugyeletek rendje:

e napi tigyelet: reggel 6 30 — 7 00-ig, illetve 8 30-ig, du. 16 00 -16 30 6raig osszevont
csoportban iigyeletet tartunk.

e az tlnnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozasok miatti {igyeletrdl,
hirdetmény formajaban adunk tajékoztatast.

e amennyiben az iskolai 6szi, tavaszi sziinetekkel megegyez6 idoben a gyermeklétszam
jelentdsen lecsokken az intézményben, 6sszevont csoport mitkodik.

e nyari ligyelet: az 6voda, junius 15-t6l - augusztus 31-ig nyari napirend szerint mikodik.
ez id6szak alatt 6sszevont csoportokkal dolgozunk.

e a konyha folyamatosan ilizemel, kivéve a fenntarté rendelkezése alapjan a nyari —
esetenként a téli zaras ideje alatt.

5.1.2. Ovodai nevelés nélkiili munkanapok:
A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3.§ (5) bekezdése értelmében az dvoda a sziilok
elozetes tajékoztatasa mellett nevelési évenként 5 nap nevelés nélkiili munkanapot szervez.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziiloi igényeket
irasban - a zarva tartés el6tt 7 nappal — felmérjiik és sziikség szerint biztositjuk a gyermekek
feliigyeletét.
5.1.3. Rendkiviili sziinet:
Az oOvodavezetd a fenntartd egyidejii értesitése mellett az intézményre Kiterjedo
veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:
e rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt az
6voda mitkddése nem lehetséges,
e az ovodaban a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a
husz Celsius-fokot.
A rendkiviili sziinet elrendelésérdl az 6vodavezetd tajékoztatja a sziiloket.
(2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 305(5), és 135(2) bekezdés)
Az Oktatasi Hivatal vezetdje rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany,
természeti csapas vagy mas, elharithatatlan ok miatt a megye teriiletén az 6vodak mitkddtetése

nem lehetséges.
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5.2. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, az épiilet
nyitasa, zarasa

Az 6vodat reggel a munkarend szerint, 6.30 orara érkezé dajka vagy ovodapedagogus, nyitja.
A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarral, csengdvel,
van felszerelve. A kaput a gyermekek biztonsdga érdekében folyamatosan zarni kell a kapun
talalhat6 retesszel.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a megfeleld
intézkedést.

Az épiilet konyhai bejaratat és a hozza tartozd udvarrész kapujat reggel is €s délutan is az
elséként érkezd, illetdleg az utolsoként tdvozd konyhai dolgoz6 nyitja és zarja.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

5.3. Az évodai dolgozok intézményben valé benntartézkodasanak rendje,

munkarendje
5.3.1. A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak és helyettesités rendje
Heti munkaideje 40 6ra, 6 30- 14 30. Ebbdl a gyermekcsoportban toltendd heti 10 ora. A
kiilonbozetet a munkaidd nyilvantartds szabalyai szerint az intézményben ¢és az intézményen
kiviili 6vodapedagdgusi és vezetdi teendokkel tolti el.
Az intézmény mitkddésével €s a sziilok tligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Ennek érdekében a vezeték dvodaban valo benntartdzkodasanak rendje:
Ovodavezetd: délelétt 6% 6ratol — délutan 14%° ordig

Elelmezés vezetd : déleldtt 7 oratél — délutan 15 oraig

A vezetdk benntartozkodasan kiviili id6ben, a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy
jogosult intézkedésre.

Az intézményvezetot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
megjelolt irasos megbizassal ellatott ovodapedagogus helyettesiti. Az intézményvezetd
tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem varhato - egy hétnél hosszabb
tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra kiilon irdsos intézkedésben ad
felhatalmazast.

Az mtézmény vezetdi feladatainak elldtdsa tekintetében, vératlan tavolléte esetén, irdsos

megbizas hianyaban a helyettesités rendje:
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tavolléte esetén a szakmai munkakozosség vezetdje, — tavolléte esetén az intézményben
tartozkodo pedagogus.

A vezetO/vezetok helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

A helyettesitok csak halaszthatatlan tigyben, az 6voda zokkendmentes miikodésének érdekében

jérhatnak el. Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint az

6voda szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az O6voda

partnerk6zpontt szemléletére. Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd

munkaba allasat kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

Tagovoda kijelolt vezetdjének bent tartdzkodasa munkarendjéhez igazodik

5.3.2. Az ¢évodapedagogus intézményben valé benntartéozkodasinak rendje,
munkarendje

Az 6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek munkakori feladatait a munkakori leiras

tartalmazza. Az 6voda zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a

hatalyos jogszabalyok betartasaval — az 6vodavezetd allapitja meg és ¢ valtoztathat azon.

Az 6voda nyitvatartési ideje alatt végig 6vodapedagogus foglalkozik a kisgyermekekkel.

Az ovodapedagogus munkaideje: heti 40 ora, amit valtasban tolt le. A gyermekekkel vald

kozvetlen, a teljes 6vodai ¢€letet magaban foglald foglalkozasokra forditott, csoportban

let6ltendé munkaideje: heti 32 6ra (kotott munkaido

Koétott munkaido

Az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a nevelési intézményekben pedagdgus-munkakordkben

dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott

munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok

ellatasaval koteles tolteni.

A 16.§ (3) bekezdése eldirja, hogy a pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-

oktatasi intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladat

ellatasaval bizzdk meg.

Altaldnos szabalyt fogalmaz meg a Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra

vonatkozik, igy az 6vodapedagdgusokra is. Az idézett a hatalyos jogszabaly szerint az

o6vodapedagdgusok kotott munkaideje a heti 40 6ras munkaidébol 32 orat tesz ki. Nkt. 62.§ (8)

bekezdése alapjan az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen,

a teljes ovodai ¢€letet magaban foglalo foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmarado

részében, legfeljebb heti négy o6rdban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyeb pedagdgiai

feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
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eseti helyettesités rendelhetd el az oOvodapedagogus szdmara. A 62.§ (4)-(5) és (8)
bekezdéseiben meghatarozott szabalyozas szerint tehat a teljes allashelyen alkalmazott
ovodapedagogusok:

e heti munkaideje 40 ora

e kotott munkaidejiik heti 32 6ra

e kozvetleniil a gyermekek nevelésével eltoltott orak szdma heti 32 6ra

5.3.3. Az évoda egyéb alkalmazottainak intézményben tartézkodasi rendje

A dajkak, pedagogiai asszisztens ¢s konyhai dolgozok heti munkaideje 40 o6ra (napi 8 ora),
melyet a dajkak és a pedagdgiai asszisztens az intézményben tdltenek (a munkakori leirasban
meghatarozott feladataik végzésével); a konyhai dolgozok pedig a munkaidé beosztasuk szerint
a napi 8 Orat megosztva toltik a f6zOkonyhan és az Ovodahoz tartozo iskolai napkozi
melegitékonyh4jan.

5.3.4. Az alkalmazottak helyettesitése

Az 6vodapedagogusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik — tartés hidnyzas
esetén torekedve arra, hogy a helyettesitd személye lehetdleg ne valtozzon.

El6re nem tervezett, varatlan események bekovetkezésekor a helyettesités meghatarozott rend
szerint mikodik — a mindenkori munkaidd beosztasban rogzitetteknek megfelelden.

A helyettesité kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
6vodapedagdgusok, mind a technikai dolgozdk esetében is. A csoportok Osszevonasa 25 foig
lehetséges. A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitvatartasa, valamint a
munkakdrbe utalt munkék elvégzésének sziikségessége szabja meg.

5.4. A munkavégzés altalanos szabalyai:

Az 6voda dolgozoi munkajukat, megfeleld szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjukra
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok (munkakori leiras), és szokasok szerint végzik.

e A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete
elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

e A munkabol vald tavolmaradas okat lehetdleg el6z6 nap munkaiddben, varatlan
esemény miatti tdvolmaradast az adott munkanapon 7. 30 oraig koteles bejelenteni az
intézményvezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

e A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az 6voda zavartalan feladatellatasa és a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.

e A hidnyz6 dolgozd helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
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e Az egymds kozotti helyettesitések, miiszakcserék csak az intézményvezetd
engedélyével torténhetnek.

e A dolgozok munkaidd nyilvantartdsanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott
jelenléti iven kotelez6. Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt, illetve a
feladatvégzést kovetden sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

e A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni az 6vodavezetdnek.

e Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozdk éves szabadsagat - elozetes meghallgatasuk utan - a munkaltaté engedélyezi, adja
ki és tartja nyilvan. Az dvodavezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésobb
targyév majus 31-ig, nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti az érintettekkel.
5.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

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

e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagdgusnak,
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges

e A gyermek tavozasakor: a gyermek o&vodapedagogustol, vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kivétel: a szervezett programok, rendezvények, értekezletek, fogaddordk; az
ovodapedagdgussal elore megbeszélt, a kisgyermekkel kapcsolatos megbeszélések.

Az intézménnyel nem jogviszonyban 4all6 személyek csak a vezeté engedélyével
tartozkodhatnak az épiiletben.

Belépés ¢és benntartozkodas illeti meg az intézménybe jard gyerekek sziileit, kozvetlen
ismerdseit, az intézmény programja irant érdekl6dd 1j sziiloket tdjékozddas céljabol. A
fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel
eldzetes egyeztetés szerint torténik.

Az ¢élelmezésvezetd a feladatkorének megfeleld kiilsé személyeket az intézményvezetonek

jelenti be.
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Az intézménylinkben fejleszto tevékenységet ellato kiilsé szakemberek ¢s a nevelésen kiviili
tevékenységeket ellatd szakemberek a foglalkozasok ideje alatt; sziikség esetén az
ovodapedagdgussal torténd konzultacio ideje alatt tartozkodhatnak az 6vodéban.
A koznevelési intézménnyel kdzalkalmazotti munkaviszonyban €s tanuldi jogviszonyban nem
allok (kivéve a gyermekiiket kisérd sziilok, csaladtagok és a fenntartd képviseldi)
vagyonbiztonsagi okok miatt csak az intézmény valamelyik dolgozdjanak kiséretével €s csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
vezet6hoz kell kisérni dket, hogy jelezzék, milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.
A szakértdi, szaktanacsadoi, védondi és egyéb hivatalos latogatds az ovodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik
Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az 6voda vezetdje hatarozza meg.
Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil torténik. A konyhdban csak az oda
beosztott konyhai alkalmazottak tartozkodhatnak.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz ko&tddo
szervezet nem miikodhet, tovabba politikai célu tevékenység nem folytathato
5.5.1. Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység
Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
e az ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar
e a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjesztd anyagok
terjesztése (6voda-vezetdi engedélyhez kotott!)
e az dvoda falitijsagjara idegenek csak az 6vodavezetd hozzajarulasaval helyezhetnek el
irdsos anyagot (szoréanyag, reklam)
5.5.2. Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az intézményvezetdnek.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiilk vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e A benntartézkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténhet.

e Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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5.6. A gyermekek fogadasanak rendje

Az 6vodas gyermekek az 6voddban nyitastol zarasig tartdzkodhatnak; kivételt képeznek az
egyeb, az 6voda Pedagdgiai Programjaban megjelolt események, rendezvények.

Ugyeleti rend: reggel: 6 30- 7 00, illetve 8 30-ig; délutan: 16.00 -16.30-ig — a gyermekek ekkor
nem a sajat csoportjukban, hanem 6sszevontan, elére meghatarozott helyen, 6vodapedagogus
feliigyelete mellett tartdzkodnak.

A gyermeket a sziilok a csoportszobdig kisérik ¢és adjak at az 6vodapedagodgusnak. Ha a gyerek
valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az 6vodapedagdgus nem tud a
gyermek jelenlétérdl, ezért felelosséget sem vallalhat érte.

A gyermekek 6vodabol valo kiadasakor meg kell gy6zddni arrdl, hogy a gyermeket az a
személy viszi el az 6vodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziild, torvényes képviseld
nyilatkozatban) megnevezett vagy, érvényes €s hatdlyos irdsbeli meghatalmazéssal rendelkezik
A gyermek sziil¢je (torvényes képviseldje) koteles irasban nyilatkozni, hogy melyek azok a 14.
¢letéviiket betoltott személyek, akiknek a gyermek kiadhatd. A térvényes képviseld altal tett
nyilatkozat, irasban barmikor modosithatd

Ha a gyermeket az 6voda zarasdig nem vitték haza sziilei, akkor rdla az intézményben a
munkaidd beosztadsdban 1évd 6vond és dajka gondoskodik. /telefondlas, lizenet a sziildnek/. A
nyitvatartason tul 15 perc idétartam utan a bejdrati ajton irdsos iizenetet hagynak a sziild részére,
hogy kinél veheti at a gyermekeét.

5.7.  Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratés
pontos idejét a hataridd elott legalabb 30 nappal nyilvanossagra hozza az 6vodavezetd, a helyi
szokasoknak megfelelden. / plakat, falu tv/. A felhivasban kiilon ki kell térni a harmadik
életévet betoltott gyermekek kotelezd dvodai beiratasara is.

A harmadik életévét betoltott gyermeket a sziild koteles beiratni, illetve az 6voda koteles
felvenni az 6vodai nevelési év elsé napjatol.

Az 6vodai beiratashoz sziikséges okmanyok:

e asziild személyazonossagot igazold irata,
e agyermek

e sziiletési anyakdnyvi kivonata,

o TAJ kartyaja,

e lakcimkartyaja.
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Az 6voda elsédlegesen a korzethataron beliil lakd, illetve tartdzkodasi hellyel rendelkezé
gyermekek felvételét biztositja. Ovodank felvételi korzete a fenntartd jovéhagyasa alapjan
alakul.

A gyermek felvétele vagy atvétele mas dvodéabdl jelentkezés alapjan folyamatosan torténhet a
nevelési év kozben az lires férOhelyek fiiggvényében. Az 6vodakdteles gyermek atvétele mas
6vodabdl a beiratkozaskor leadando ,,értesités dvodavaltozasrol” dokumentummal torténik.
Az 6vodaba felvételt nyert gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6voda vezetdje a sziilok
¢s az 6vodapedagdgusok véleményének kikérésével dont.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem, vagy az iskolai életmodra felkészitd foglalkozasokon vald
részvételi lehetdség elbirasardl irasban kell értesiteni a sziildt és az el6z6 dvoda vezetdjét.

A jelentkezés részben (vagy teljesen) torténd elutasitdsarol az 6voda vezetdje hatarozat
formajaban dont, annak alaki és jogi szabalyozottsaga figyelembevételével.

5.8. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 8. § (2) bekezdése szerint a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdo
napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziil6 - targyév majus
25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak az
évnek az augusztus31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) elmentheti az
ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond
rendelhetd ki, és a fiiggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog
gyakorlasarol.”

Felmentést engedélyezd szerv a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 38/B §-a alapjan a fovarosi és megyei kormanyhivatal
altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

5.9. Gyermek tivolmaradasanak, mulasztasianak igazolasa

A gyermek tadvolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni. Elére nem lathato tdvolmaradas esetén
9 oraig tajékoztatni kell a sziilonek az 6vodapedagogust. A sziil szobeli kérésére a gyermek 1
— 3 napig hianyozhat az 6vodapedagdgus beleegyezésével. Egyéb esetben, ha a sziilé 3 napnal
hosszabb ideig (iidiilés stb.) nem kivanja az 6vodat igénybe venni, a sziil§ irasbeli kérelme

alapjan az 6vodavezetd irasbeli engedélyével tekinthetd igazoltnak.
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Betegség esetén a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja ujra az 6vodat!

Ha a gyermek 10 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul és az 6vodavezetd legalabb két
alkalommal irdsban figyelmeztette a sziiloket, koteles errdl értesiteni a jegyzot, aki hivatalos
eljarast kezdeményez a sziilok ellen.

5.10. Az d6vodai elhelyezés megsziinése

Az 6voda a nyilvantartdsabol torli azt a gyermeket, akinek ellatdsa a jogszabalyok szerint
megsziint.

Megsziunik a gyermek 6vodai elhelyezése

e haa gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e ha a sziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt napon,

e haa gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,

amelyben a nyolcadik évét betolti,

Ha a gyermek oOvodai jogviszonya megsziinik, az 6voda torli az ovodaba felvettek
nyilvantartdsabol.
5.11. Az intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény helyben f6zOkonyhat miukodtet, mely ellatja az 6vodas gyermekek és
alkalmazottak; az iskolds gyermekek ¢és alkalmazottak;étkeztetését. Az étlapot az
¢lelmezésvezetd allitja Ossze; az 6vodavezetd véleményezi €s sziikség esetén segitd, kiegészitd
javaslatokkal latja el.
Az ételek Osszeallitasanal figyelembe kell vennie az egészséges taplalkozas szabalyait és a
lehetdségekhez mérten a reformok fokozatos bevezetését (37/2014.(1V.30.) EMMI
rendelet — ennek érdekében kivanatos a rendszeres és gyiimolcs6z6 egyiittmilkodése a
szakaccsal.
Az ¢étkezési téritési dijjal kapcsolatos tamogatasi formakrol a nevelési év elején sziiloi
értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket. Amennyiben a gyermeket étkezési téritési dijkedvezmény
nem illeti meg, a sziil6 teljes téritési dijat koteles fizetni.
A rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasrol kapott hatarozatot a sziilonek be kell mutatnia,
illetve, azok megsziinését jelezni kell. A rendszeres gyermekvédelmi tamogatasrol csak a
hivatalos értesitést, tudjuk elfogadni, mely alapjan a téritési dijkedvezmény érvényesithetd.
A 3 vagy tobb gyermek, valamint a tartds beteg gyermek esetén iskolai étkeztetésben 50 %-0s

ovodai étkeztetésben 100%-0s étkezési téritési dijkedvezmény érvényesithetd. Amennyiben az
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eltartott gyermekek szadmaban valtozas all be, irdsban sziikséges a valtozast bejelenteni. Az
étkezés lemondasdhoz a gyermek hidnyzasa esetén a sziild koteles a tdvolmaradas okat és
varhato id6tartamat bejelenteni telefonon vagy személyesen, délelott 9 oraig.

Amennyiben a hidnyzas elére nem lathat6 (betegség esetén), Gigy az elsé napra étkezési dijat
kell felszamolnunk.

Az 6vodaba jaras ismételt megkezdését el6z6 napon szintén jelezni kell 9 ordig, hogy az
¢lelmezésvezetd szamolhasson a kovetkezd naptol a hianyzo gyermek adagjaval is.

Ingyenes 6vodai étkezésre jogosultak:

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek

e atartdsan beteg, vagy fogyatékkal él6 gyermekek

e azok az egészséges gyermekek, akiknek a csalddban nevelkedd testvére — fiiggetleniil
az ¢életkoratol — tartosan beteg, vagy fogyatékos

e akiknek a csalddjaban harom, vagy tobb gyermeket nevelnek

e akiknek a nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

e akiknek a csaladjdban az egy fore jutd jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositdsi ¢és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at

Az ingvenes gyermekétkeztetés igénylésének szabdlyai:

Igényelheti az 6vodaba jard gyermek sziildje (elég az egyik kérelme is); az 6vodas gyermek
csaladba fogadd gyamja; az Ovodaba jard gyermek neveldsziildje, vagy a gyermekotthon
vezetdje

A fizetési kotelezettség (étkezési térités) rendszeres elmulasztasa esetén, az 6vodavezetd
irasban felszolitja a sziildt, amennyiben ez eredménytelen, irdsban értesiti a jegyz6t. Ha nincs a
hattérben akadalyozo szocidlis koriilmény — ennek kivizsgalasa az Onkorményzat illetékes
szakemberének hataskdre — a tovabbi intézkedés az Onkorményzat feladata.

A befizetés idépontjarol a kisgyermekek sziileit irasban, a faligjsagra elhelyezett értesités

formajaban t4jékoztatjuk; attol csak indokolt esetben lehet eltérni.

6 Az intézményben folyé belso ellenérzésre vonatkozo

szabalyok
6.1. Az ovoda belso ellenorzési feladatai:
e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az O6voda pedagogiai
programjaban és az egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését,
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o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

e a vezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

e tarja fel és jelezze a vezetés ¢és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve eldzze meg azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos
belsd ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

6.1.1. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei, feladata

A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l masolatot
késziteni,

e azellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

e azellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzo dolgozd koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

A belsd ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az 6voda
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél

(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
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Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
¢ ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,
¢ a hidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.
6.1.2. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendérzést végzo dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit
teljesiteni,
e a feltart hidanyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
6.1.3. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Intézmény vezetd

o cllendrzési feladatai az 6voda egészére kiterjednek,

o cllendérzi az o6voda Osszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi és tlgyviteli és
technikai jellegli munkajat,

o cllendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

o (sszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Munkak6z0Osség- vezeto:

e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozd pedagodgusok neveld-
oktatdé munkajat, ennek soran kiilonosen,
e apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,
e aneveld és oktato munka eredményess€gét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelOds.
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6.2.

A pedagogiai munka ellenorzése

A pedagoégiai munka belso ellenérzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére

kiterjed.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének célja:

az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése

a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

a vezetés szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol,

szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkéjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A szakmai ellenérzés kiterjed:

a helyi o6vodai programban kitlizott nevelési célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara,

az intézmény éves munkatervében foglalt feladatok teljesitésére,

a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére,

szakmai dokumentumok ellendrzésére.

Az ellenorzés fajtai:

tervszertl, eldre megbeszElt szempontok alapjan végzett 1atogatas

spontan ellendérzés

az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit €s litemezését az éves
munkatervben,

az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

A magyar koznevelési rendszer mindségének — hatékonysagi, eredményességi €s méltanyossagi

mutatdinak — javitdsa érdekében az oktatasirdnyitas 1) szerkezetli intézményhaldzatot,

iranyitasi és ellendrzési modellt vezetett be. Miikodni kezdett egy egységes, nyilvanos

szempontsor, elvaras- ¢€s eszkozrendszer (standard) alapjan kialakitott, rendszeres, az

onértékelésre épitd kiilsd szakmai ellendrzés és értékelés. A pedagdgusokra, vezetore,

intézményre vonatkozoan belsé ellenérzés alapja az onértékelés. Ennek a folyamata a

kozpontilag kiadott onértékelési kézikonyv szerint meghatdrozott 6t évre sz0lo Onértékelési
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programban, és az éves Onértékelési tervben meghatarozott eljarasrend szerint torténik, az

onértékelést tamogatd munkacsoport koordinalasaval.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési év végét zard

alkalmazotti kozosségi értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok

megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran

a pedagdgusok és a nevelomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vonb-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelomunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége ¢€s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, ertékelése, fejlesztése.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai:

6.3.

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentéciok ellenérzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas a 8 pedagdgus kompetencia szempontjai alapjan
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenorzés rendje

Az allamhéztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:
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e biztositsa az intézményvezetd szdmara a megfelel6 mennyiségli €s mindségii
informdciot a torvényes mitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az intézményben fliggetlenitett bels ellendr nincs, igy a feladatot az intézményvezetd latja el.

/. Az intézményi védo, 0vo eloirasok
7.1. Gyermekvédelem.
Valamennyi pedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelemi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.
Minden pedagdgus kotelezettségé, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkoztatasat.
Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelemi munka meg szervezéséért és ellatasaért. A neveld
testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése. Az
Ovodavezeté a feladatokat az oOvodapedagdgusokkal az intézményi éves munkatervben
megfogalmazottak szerint megosztja.
A nevelGtestiilet ¢s a vezetd kozott az 0Osszekotd kapocs a gyermekvédelmi felelOs.

Gyermekvédelmi felelOs feladata

e Koordinalja a pedagdgusok prevencids munkdjat
e Segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét
e Kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgalattal, Gyermekjoléti Kozponttal, és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo intézményekkel.
o A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasanak folyamatos nyomon
kovetese.
Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, véddnd, orvos, jegyzd), akik illetékesek a

gyermek problémainak megoldéasaban.
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A sziiléket a nevelési év elején tijékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérol,
valamint arr6l, hogy hol, milyen idépontban keresheto fel.

Intézménylink koteles elOsegiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzetli gyermekek évodaba
keriilését. A nevelGtestiilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémékat, a hatranyos
helyzetet felismerje, és ha sziikséges szakember segitségét kérje.

A nevelGtestiiletiink koteles a rendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisérni, a csaladok
szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozd tamogatisokhoz valod
hozzajutast javaslataval el0segiteni.

A pedagbdgusok a vezetd Utjan kotelesek - a gyermekvédelmi térvény alapjan — az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélésiik szerint a gyermek veszélyhelyzetbe kertilt,
vagy keriilhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

7.2. Az ovoda dolgozoinak feladatai, a gyermekbalesetek megel6zésében

A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megel6zési tevékenységét, a gyermekbalesetek jelentési
kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az 6vo-védd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az 6voda
vezetOinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megeldzésében €s a baleset esetén.

Az intézmény védo, 6vo intézkedéseinek célja: A gyermekek testi épségének, egészségének
megovasa, védelme, a gyermekbalesetek megeldzése.

Az intézmény védo, ovo intézkedéseinek feladata: Az intézményben a kiilonb6zo
veszélyforrasok feltardsa, a veszélyforrasok megsziintetése, valamint a gyermekek
tajékoztatasa a baleset megeldzésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét, kiemelt figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitaséra.

A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell

e arabizott gyermekek feliigyeletérdl,

e a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasarol, és megsziintetésérol
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7.2.1.
[ ]

7.2.2.

a balesete szenvedett gyermek ellatasarol
a hasonl¢ esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérol
Ovodavezet feladatai:
gondoskodni a gyermekek felligyeletének megszervezésérol
biztositani a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeit
az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére,
javitasara
a nevelés egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtése
a gyermek balesetvédelmi megbizott munkajanak segitsége, irdnyitasa és ellendrzése
a feltart balesetveszély forrdsanak megsziintetése, sziikség esetén a balesetforras
megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele
az oOvoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozasaban a
vesz€lyforrdsok feltardsa, a balesetvédelmi szakember bevonésaval. feltart, balesetet
okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, €s azonnali intézkedés kérése
a fenntartd illetékes képvisel6jétdl. a veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz
eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a
gyermekek biztonsdgat szolgald, az adott helyzethez igazodd célszerli intézkedés
megtétele
az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkdzok tekintetében.
Az 6vodapedagogus feladatai:
gyermek felligyelete az 6vodaban, a gyermek testi €pségének megdvasarodl €s erkolesi
védelmérdl vald gondoskodas, az Ovodaba torténd belépéstdl az dvoda jogszeril
elhagyasaig terjed6 idOben, valamint az d6vodan kiviil szervezett foglalkozasok,
programok ideje alatt. Az 6vond feliigyelet nélkiil nem hagyhatja a gyermekeket!
balest-megel6zési ismeretek nyujtasa: a gyermekek testi egészségiikk védelmére
vonatkoz6 el6irasok, ill. veszélyforrasok és magatartasformak nevelési év elején, illetve
sziikség szerint, a fokozott balesetveszélyt jelentd tevékenységek, foglalkozasok,
programok elétt az életkornak és fejlettségnek megfeleld ismertetése
a gyermekek biztonsagra torekvé magatartasanak, viselkedésének fejlesztése
a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a megfeleld szamu felndtt kisérd

biztositasa (10 gyermekenként 1 felndtt szamitasaval)
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e a balesetveszélyes tevékenység koriiltekinté megszervezése, pl.: vagas, tornaszerek
hasznalata esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni.

e a csoportszobaban, a mosdoban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.:
arammal mukodtetett kisgépek elhelyezése, hasznalata; viragcserepek , butorok
biztonsagos elhelyezése stb.)

e sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

e amindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az 6voda épililetének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére

7.2.3. Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata,

e hogy a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A dajkak feladata és kotelessége:

e A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara,testi épségére.

e A gyermekek feliigyeletét (61t6z0i, fiirddszobai) mindenkor a munkakori leirasnak

megfelelden kotelesek ellatni.

o A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetésszerlien
hasznalni, illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek altal elérhetden tarolni, hasznalni szigortian
TILOS!).

e Balesetveszélyek elharitdsdban kivanatos magatartés: az észlelt balesetveszélyes helyek
azonnali jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkozok
lehetdség szerinti kivonasa a gyermekek altal hasznalt teriiletr6l és javitasi
szlikségletének jelzése az intézményvezetés felé.

o Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk és a gyermekek altal hasznalt helyiségek

padlozata a gyermekek jelenlétében cstiszasmentes allapotban legyen.
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A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zéarjak be, (, tarold szekrény,
szertar stb.).

Az étkészletek sériilt darabjait (csorbult, repedt tdnyérok, poharak, talak) a gyermek
Szamara talalasnal hasznélni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektl.

Az 6voda minden alkalmazottjanak feladata: az észlelt baleset vagy veszélyforras

megsziintetése, vagy a gyermekcsoport biztonsagba helyezése mellett az 6vodavezetd

tajékoztatasa a tovabbi intézkedés megtétele érdekében

Gyermekek, sziilok feladatai: az 6vodaban val6 tartézkodas soran az 6voda héazirendjében

foglalt védo6-6vo eldirasok maradéktalan betartasa.

7.3.
7.3.1.

Az 6voda feladatai gyermekbaleset esetén

Gyermekbalesetek dokumentumai:

Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapi nyomtatvany)

Baleseti jegyzokonyv tanulo- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapt nyomtatvany)
Baleseti jegyzOkonyv nyilvantartd tanuld- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus

rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx)

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrol).

A jegyzOkonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon til gyogyuld gyermekbaleset tortént és a

gyermekbaleset az 6vodas gyermekeket a nevelési-oktatisi intézményben, illetve annak

feliigyelete alatt éri.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
¢letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
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7.3.2.

a gyermek stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a besz¢loképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a gyermek bénuldsat vagy
agyi karosodasat okozza.

Az 6vodapedagogus feladatai:

A gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén koteles a sziikséges

intézkedéseket megtenni:

ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vono kotelessége az elsdsegélynyujtas

a balesetrol, a kezelés tényérdl, helyérdl értesiti a sziildt, 6vodavezetot

a 3 napon til gydgyuld gyermekbaleset esetén jegyzokonyv felvétele

a nyolc napon tali gyogyulas esetén a baleset kivizsgalasaban valo részvétel

gyermekbalesetet kovetéen rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hataron belill meg kell tenni a sziikséges

intézkedéseket a hasonld esetek megeldzése érdekében

Ha az 6vodapedagogus bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Elsdsegélynyujtasra kotelezett személyek biztositjak baleset esetén az ellatdst. Minden

dolgozonknak kotelessége a segitségben részt venni

7.3.3.

Az ovodavezeto feladatai:

azonnal bejelenti a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen)
a fenntartonak

kivizsgalni és nyilvantartani a gyermekbaleseteket,

a nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgalja, melynek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezeési okokat

a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt von be

az Ovodavezetd: a papiralapon kitoltott jegyzokonyvet az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével nyilvantartja

gondoskodik a gyermekbalesetekkel Osszefliggd adminisztrativ feladatok ellatasarol

(nyomtatvany, jegyzokonyv)
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7.4.

a bekdvetkezett balesetek meghatarozott nyomtatvanyon valoé nyilvantartasa,

a jegyzokonyv egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig megkiildi a fenntartonak

lehetdséget biztosit a sziili szervezet vezetdje szamara részt venni a gyermekbaleset
kivizsgalasaban

a jegyzOkonyv egy példanyat atadja a sziilonek,

a jegyzOkonyv egy példanyat megdrzi az intézményben

gyermekbalesetet kovetden megtesz minden sziikséges intézkedést (a baleset okanak, a
veszélyforrads megsziintetésére) a hasonld esetek megel6zésére

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem lathatd

eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s

dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

(202012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/n szakasza)

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a tiz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkit mas mddon akadalyozd, nehezitd
kortilmeny:

egeész napos aramsziinet,

az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,

az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)

Jarvény.

Az 6voda minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az 6vodavezetonek

jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd dont.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl es a fenntarto értesitésérol. Akadalyoztatasa

eseten az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitesi rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat
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tliz esetén a tlizoltosagot

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egy¢eb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az 6vodavezet6 sziikségesnek tartja

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult sziikség esetén az dvodapedagogus is.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo

utasitasara az épiiletben tartdzkodo6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,

valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett

¢pliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv

mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A kivonulas id6tartalma 10 perc.

Az épiiletbdl minden gyermek tadvozzon, ezért a csoport elhagyasa el6tt es a varakozasi helyre

torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolni a gyerekeket.

A rendkiviili esemény soran az 6vodavezetdnek gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

a sziilék mieldbbi értesitésérdl, a gyermekek elvitelének megszervezésérdl amennyiben a

gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni,
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e a kovetkezd napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
¢ olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét
A rend védelmi szervek helyszinre érkezése utan a rend védelmi szervek vezetdjenek utasitasa
szerint kell eljarni.
Tz eseten sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd” 6vodavezetoi
utasitas tartalmazza. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bomba riad6 tervben szerepld
kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat meg
szervezéséért az 6vodavezetd a felelds
7.5. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.). Az
ANTSZ alkalomszeriien végez ellendrzést az 6vodaban, a kornyezeti feltételeket, a gyermekek
egészségligyi ellatasat, a kozétkeztetési feltételeket és a dolgozok egészségiigyi
munkaalkalmassagat vizsgalva.
(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés)
Az ovodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a fenntartd
onkormanyzat és a haziorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan a helyi haziorvos és a
veédond latja el. Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezésér6l. A védénd havonta, illetve sziikség szerint latogatja az
intézményt és megvizsgalja a gyermekeket.
Ovodéban az 5 éves dvodasokrol kételezé az adatszolgaltatas, mely feladatot a védénd latja el.
7.5.1. Az 6véda védondje altal ellatando feladatok
e az éves munkatervhez a védondi feladatok 0sszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségneveleési programjaban meghatéarozott feladatok
figyelembevételével
e a gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése
e részvétel az dvoda egészségvédelmi programjanak megvalositasaban felvilagositassal
(személyi higiéne, egészséges életmod, betegségmegeldzés, stb.
o sziikség szerint kapcsolattartas a sziilokkel (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas).
o azelvégzett feladatok dokumentéciojanak vezetése (egészségligyi torzslapok).

Ha egy gyermek, betegségre gyanis, vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:
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e betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba
e a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni a
betegszobaban (orvosi szoba) és gondoskodni kell a sziilék mieldbbi értesitésérol.

o sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni a gyermeket
7.5.2. Az intézmény dolgozoira vonatkozé eléirasok
Az intézmény dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségligyi kiskonyvvel és az eldirt
orvosi vizsgalatokkal. /egészségligyi ellenérzés az év soran | alkalommal kdételezd. Az
egészségligyi eldirasok az 6voda minden dolgozdjara kotelezo érvénytiek.
7.5.3. A sziil6kre vonatkozo intézményi egészségiigyi szabalyok
Csoportszobaban sziild kizardlag engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,
tinnepélyek, sziil6i értekezlet stb.)
Az 6voda teljes teriiletén dohédnyozni tilos!

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elbtti kozteriileten szeszes ital fogyasztasa tilos!
8. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

Az intézmény miikodését szabalyozo dokumentumok a vezetd irdnyitasaval, a nevelOtestiilet
bevonasaval késziilnek. A dokumentumok Osszhangban vannak az adott iddszak
oktataspolitikai céljaival. Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvaldsulasat
szolgalja és a dokumentumokban nyomon kovetheto.
8.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagogiai program

e a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

o Eves munkaterv

e Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

o Kozzétételi lista
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Az alapité okirat: (2011.évi CXC tv.21§ (3)

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Pedagdgiai program: (20/2012. EMMI 6§)

A nevelémunka az 6voddban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai program
tartalmazza az 6voda pedagogiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyéb feladatokat,
tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését.
Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. §
(1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

A pedagogiai programot a pedagdgusok valasztott képviseldi készitik el, a nevelOtestiilet
fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagogiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése
szlikséges. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Szervezeti és miikodési szabalyzat: 201 1. évi CXC. térvény 25. §

Az SZMSZ meghatarozza a kdznevelési intézmény muikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket. A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az dvodavezetd késziti el és a
szakalkalmazotti értekezlet a sziildi szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a milkodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t
nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend: 2011. évi CXC. torvény 25. §(2)

a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai életrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg. A kdznevelési intézmény Hazirendjét az dvodavezetd késziti el
¢és a szakalkalmazotti értekezlet a sziilo1 szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A
Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell
hozni.

A munkaterv: (20/2012. EMMI 3.§)

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok,

idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok es a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény eves munkatervet a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor.
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv: a tovabbképzési program a szabalyozott
szakvizsga, valamint a tovabbképzés meghatarozott feladatok végrehajtasara megtervezésére,
megszervezésére szolgald 5 évre szo6lo programterve. A beiskoldzasi terv a tovabbképzési
program végrehajtasat szolgalé dokumentum, amely egy nevelési évre szol. E dokumentumok
csak akkor keriilnek elkészitésre, ha azok relevansak az intézmény miikodésében.
Kozzétételi lista: 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1-2)
tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott részére.
Az adatkozlés idépontja: Az Ovodavezetdje az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP -
jelentés megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista

kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
8.2. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

/20/2012. EMMI rendelet 82.§/
A miikddési alapdokumentumok O&rzése ¢és nyilvanos dokumentumként kezelése az

intézményvezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddeési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

o fenntartd

e az intézményvezetod

e KIR
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Az intézmény alapdokumentumait /PP, SZMSZ, Hazirend/az intézmény valamennyi
alkalmazottja, munkatarsa, valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban,
helyben szokasos modon munkaidben, az intézmény az arra kijeldlt helyén. /0vodavezetdi
iroda. A Szabalyzatot az intézménybél kivinni szigoraan tilos!

Az 6vodai alapdokumentumok beiratkozasok eldtt és a sziildi értekezleten megismertetésre
kertilnek annak érdekében, hogy a sziilok megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek az 6voda
miikodését meghatarozé dokumentumokrol.

A hazirendet a beiratkozaskor, illetve az els sziildi értekezleten kapjak kézhez a sziilok, ezen
kiviil a faliujsdgjan is megtekintheto.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala (kdzzététele) tekintetében az informacios onrendelkezési
jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvényben foglaltak megfeleléen
iranyadoak, illetve alkalmazandok.

8.3. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

e a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd ertékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e anevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
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e a szervezeti ¢és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.
Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok a beiratkozas el6tti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

9. Az elektronikus 1ton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus Gton benyujtott cégirat.

Az 6vodaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott irat.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.

Az ilyen iratot:

o clektronikus aléirassal kell ellatni

e ¢s elektronikusan kell tarolni.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
fenntartoja, illetve annak megbizésa alapjan az 6voda vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya;

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek ,.tanuldi lista;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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9.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban kdteles szabalyozni az elektronikus Gton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rend;jét
9.1.1. A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:

e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

¢ ha iddszakosan keriilnek kinyomtatéasra, a kinyomtatast kovetoen hitelesiteni kell.
9.1.2. A hitelesités méodja
Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:

e az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

a hitelesités id6pont;jat,

e 3 hitelesito alairasat,

e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: oo

PH

hitelesitd

Az elektronikus uton eloallitott papir alapu csoportnaplo hitelesitése, kezelési rendje:

Az intézmény neveldtestiilete altal szerkesztett csoportnaplot a nevelési év megkezdése

elétt az oOvodavezetd sziikség esetén modositja, bdviti lapokkal, majd a nevelOtestiilet

jovahagydsa utan kinyomtatja.
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9.1.21. Az elektronikusan irt csoportnaplo hitelesitésének rendje:

A nevelési év kezdetekor kotelezden kitoltott lapokat szeptember 15-ig kinyomtatjuk, majd
ezt kdvetden a tervezési ciklusok megvaldsulasanak dokumentalasa utan nyomtatjuk

ki folyamatosan a nevelési év folyaman.

Az 6vodavezetd mindent oldalt az 6voda korbélyegzének lenyomataval ellatja, majd a
kinyomtatott utols6 oldalara elhelyezi a hitelesitési zaradékot.

A csoportnaplot a nevelési év végén a vezetO lezarja, alairasaval €s az 6voda korbélyegzojével
hitelesiti, majd az irattarba helyezi.

9.1.3. ,,Ovodapedagégusok munkaidé nyilvantartasa” elektronikusan eléallitott
nyomtatvany kezelése, hitelesitési rendje:

Az elektronikusan elkészitett nyomtatvanyt mésolds utan személyenként kiosztjak, melyet az
o6vodapedagogusoknak egyénileg, névvel ellatva, kék tollal kell kitdlteni. A nyomtatvanyon

fel kell tlintetni a szabadsag, betegallomany ¢€s tappénz kivett idoszakat is.

10. Az unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepek, tinnepélyek jelentds események az ovoda, a gyerekek életében. A visszatérd
innepek, hagyomanyok a kozds élmény erejével hatnak, (érdekes, oromteli) erdsitik a
kozosséghez, az dvodaba tartozas érzését, biztonsagot ad az dvodai éveken at, hiszen minden
évben visszatérnek. Az tinnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolddnak az
6vodai nevelémunka folyamataba, szinesitik a gyermekek életét, bdvitik ismereteiket,
megismertetik a késziilddés, varakozas, ajandékozas Oromével, az egyes iinnepek
néphagyomanyaival, népszokasokkal Az intézményi megemlékezések, a nemzeti valamint az
egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program,tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.
e A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten, illetve csoport szinten
torténnek, az éves munkatervben rogzitettek alapjan.
e Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
e Az ¢piiletben a nyitott szervezésii Ulnnepélyek alatt sziilok tartozkodhatnak a
csoportszobakban a csoportszoba befogaddképességét figyelembe véve.

o Zartkorlien megrendezett linnepélyek esetében eldzetesen tdjékoztatjuk a sziiloket.
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A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak a feladata és kotelessége. A

hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megorzése,

illetve novelése.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni, melyet

személyesen jelezhet az Ovodavezetd felé. A javaslatot az 6vodavezetd terjeszti eld,

elfogadasarol az alkalmazotti k6zosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, gy a

sziil6i szervezet ¢élhet véleményezési jogaval.

Evszak

Ovodai és nemzeti Unnepek

Jeles napok, természetvédelemmel

kapcsolatos megemlékezések

Népszokasokhoz

kapcsolodo

megemlékezések, iinnepek

Nyilvanos

iinnepek

Nem nyilvanos

iinnepek

Nyilvanos

Nem
nyilvanos

iinnepek

Osz

oktober 23.

megemlékezés

o az allatok
vilagnapja
(oktdber 4)

Marton nap

(november 11.)

Tél

Karacsony

e mikulas

e adventi
készilodés

e farsang

téltemetés

Tavasz

e anyak napja
e gyermeknap
nagycsoportosok

bucsiztatasa

e marcius 15.

e a viz
vilagnapja
(maércius 22)

o f0ld
vilagnapja

(4prilis 24)
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e madarak, fak,

napja (majus

10)
e gyerekek névnapjanak,
Folyamatos
e sziiletésnapjanak megiinneplése
iinnepek,
e tanulmanyi kirdndulés
megemléke
) e pedagdgusnapi megemlékezés
zések

e nyugdijba mend kollegak blicsuztatasa

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény
e jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény, logo)
e a gyermekek linnepi (fekete-fehér, illetve német nemzetiségi ruha) viseletével
e azintézmény belsd dekoracidjaval
A felnétt kozosség hagyomanyai
e karacsonyi linnepség
e -ndnap
e - pedagogusnap
e - kirdndulas

11. KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL

Az 6voda a kdzoktatési rendszer része, a csaladdal szorosan egylittmiikddve, a csalddi nevelést

kiegészitve, esetenként hatranycsokkentd szerepet betoltve segiti a gyermek fejlodését.
11.1. A kapcsolattartas formai

e Rovid megbeszélések, kolcsonos tajékoztatas, informaciocsere
Egy-egy gondolat megosztasara napi talalkozasok alkalmaval is van lehetdség, de ez nem
jelentheti az Ovodapedagogus kivonasat a gyermekekkel vald foglalatossagokbol. Ezek
személyes, gyermeket érintd halaszthatatlan tdjékoztatas a gyermekrdl, napi eseményekrol

e Sziiloi értekezletek:
Ez a forma lehetdséget nyUjt az egész gyermekcsoportot érintd kérdések megbeszélésére. A
gyermekeket, a csoportot, az dvodat és a sziilbket érinté témak megbeszélése, az eredményes
nevelés érdekében pedagodgiai t€émaji beszélgetéseket, eldadasokat is szerveziink.
A sziiléi értekezletek rendje: az 6vodapedagdgusok évi két alkalommal tartanak rendes sziil6i

értekezletet a gyermekek sziilei szdmdra (a munkatervben rogzitett iddpontokban). A
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szeptemberi sziil6i értekezleten a sziillok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
mutatjak be az 6voda dolgozoit, a csoportok 6vondit.
RendKkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze az 6vodavezetd, az 6vono, a sziloi szervezet
elndke a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara

e Fogadoorak:
személyes tajékoztatds informacidcsere a gyermekrol, a gyermek fejlodésérol
Eldre egyeztetett idopontban barmikor; évente legalabb két alkalommal, elére meghatarozott
id6épontban a gyermekek fejlédésének tajékoztatasa kapcsan.

o Befogadasi, beszoktatasi idoszak:
szivesen vessziik a sziild jelenlétét. A sziild és gyermek egyiitt ismerkedhet az 6vodai és csoport
élet szokasaival, a napirenddel. A befogadasi iddszak a késébbi kozosségi életet pozitivan
befolyasolhatja, a biztonsagot nyujtd, nyugodt, szeretetteljes, csaladias légkor
megtapasztalasaval.

e Csaladlatogatasok,
melynek célja, hogy az 6vodapedagdgus megismerje a gyermeket kozvetlen kdrnyezetében,
felmérje helyét a csaladban, tajékozdodjon a csalad nevelési elveirdl, szokasair6l.

e Nyilt napok:
betekintés az 6voda mindennapi életébe (1) 6vodasaink és sziileik részére, valamint az 6vodaba
jar6 gyermekek sziilei részére.

e Kozos iinnepélyek, 6vodai rendezvények, kirandulasok
Az irasbeli tajékoztatas rendje: Az 6vodaban, az eldtérben talalhat6 tajékoztato tablan, illetve
a csoportok életérdl vald konkrét tdjékoztatas a csoportok falinjsagjain.
Facebook oldalon, illetve zart csoporton Keresztiil torténé tajékoztatas: a sziilok
rendszeres, k6z0s tajékoztatasa a csoportrol, csoport tevekénységeirdl képekben, irdsba; illetve
fontos informaciokrol az 6voda miikodésével kapcsolatban
11.2. Sziil6k kozossége
Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.
A szolgaltatast igénybe vevok érdekeinek képviseletét szolgalja, mely az 6vodaba jard gyerekek

szlileibdl tevddik 6ssze. Csoportonként 3-3 sziildi tagot delegalnak a vezetdségbe.
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A Sziil6k kozosségének vezetdjét és gazdasagi vezetdjét a sziilok maguk koziil valasztjak. Igy
Osszesen 6 fovel (FelsOnyarad) tagintézményekben 3-3 fovel alakul meg a sziilok kozdsségének
vezetosege.
Az ovodai szinti sziiloi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszinti
iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.
A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
intézményvezeté gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az intézmény vezetdje a szildi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkdrdl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka

eredményességét

e barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti
A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagdgiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

e a hazirend elfogadasakor

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban

e apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

e a sziiléket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)
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A szilil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban

nyilatkozni.
12. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a pedagégusok is kapcsolatot tartanak
kiilonb6z6 tarsintézményekkel
12.1. A fenntartéval valé kapcsolattartas
A fenntartoval az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valdé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartd
kapcsolata folyamatos.
A kapcsolattartas formai:

e tajékoztatas szoban, telefonon

e beszamolok, jelentések

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specidlis informacié szolgéltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasdhoz,

szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

o statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése
12.2. Nyarady Andras Altalanos Iskoldval valo kapcsolattartas
A kapcsolattartas célja, tartalma: Az iskolaval valdo kapcsolattartast a nevelés
folyamatossaga megkivanja. Ennek kezdeményezése az Ovodavezetd feladata, de
fenntartasdban a neveldtestiilet valamennyi tagja részt vesz. Fontosnak tartjuk, hogy a
gyermekek megismerkedjenek az iskola életével, és a leendd tanitok is kapcsolatot
létesithessenek a leendd elsdsokkel.
A kapcsolattartas formai: kolcsonos latogatas, szakmai forum.
Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozés el6tt, illetve nevelési évenként
az elsd félévet kovetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal
12.3. Az 6voda védondjével valo egyiittmiikodés
A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.
A feladatellatasra sz616 megallapodast a Fenntarté Onkormanyzat jogosult megkotni.
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A Kkapcsolattartas tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasa, iskoldba mend gyermekek
korében az altalanos belgyodgyaszati vizsgalaton til szemészeti és hallasvizsgalat.
A kapcsolattartas formai: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védéndi jelenlét, egy
alkalommal fogaszati szlirés.
Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziild eldzetes értesitése és beleegyezése utan torténhet.
Kivétel a baleseti els6segélynytjtas.
12.4. Pedagdgiai Szakszolgalattal valo egyiittmiikodés
A kapcsolattartas célja, tartama: a gyermekek fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a
tanulési, a magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa,
A szakszolgalattal valé kapcsolattaras Kiterjed

e agyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezésére, kérelmére

e aziskolaba Iépéshez szlikséges fejlettség megallapitasara

e abeilleszkedési, a tanulasi, a magatartasi nehézség megallapitasara vagy kizarasara

e asajatos nevelési igény megallapitasara, vagy kizarasara

e aszakvéleményben foglaltak megvalositasara

o feliilvizsgalati kérelem kezdeményezésére
A kapcsolat az alabbi feladatokra terjed ki:

e nevelési tanacsadas és

e logopédiai ellatas,

e szakeértdi bizottsagi feladatok,

o fejlesztd nevelés,

e koordinatori feladatok.
12.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A kapcsolattartas célja: sziikséges esetben a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése
€s megsziintetése.
A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellatd mas

e személyekkel,

e intézményekkel,

e hatosagokkal valo kapcsolatokra.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio
A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

o sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal a szocidlis

segitd intézményi tevékenység megszervezéséhez

e sziikség szerinti egylittmikodési megallapodas elkészitése

e esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok t4jékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
A kapcsolattartas gyakorisag: sziikség szerint

12.6. Kapcsolattartas gyermekprogramokat ajanlo kulturalis

intézményekkel, szolgaltatokkal
A Kkapcsolattartas célja tartalma: Kozmivelddési, kulturalis intézmények, fakultativ
programszervezOk altal kindlt gyermekprogramok, igénybevétele
Erintettek partnerek:

e kozmiivelddési, kulturalis intézmények,

e Ovodan beliili fakultativ programot biztositd személyek, szolgéltatok
A kapcsolattartas formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
12.7. Egyhazakkal valo egyiittmiikodés
A Kkapcsolattartas célja tartalma: a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatas
A gyermekek hit és valldsoktatasban valo részvételéhez, irasban ki kell kérni az érintett sziilok
véleményét, sziikség szerinti hozzdjarulasat (jelentkezes).
A kapcsolat formaja, lehetséges médja:
A hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés egész folyamatat. Az dvoda biztositja a
hitoktatas tevékenységhez sziikséges helyet és eszkozoket
12.8. Kapcsolat a térség ovodaival

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, ovodapedagdgusok
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A Kkapcsolattartas célja tartalma: pedagogusok ismereteinek bdvitése, frissitése, partneri
kapcsolatok apolasa.

Kapcsolattartas formai: hospitalasok, esetmegbeszélések, tovabbképzések, regionalis
rendezvények.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, illetve igény szerint.
13. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje €s dolgozodi eldre meghatarozott, nyilvanossagra hozott idépontokban
fogaddorakat tartanak. Eldzetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban
is fogadnak. Az intézményvezetd koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett panaszokat
illetékességbol kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani.

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény ligyirat-kezelési szabalyzatinak megfeleléen
iktatni kell, - illetékesség esetén — az intézményvezetd vagy az altala megbizott intézményi

dolgozo koteles 30 napon beliil irasban valaszolni.

14. Az  oOvodai tevékenységgel  oOsszefiiggd6  egyéb

rendelkezések

14.1. Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jérhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
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14.2.

tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés
biztositésa, illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban

irasban annak mindsit.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizi6, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti tajékoztatasnyilatkozatnak

mindsiil. A felvilagositas — adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

14.3.

14.4.

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tOmegtdjékoztatd eszkozok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,amelynek
iddeldtti  nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Lobogozas szabalyail32/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet

Az intézmény kotelessége, hogy a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképét — a
szabvanyiigyi eldirasoknak megfeleld, nemzeti zaszlot — kitlizze.

Kotelessége tovabba, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megdrzése érdekében —
rendszeresen, legalabb haromhavonta tisztitsa, kdrnyezetét esztétikusan, lobogdhoz
méltoan alakitsa.

A z4sz16t évente, de sulyos megrongalodasa esetén haladéktalanul cserélni kell.

A torvény eldirasainak valo megfelelés az intézményvezetd feladata.

. Telefonhasznalat

Vezetékes telefon az élelmezésvezetd irodajaban és a neveldi szobaban taldlhatd. Az intézmény

alkalmazottai hivatalos ligyekben hasznéalhatjak. Maganjellegli telefonhivasok csak rendkiviil

indokolt esetben engedélyezettek.
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A dolgozok mobiltelefonjaikat az intézményben lehalkitott allapotban kotelesek tartani. Ettdl
abban a rendkiviili esetben lehet eltérni - az 6vodavezetd engedélyével -, ha a munkavallalo
csaladtagjanak egészségligyi allapota azt indokolja. Az 6vodapedagdgusok és a neveld-oktatod
munkat segiték,a gyermekek kozott munkaidejilkben mobiltelefonjukat magancélu

beszélgetésre, internetezésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatjak.
15. Z4ro6 rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el (jegyzOkonyv és
jelenléti iv mellékelésével).

A sziil6i kozosség képviseldi véleményezési jogukkal élhetnek, és egyetértésiiket nyilvanitjak
(jegyzOkonyv és jelenléti iv mellékelésével).

Az oOvodavezetd jovahagyédsaval valik érvényessé a jovahagyas napjaval (jegyzokonyv
mellékelésével).

Hatarozatlan idére szol.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda elbtte érvényben 1évé Szervezeti és
Miikddési szabalyzata. A hatdlyba lépett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell
ismertetni az 6voda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elveiben, tartalméaban illeszkedik a FelsOnyaradi

Nyarfacska Ovoda Pedagodgiai Programjahoz, valamint egyéb belsd szabalyzataihoz.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Tagovoda vezeté munkakori leirasa

Ovodapedagogus munkakori leiras

Dajka munkakori leirdsaHiba! A konyvjelz6 nem létezik.
Pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa
Elelmezésvezeté munkakori leirasa

Szakacs munkakdri leirdsa

Konyhai kisegité munkakori leirasa

2 sz melléklet: Iratkezelési szabalyzat

3.sz melléklet: Adatkezelési szabalyzat
4. sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat
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Tagovodavezeté6 munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Felsényaradi Nyérfacska Ovoda
Intézmény cime: 3721.FelsOnyarad, Alkotmany ut 10.
Tagintézmény megnevezése: Felsokelecsényi Tagdvoda
Tagintézmény cime: 3722. Felsokelecsény

Pet6fi ut 38.

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: tagintézmény vezetd
Heti munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelez6 6raszama: 26 ora - a fennmaradd 14 6ra az SZMSZ-

ben foglaltak alapjan toltendo le.

Ovodaja szakszerti és torvényes miikodéséért pedagdgiai munkajaért
Az gyermek -, és ifjusagvédelmi feladatok elvégezéséért

A dolgozoi és gyermekbalesetek megel6zéséért

A gyerekek sziikséges egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeéséért

Az 6vodajaban szervezett rendezvényekeért

Kiilonleges felelossége

Iranyitja, szervezi az 6voddjdban dolgozok munkajat (de munkaltatoi jogokkal nem
rendelkezik)

Kozremiikddik a dolgozok értékelésében, javaslatot tesz jutalmazésara, kitiintetésére
Tovabbitja az informacidt 6vodaja dolgozodi és a vezetdk kozott

Kozremiikddik a dontések elokészitésében, végrehajtasaban

Részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak elkészitésében és gondoskodik annak
megval6sitasarol

Elkésziti a tagovoda miikddési és munkarendjét (szabadsagolas litemezése) egyeztet
réla a vezetdvel

Felelés oOvodaja zavartalan mikodéséért, a rendezvények lebonyolitadsaért

(rendezvényterv)
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Felel a torvényes ¢&s szakszeri miikodésért, megoldja a mindennapi technikai
feladatokat (pl: helyettesités megszervezése)

Ovodaja statisztikai és egyéb adatait nyilvén tartja, a vezetd rendelkezésére bocsatja
Az SZMSZ szerint részt vesz az 6vodajaban folyo ellenérzésekben

A technikai dolgozoknal teljes ellendrzési jogot gyakorol

Aktivan vesz részt az 6vodai fejlesztd programok szervezésében

Pedagogiai tudatossaggal torekszik az esélyegyenldség biztositdsara, a felvallalt
integracios feladatok megvaldsitasaban

A felvallalt idokeretnek megfelelden szervezi, irdnyitja az egyéni €s csoportos

fejlesztéseket, melyrdl megfeleld dokumentaciot vezet

A pedagogus kotelessége, hogy hivatdsdahoz mélto magatartdst tanusitson.

Kapcsolatok:

Részt vesz a vezet6i iiléseken
Mukodteti 6vodaja sziil6i munkakozosségét

Egyeztetd megbeszéléseket tart munkatarsaival

Munkakoriilmények:

A munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért az SZMSZ alapjan felel.

Az intézmény vezetdjével egyeztetve lehetévé teszi a dolgozok tovabbképzését,
tovabbtanulasat.

Bizalmas informaciok kezelése: a gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait
érintd informacidkat megdriz, egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak
szerint jar el.

Az 6voda kulcséért teljes feleldsség terheli.

Leltari feleldssége van.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezetd tagintézmény vezetd
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Dajka munkakori leirasa
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
Intézmény megnevezése: Felsényaradi Nyérfacska Ovoda
Intézmény cime: 3721.FelsOnyarad, Alkotmany ut 10.

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: dajka

Heti munkaideje: 40 ora, amit hetenkénti valtassal tolt le
Délel6ttos miiszak: 6.30— 14.30ig

Délutanos miiszak: 8.30 — 16.30-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
» A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
» A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.
» Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

A\

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
» Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
A munkakor célja:
» Az 6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
» A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritdsa az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelen.
» Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
» Gyermekekkel kapcsolatos feladatok
» Szorosan egylittmiikddik az 6vonodkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai

célkitiizéseit.
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» Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

» Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias
kommunikécidval, igényes nyelvhasznalattal).

» Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 61t6zkddés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja,
vécépapir hasznalata).

» Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A\

A tisztitészereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

» Deélelott, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartdozkodik (torna, festés, vagas, varras,)

» Kiséroként segit a gyermekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulédsok ideje alatt.

» Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

» A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos

vagy a sziild meg nem érkezik.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendk
» A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a

csoportszoba, és a hozzd tartozd 01t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, az
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

» A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

» Az iddszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor kiilonds gonddal végzi el a
fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék,csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat (példaul ajtdémoséas vagy jarvany
idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

» A nyari nagytakaritasi munkalatok soran kitakaritja a sajat csoportszobajat, a hozza

tartozo,0lt6zovel és mosdoval egyiitt.
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» Feladata a textilidk gyermektorolk6zok mosasa (korai miszakban), vasalasa (kései
miiszakban), javitasa,megvarrasa (példaul fiiggonyok, kopenyek, toriilkdzok, teritok,
babaruhak).

» Kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhtizasarol.

Jarvanyos idészakban, tettivel vald fert6zottség idején gyakrabban vagy azonnal.

> Elvégzi a fektetbagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

» Az agyakat bepiszkolodasuk esetén lemossa, fertdtleniti.

» Korai miiszakjaban - sziikség szerint - letakaritja a fébejarat elotti jardat.

» Az 6voda udvarat gondozza, a gyermekek jatszoOhomokjat sziikség szerint
felassa, meglocsolja.

» Felelosséggel tesz eleget az épiilet tlizbiztonsagi €s egyéb biztonsagi eldirdsainak.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltato
hatarozza meg

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — a munkavallal6 kérésének megfelelé iddpontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozé
erre vonatkozo6 igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.
Vératlan tavolmaradast, hianyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell az
6vodavezetonek.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elGirasok
» A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért szigoran tilos a testi

fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

» Sziikség szerint felligyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.

» Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, ez alatt mas tevékenységet nem végezhet!

» A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével oOsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol

belligynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.
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» A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovonodjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

Egyéb

» A gyermekek foglalkoztatdsa kdzben nem hivhat6 telefonhoz.

» Mobiltelefonjat az intézményben lehalkitott allapotban koteles tartani. Ett6l abban a
rendkiviili esetben lehet eltérni - az 6vodavezetd engedélyével -, ha csaladtagjanak
egészségligyi allapota azt indokolja. A gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magéncélu beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem
hasznélhatja.

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

» Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

» Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

» Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

» Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

» Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei (Kt. alapjan):
» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

» A munkafegyelem betartasa
» J6 munkahelyi légkor alakitasa
» Az 6voda pedagodgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban all az dvodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel és a

csoportos 6vondkkel.
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A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
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Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkém soran hasznalt tdrgyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

FelsOnyarad, ........cccoeeveeviiennennns

Ovodavezetd Dajka
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa
Intézmény megnevezése: Felsényaradi Nyarfacska Ovoda
Intézmény cime: 3721.FelsOnyarad, Alkotmany ut 10.
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Heti munkaideje: 40 ora,
A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré moddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

» A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

» A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

» Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

» Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval.
A munkakér célja:
Az 6vodaskori gyermekek nevelésének, gondozasénak segitése 6vondi iranyitassal.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

» A pedagodgiai asszisztens altaldnos feladatai keretében atveszi, atadja a gyereket a
sziil6tol, gondozotol.

» Az oOvodapedagbégussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket érinté napi
eseményekrol.

» Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatison, a team/
munkakozdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

» Kozremikodik az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott gyerekeket, vigyaz a gyerekek testi épségére.

» Felismeri az alapvetd elsésegélynyqjtast 1igénylé, az orvosi segitséget
igénylohelyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Az dvodapedagogussal egyiitt
tigyeletet lat.

> Ovodan kivill foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi

sétakra stb. kiséri a gyermekeket.
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Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban (személyes ¢€lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz az 6vodas gyermek oOltozkodési, étkezési szokésainak
kialakitasaban (terités, evéeszkozok hasznalata stb.).

Gyakoroltatja vele a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit

Ellen6rzi, sziikség szerint korrigalja a gyermek higiénés ¢és oOnkiszolgalasi
tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Részt vesz az dvodan beliili, illetve kiviili szabadidés programok szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése

Feliigyeli, segiti a gyereket a szabadidds tevékenységben, egyezteti az
ovodapedagdgussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a foglalkozasok
soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a csoportszobat a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik az
ovodapedagdgussal a foglalkozasokon az éltalanos jellegii oktatd, neveld munkaban.
Segiti, batoritja a gyermeket altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a gyermek fejleszto,
korrekcios tevékenységben.

Kozremiikddik a foglalkozasok és a szabadjaték rendjének biztositdsdban.

Esetenként (pl. nyari napirend) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives

foglalkozas), beszamol az 6vodapedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

>

A kijelolt csoportban az udvarra indulas eldtt és a levegdzés utan a fiirdészobaban és az
oltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyermekek 6nalldo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovodapedagdgus elvarasainak megfelelden.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik, az ételeket az
ovodapedagogussal, dajkakkal egyiitt kiosztja.

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Ovodan beliil (foglalkoztato termek, WC stb.) sziikség szerint kiséri az dvodast.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, WC hasznalat, ruhacsere stb.).

Ebredés utan a csoport szokasainak megfelel6en segit az ltozésben, tisztalkodasban.

Testnevelés eldtt és utan segit az 61tdzésben, vetkdzésben
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>

Egyezteti a 1étszamokat, leadja a konyhara.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

>

>
>

Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz

iranyitja.
A tudomasra jutott informacidkat titokként kezeli.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,

munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

Ko6z06s 6vodai programokon a més csoportba jard gyermekekre azonos figyelmet fordit.
Vezeti a gyermekekre vonatkozo éltalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
Ko6zremikodik adminisztracios teendok ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

Hianyz6 felnétt esetén a kijelolt csoportban segit az dvodavezetd utasitasai szerint.

Egyéb rendelkezések

>
>

YV V. V VYV V

Y VY

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.
Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61tozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkadjat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az

ovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idédben gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén az 6vodavezetd utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét (pl., szinhaz...).

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

A Dbiztonsagtechnikai ¢€s tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, magéaniigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

87



Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat
Felsonyaradi Nyarfacska Ovoda 3721 Felsonyarad, Alkotmany ut 10.
OM:028658

Munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. Alapjan):
» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
» A munkafegyelem betartasa
» J6 munkahelyi légkor alakitasa

» Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartési és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
A pedagbgiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az &6vodavezetdvel, a csoportos
ovondkkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

FelsOnyarad, ........ccccooevveeevieennenns

Ovodavezetd Pedagogiai asszisztens
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Elelmezésvezeto munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: FelsOnyéradi Nyarfacska Ovoda

Intézmény cime: 3721.FelsOnyarad, Alkotmany ut 10.

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: Elelmezés vezetd

Heti munkaideje: 40 ora,

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Utasitast ado felettes munkakorok: ovodavezeto

A munkakornek alarendelt munkakorok: szakacs, konyhai kisegitok

A munkakor célja:

Az 6vodavezeto iranyitasa és ellenOrzése alatt az 6voda ¢€s az iskola étkeztetési, élelmezési

feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasanak biztositasa.

Az élelmezési lizem szakmai vezetdje a KJT, az Elelmezési Szabalyzat, a Munkakdri leiras és

Mindségbiztositasi — rendszer szerinti keretek kozott végzi munkajat. Tevékenysége soran be

kell tartania az azt érint0 jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat és szakmai eléirasokat.

I. Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

>

Az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével

és bevonasaval biztositja az intézmény ¢élelmezési feladatainak folyamatos és
zavartalan, ellatasat.

Felelds az iranyitasa alatt all6 féz6konyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagaért, a fdz6konyha rendeltetésszerti miikodéséeért.

Felelos az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellendrzéséért.

Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
eldirt ¢lelmezési szolgaltatasokert.

Anyagi felel0sség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott karokért.

Kozvetlen iranyitasahoz tartoznak a konyhai dolgozok, akikkel a munkakéri leirasukban

foglaltakat betartatja.

Az élelmezési lizemben az intézményi étkezteto tevékenység a kovetkezo feladatokra terjed ki,

melynek operativ irdnyitasa, munkavégzésének biztositasa az Elelmezésvezetd hataskorébe

tartozik.
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Feladatali
» Megszervezi, iranyitja, ellendrzi az élelmezési lizem munkajat, javaslatot tesz az

¢lelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételek kialakitasara
¢s biztositasara.

» A koltségvetés tervezési munkaiban aktivan kozremiikodik, megtervezi a jogszabalyi
eldirasok, a feliigyeleti szervek iranymutatasai alapjan, az étkeztetési feladat
ellatasahoz sziikséges kiadasokat és bevételeket.

» Gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és
mindségi atvételérdl, szakszerli tarolasarol.

» Munkaidejét pontosan betartja. Tavolmaradasa esetén annak okat a legrovidebb idon
beliil jelzi felettesének, majd igazolja. Ellendrzi a beosztott dolgozok
munkakezdésének és munkavégzésének idejét, a tavolmaradéasukat jelenti a
Polgarmesternek. Munkateriiletét a felettese engedélye nélkiil nem hagyja el.
Gondoskodik az irdnyitasa ala tartozo teriilet helyiségeinek, berendezéseinek,
felszerelésének rendeltetésszerii hasznalatardl, az eszk6zok folyamatos €s tervszerii
karbantartasarol és potlasarol.

» Megszervezi az élelmezéshez sziikséges anyagok elékészitését, az ételek higiénés
eldirasoknak megfeleld elkészitését, adagolasat, taroldsat, talalasat és kiadasat.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési koltségek alakulasat, felelds
a mindenkor érvényes €lelmezési norma éves szinten torténd betartasaért.

> Betartja és betartatja a pénz- €s anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint a miikodés szabalyaiban foglalt el6irasokat, megszervezi és gyakorolja az
eldirasoknak megfeleld nyilvantartasok vezetését.

» Javaslatot tesz az iranyitasa alé tartoz6 izem munkatarsainak szakmai képzésére,
tovabbképzésére.

» Megszervezi az €lelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat és értékesitését.

> Jelzi az Ovodavezetdnek az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.

» Figyelemmel kiséri a szavatossagi idoket és azok kozelgo lejartat, kezeli és feliigyeli
az ¢élelmezési és egyéb anyagok raktarat.

» Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat.

> Felel6s az Ovodavezeté felé jelezni a dolgozok idszakos orvosi vizsgalatanak lejarati

id6pontjat.
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Kiemelt feladatai

>

YV V V VY

YV V. V V V

>

Az intézményi étkeztetés tevékenységének rendszeres ellendrzése

A munkaidd pontos betartdsa — betartatasa

A munkavégzés intenzitasa, hatékonysaga

A dolgozok magatartasa

Az 6nkormanyzati, illetve magéantulajdon kezelésének modja, az anyagok szak- és
célszerli felhasznalasa

A tlizrendészeti és balesetvédelmi eldirasok megtartasa és betartatasa

Az lizemi és személyi higiénés eldirdsok betartasa, betartatasa

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasok szabalyszerli vezetése

Etelmintéak eltevésének, szabalyszeri megdrzésének ellendrzése

Az ¢lelmezésért fizetendo téritési dijakra vonatkozd nyilvantartas vezetése és a téritési
dijak, befizetések kezelése a pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6 mdédon
Felelds az ¢lelmezési ligyvitelhez kapcsolddo egyéb sziikséges elszamoldsok és
nyilvantartasok helyességéért

A gépek, berendezések, felszerelési targyak nyilvantartasanak ellenérzése

Etlaptervezés

>

>

>

Az étlaptervezés az egész napi étrendet, azaz a kiilonb6z6 étkezésekre adhaté mentik
Osszeallitasat jelenti.

Az étlaptervet mindig a targyhetet megel6z6 héten szerdaig kell elkésziteni — 10
¢lelmezési napra eldre.

A étlapot megfeleld példanyszamban torténd sokszorositds utan el kell juttatni az
ellatott intézménynek ¢és az étkeztetést igénybe vevoknek, valamint az

Onkorméanyzatnak.

Az étlaptervet az alabbi tényezdk figyelembevételével kell 0sszeallitani:

>

>
>
>

étkezoi 1étszam

napi nyersanyag norma

napi részétkezések szdma

taplalkozas-¢élettani sziikséglet, vagyis az ellatottak biologiai sziikségletének

kielégitése érdekében.

A napi élelmezési nyersanyagsziikséglet biztositisa
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A nyersanyagsziikségletet a beszerzési tevékenység keretében eldszor arurendelés
utjan kell biztositani.

Az arurendelés lebonyolitasa a szallitokkal tortént megegyezés alapjan: telefonon,
irasban, e-mailben torténhet.

Azok az élelmezési nyersanyagok rendelheték meg naponként, melyek azonnal
felhasznalasra vagy fogyasztasra keriilnek.

Azoknak az ¢lelmiszereknek, amelyeknek tarolasi ideje hosszabb, a megrendelése
torténhet folyamatosan a raktari koriilmények és a pénziigyi allapot fiiggvényében.
A beszallito termékének, szallitasi adottsaganak és aruforgalmazésra vonatkozé

jogosultsaganak ellendrzése (Mindségbiztositas).

Az anyagkiszabds készitése

>

A kiszabasban meg kell hatarozni, a heti étlapon feltiintetett ételfajtakbol elkészitendd
adagszamot ¢s az ehhez sziikséges felhasznalhato élelmezési nyersanyag mennyiségét
a nyersanyagnorma figyelembevétele mellett.

Az ¢élelmezési anyagok kiszabasat a tdrgynapot megel6z6 napon kell elkésziteni,
melynek alapjan a kiadast elvégzi és atadja az arra kijeldlt konyhai dolgozoénak .

A Nyersanyagkiszabast ugy kell tekinteni, mint irasbeli utasitast arra vonatkozoan,
hogy a konyhaiizem dolgozoéi az anyagkiszabasban feltiintetett ételekbdl, az ott
meghatarozott adagokat az eldirt és kiszabott élelmezési nyersanyag felhasznalasaval a
targynapon készitsek el.

Az anyagkiszabas hitelességét aldirdsaval koteles hitelesiteni. A f6z6n6 vagy
betanitott konyhai dolgoz6 az atvett nyersanyag mennyiségét alairasaval igazolja.

Az ¢élelmezési anyagkiszabasi bizonylatot minden esetben a megfeleld

nyilvantartasban konyvelni €s utalvanyoztatni kell.

Jogkore

>

Iranyitja és ellendrzi az élelmezési dolgozok munkdjat, sajat jogkdrben végrehajtott
munkaszervezési intézkedésekkel biztositja a hatékony munkavégzést, a munkaidd
magas szinvonall kihasznalasat.

Az irdnyitasa ald beosztott dolgozdk részére sziikség esetén szdbeli illetve irdsbeli
figyelmeztetésre, fegyelmi felelésségre-vonasra javaslattételi joga van.
Engedélyezi és megtervezi az élelmezési dolgozok szabadsagat, , figyelemmel a

stirgds feladatokra.

Felelossége
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A Munkakori leiras pontjaiban felsorolt feladatok kifogastalan és hataridére torténd
teljesitéséért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felel0sséggel tartozik. Kotelezettség terheli a
HACCP — rendszer alkalmazasaért-miikodtetéséért és karbantartasaért.
Munkakapcsolatali
» Tevékenységi korébe tartozé feladatok ellatasa érdekében koteles a beszallitok
megbizottjaival, az intézmény mas teriiletein dolgozoival folyamatos
munkakapcsolatot tartani.
> Az Ovodavezetd megbizasabol képviseli a célteriilet és élelmezési tevékenységét a

munkakori feladataibol adédo témakban kiilsé szervek, cégek €s intézmények eldtt.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

FelsOnyarad, ........cccccoevveeveveennennne

Ovodavezet) Elelmezésvezeto
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Szakacs munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Felsonyaradi Nyarfacska Ovoda

Intézmény cime: 3721.FelsOnyarad, Alkotmany ut 10.

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Szakacs

Heti munkaideje: 40 o6ra, 6.30-14.30.-ig

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Utasitast ado felettes munkakorok: ovodavezetd
¢lelmezésvezetd

A munkakérnek alarendelt munkakorok: konyhai kisegitok

Az ¢lelmezési lizem szakdcsa a KIT, az Elelmezési Szabdlyzat, Munkakori Leirds ¢és

Mindségbiztositasi rendszer szerinti keretek kozott végzi munkajat. Tevékenysége soran be kell

tartania az azt érint0 jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat és szakmai eldirasokat. Az

¢lelmezési lizemben az intézményi étkezteté tevékenység a kovetkezd feladatokra terjed ki,

melynek konyhatechnologiai és higiéniai miiveletek iranyitasa, elvégzésének biztositasa a

szakacs feladatkorébe tartozik.

Feladatai

>

Naponta elosztja a konyhai feladatok ellatdsdval megbizott kozfoglalkoztatott
dolgozdkat a munkatertiletek kozott, konkrét feladatokat ad ki, amelynek végrehajtasat
ellendrzi.
Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
Munkaidejét pontosan betartja. Tavolmaradasa esetén annak okat a legrovidebb idén
beliil jelzi felettesének, majd igazolja. Munkateriiletét a felettese engedélye nélkiil nem
hagyja el.
A munka és véddruha felett személyes €s utcai ruhat viselni tilos
Betartja a személyi higiénés eldirdsokat, munkateriiletét tiszta, rendes ruhdban, cipdben,
sapkaban foglalja el.
Ellenérzi a dolgozdk ruhédzatanak tisztasagat, a kotelezd sapkaviselést, felhivja a
dolgozok figyelmét a rendszeres fertdtlenitd kézmosasra.
Kezet kell mosni:

e munkakezdés, illetve az lizemi teriiletre valo visszatérés elott,

e sziinetek és WC hasznalat utan azonnal,
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e takaritas elGtt és utan,

e alacsonyabb kockazatu teriiletr6l magasabb kockazatu teriiletre valo belépéskor
(pl.: aruraktar és f0zo6tér kozti kozlekedés esetén),

e dohanyzas, a fiil, orr, szdj vagy haj érintése utan azonnal,

e minden olyan nyers élelmiszer, szennyezett vagy fertdzott alapanyag kezelése,
feldolgozasa utan, ahol fenndll annak a lehetdsége, hogy az szennyezi a tobbi
¢lelmiszert, illetve ahol a kéz szennyezddhetett (pl.: pénz, mobiltelefon,
fogyasztoi edények stb.),

e hulladék eltavolitasa utan.

Ellenérzi a konyhai helyiségeinek tisztasadgat, rendjét, gépeinek balesetmentes
mikodését, s ennek megtartdsara utasitja a konyhai dolgozokat.

Tudomasul veszi, hogy balesetveszélyes és higiénés okok miatt munka kdzben nem
viselhet ékszert, (karkotot, gytriit) erre figyelmezteti munkatarsait is.

Betartja és betartatja az ételkészités, az ételkiosztas, étkeztetés id6pontjait.

Raktarbol a kiaddsra jogosult személytdl (élelmezésvezetd) pontos mérés alapjan
atveszi elokészitésre, f6zésre a nyersanyagot, az atvételt alairasaval igazolva, majd azt
az ételkészitéshez maradéktalanul felhasznalja.

Az ¢lelmezésvezetd tavolléte esetén, a raktarbol kiveszi a fozéshez sziikséges
nyersanyagot, felhasznalja azt, felel6séget vallal a teljes raktarkészletért.

Az ételkészitési folyamatokat irdnyitja €s maga is részt vesz benne, minden készételt
megkostol és ha sziikséges, javit a mindségén.

A létszamvaltozasokat figyelembe veszi az ételkészitésnél és adagolasnal. A hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden gondoskodik az ételminta szakszer(i eltevésérdl / minden
ételfajtabol / - étel megnevezése, étkezés fajtija, eltevd neve, eltevés datuma -, az
ételminta 72 Orés hiitdszekrényben torténd tarolasarol. Feliigyeli az ételmintés tivegek
¢és eszk0zok megfeleld tisztasagat és sterilizalasat.

Adagol, talal. Gondoskodik arrol, hogy az elkésziilt étel az adagolas-talalds megkezdése
elétt idében oda legyen készitve az adagolas helyére és ott optimalis hdmérsékleten
legyen tartva. Feliigyeli a kiszolgalas rend;jét, zavartalansadgat. Engedély nélkiil készételt
nem szolgaltat ki.

Gondoskodik a széllité edények rendszeres tisztitasarol-fertotlenitésérdl. Ellendrzi a

mosogatasok el6irt szabalyok szerint torténd folyamatat.
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>
>

Miszak végén ellendrzi az lizemteriilet tisztasagat, az ételmaradék és kommunalis
hulladék zart edényben torténd kiszallitasat a konyha teriiletérdl és ideiglenes tarolasat
a kijelolt helyen, a konyhai gépek aramtalanitasat, a nyildszarok bezartsagat, a
vizcsapok elzartsagat, és annak biztositasat, hogy illetéktelen személy ne juthasson be
az ¢lelmezés teriiletére.

Gondoskodik az ¢élelmezési teriilet napi folyamatos- és heti-, havi- nagytakaritasarol.
Szigoruan betartja €s betartatja a dohdnyzasi tilalmat az élelmezés teriiletén.

Idegent vagy arra jogosulatlan személyt nem enged be a konyha teriiletére.

Biztositja a munkafegyelmet, a munkaido teljes kihasznaltsagat.

Munkatérsaival egyiitt felel a kozdsen hasznalt eszkdzallomény darabszaméért,
épségéért, amennyiben szandékos sériilés, hiany adodik.

Tudomasul veszi, hogy feldolgozatlan élelmiszert, nyersanyagot az élelmezés
tertiletérdl elvinni szigoruan tilos. A megmaradt, de fel nem hasznalt, illetve emberi
fogyasztasra alkalmatlan ételt, maradékot is csak engedélyezett koriilmények kozott, az
¢lelmezésvezetd engedélyével lehet elvinni. Sajat véasarolt élelmiszert az élelmezés
tizemtertiletére behozni €s ott tarolni, szintén az ¢lelmezésvezetd engedélyével lehet.
Betartja a balesetvédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyokat.

Tovabba elvégzi mindazon munkahelyi feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

Heti étlaphoz javaslatot ad.

A dolgozé helyes magatartasa

>

Az ¢lelmiszerek altal kozvetitett megbetegedések megeldzésében azélelmiszerekkel
foglalkoz6 személy szerepe meghatarozo.

Minden olyan viselkedés tilos, amely a termék tisztasagat és biztonsagat veszélyezteti,
igy keriilni kell a nyitott élelmiszerek feletti felesleges beszédet, rakohogést,
ratlisszentést.

Elelmiszerekkel foglalkozas kozben nem szabad a fiilhéz, orrhoz, szijhoz, hajhoz
nyulni, vagy utana fertdtlenitdszeres kézmosast kell végezni.

Csomagolatlan ¢lelmiszer kezeldjének a kezén €kszert, karorat nemszabad viselni, nem
szabad tovabba erds illat parfiimot és erds illati dezodort hasznalni, miikkérmot,
koromlakkot, miiszempillat, lathatéruhdval nem fedett testfeliileteken testékszereket
viselni.

Csak a kijelolt helyen szabad étkezni, a pihend és étkezd helyiségeket/helyet tisztan kell

tartani.
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» A helyiségekbe nem szabad nem oda vald/személyes targyat — a szemiiveg kivételével
— illetve allatot bevinni, ott tartani.

» Ragdégumizni az lizemi helyiségekben tilos.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalaséval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsidg kiaddsdnak id6pontjat a dolgozdé meghallgatasa utan a
munkaltatd hatdrozza meg

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) —a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — a munkavallald kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetének. A
dolgozd erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban, kivéve
rendkiviili esetben.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni

kell az 6vodavezetdnek.

Felelossége

A Munkakori leirds pontjaiban felsorolt feladatok kifogastalan és hataridére torténd
teljesitéséért anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik. Kotelezettség terheli a
HACCP — rendszer alkalmazasaért-miikodtetéséért és karbantartasaért.
Munkakapcsolatali
Tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasa érdekében jogosult az alapanyag beszallitokkal,
a készétel kiszallitokkal, az intézmények étkeztetéssel foglalkoz6 dolgozoival folyamatos
munkakapcsolatot tartani.
Egyéb
> Uzemi tevékenység kdzben nem hivhaté telefonhoz.
» Mobiltelefonjat az intézményben lehalkitott allapotban koteles tartani. Ettél abban a
rendkiviili esetben lehet eltérni - az 6vodavezetd engedélyével -, ha csaladtagjanak
egészségligyi allapota azt indokolja. Munkaidejében mobiltelefonjat magancéli

beszélgetésre, a konyhaban, nem hasznalhatja.
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Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értekekeért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

FelsOnyarad, ........ccccovveeeiiieennen.

Ovodavezetd Szakacs
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Konyhai kisegitéo munkakori leirasa
Intézmény megnevezése: Felsényaradi Nyarfacska Ovoda
Intézmény cime: 3721.FelsOnyarad, Alkotmany ut 10.

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Konyhaikisegito

Heti munkaideje: 40 6ra, 6.30-14.30.-ig

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Utasitast ado felettes munkakorok: ovodavezetd
¢lelmezésvezetd

Az élelmezési lizem konyhalanya (betanitott konyhai dolgozéja) a KIT, az Elelmezési
Szabalyzat, Munkakori leirds és Mindségbiztositasi-rendszer szerinti keretek kozott végzi
munkajat. Tevékenysége soran be kell tartania az azt érintd jogszabalyokat, rendeleteket,
utasitasokat és szakmai el6irasokat.
Az ¢lelmezési lizemben az intézményi étkezteto tevékenység a kovetkezd feladatokra terjed ki,
melynek konyhatechnologiai és higiéniai miiveletek feliigyelet melletti végrehajtasa, elvégzése
a betanitott konyhai dolgozo feladatkorébe tartozik.
Feladatai
» Az élelmezésvezeto altal kijelolt munkakorben, annak vagy helyetteseinek iranyitasa
alatt dolgozik. Beoszthato el6készitési és a szakacs feliigyelete melletti ételkészitési
munkara, teritésre, talalasra, felszolgalasra, mosogatasra, ¢lelmianyagok
csomagoléasara, zOldség-elokészitésre, a napi folyamatos- ¢és heti, havi
nagytakaritasokra.
> Betanitas utan 6nalléan kezeli a konyhai gépeket, hasznalat utan azokat megtisztitja.
felel a rabizott munkatertilet rendjéért, tisztasagaért.
» A munka és véddruha felett személyes és utcai ruhat viselni tilos
» Munkateriiletét tiszta, rendes ruhaban, cipben, sapkaban foglalja el, betartja a személyi
higiénés eldirasokat, kiilonods tekintettel a fertdtlenité kézmosasra.
> Kezet kell mosni:
e munkakezdés, illetve az lizemi teriiletre valo visszatérés elott,
e sziinetek és WC hasznalat utan azonnal,

e takaritas elott és utan,
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e alacsonyabb kockazatu teriiletr6l magasabb kockazatu teriiletre valo belépéskor
(pl.: aruraktar és f0zo6tér kozti kozlekedés esetén),

e dohanyzas, a fiil, orr, szaj vagy haj érintése utan azonnal,

e minden olyan nyers élelmiszer, szennyezett vagy fertézott alapanyag kezelése,
feldolgozasa utan, ahol fenndll annak a lehetdsége, hogy az szennyezi a tobbi
¢lelmiszert, illetve ahol a kéz szennyezddhetett (pl.: pénz, mobiltelefon,
fogyasztoi edények stb.),

o hulladék eltavolitasa utan.

Tudomasul veszi, hogy balesetveszélyes és higiénés okok miatt munka kdzben nem
viselhet ékszert (karkotot, gytriit)., nem nyul vizes kézzel elektromos berendezéshez.
Felettesei utasitasara az eldirdsok szerint minden étkeztetés elbtt elteszi az ételmintat és
azt 72 orén at hiitészekrényben tarolja. / Az étel megnevezésének, étkeztetés fajtajanak,
eltevd nevének, eltevés datumanak minden ételmintan szerepelnie kell. Az ételminta
eltevésének miiveletét aldirdsdval hitelesiti a nyilvantartdst eldsegité flizetben.
Megfelelden tisztitja és sterilizdlja az ételmintas tivegeket és eltevd eszkozoket. /

A tobbi konyhai dolgozdval egyiitt felel a kozosen hasznalt eszkozallomany
darabszamaért, épségéért, amennyiben szandékos sériilés, hidny adoddik, amelynél
egyéni feleldsség nem allapithatdé meg.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkaveégzésre készen alljon.

Munkaidejét pontosan betartja, munkatertiletét a felettese engedélye nélkiil nem hagyja
el. Tavolmaradasa esetén annak okat a legrovidebb idén beliil jelzi felettesének, majd
igazolja azt.

Betartja a kommunadlis hulladék és ételmaradék kezelésére vonatkoz6 szabalyokat. A
hulladékot és az ételmaradékot szallitoeszkozzel az ideiglenes tarolo-helyre viszi, ahol
lefedve tarolja a rendet és tisztasagot fenntartva.

Szigoruan betartja és betartatja a dohdnyzasi tilalmat az élelmezés egész teriiletén
Tovabba elvégzi mindazon munkahelyi feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.
Tudomaésul veszi, hogy feldolgozatlan ¢élelmiszert, nyersanyagot az élelmezés
terliletérdl elvinni szigortian tilos. A megmaradt, de fel nem hasznalt, illetve emberi

fogyasztasra alkalmatlan ételt, maradékot is csak engedélyezett koriilmények kozott, az
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>

szabi

¢lelmezésvezetd engedélyével lehet elvinni. Sajat vasarolt élelmiszert az élelmezés
iizemteriiletére behozni €s ott tarolni, szintén az ¢lelmezésvezetd engedélyével lehet.
Betartja a balesetvédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyokat és az Intézmény

hazirendjét.

A dolgozé helyes magatartasa

>

>

Az ¢lelmiszerek altal kozvetitett megbetegedések megeldzésében azélelmiszerekkel
foglalkoz6 személy szerepe meghatarozo.

Minden olyan viselkedés tilos, amely a termék tisztasdgat és biztonsagat veszélyezteti,
igy keriilni kell a nyitott élelmiszerek feletti felesleges beszédet, rakohogést,
ratiisszentést.

Elelmiszerekkel foglalkozas kézben nem szabad a fiilhdz, orrhoz, szajhoz, hajhoz
nyulni, vagy utana fertétlenitdszeres kézmosast kell végezni.

Csomagolatlan élelmiszer kezeldjének a kezén ékszert, karorat nemszabad viselni, nem
szabad tovabba erds illatd parfiimot és erds illath dezodort hasznélni, mikormot,
koromlakkot, miiszempillat, lathatéruhdval nem fedett testfeliileteken testékszereket
viselni.

Csak a kijeldlt helyen szabad étkezni, a pihend ¢€s étkezd helyiségeket/helyet tisztan kell
tartani.

A helyiségekbe nem szabad nem oda valo/személyes targyat — a szemiiveg kivételével
— illetve allatot bevinni, ott tartani.

Réagbdgumizni az lizemi helyiségekben tilos.

Altalanos szabalyok

>
>
>

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:

bekezdés: A szabadsag kiaddsdnak iddpontjat a dolgozé meghallgatisa utdn a
munkaltatd hatdrozza meg

bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve — a munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a
vezetdnek. A dolgoz6 erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban,

kivéve rendkiviili esetben.
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» Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodavezetonek.

Egyéb

> Uzemi tevékenység kdzben nem hivhato telefonhoz.

» Mobiltelefonjat az intézményben lehalkitott allapotban koteles tartani. Ett6l abban a
rendkiviili esetben lehet eltérni - az 6vodavezetd engedélyével -, ha csaladtagjanak
egészségligyi allapota azt indokolja. Munkaidejében mobiltelefonjat magancéli
beszélgetésre, a konyhaban, nem hasznélhatja.

Jogkore

Javaslatot tehet a hatékonyabb munkavégzésre, a munkaidé magas szinvonalt kihasznalaséra.
Felelossége

A Munkakori leirds pontjaiban felsorolt feladatok kifogastalan és hataridére torténd
teljesitéséért anyagi, fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik. Kotelezettség terheli a
HACCP — rendszer alkalmazaséaért.

Munkakapcsolatai

Tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasa érdekében felettese megbizasaval, jogosult az
intézmények dolgozdival folyamatos munkakapcsolatot tartani.

Onalléan nem képviselheti az élelmezési lizemet a kiilsd szervek, cégek és intézmények elbtt.
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Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

FelsOnyarad, ........c.ccocovvviiniennnns

Ovodavezet Konyhai kisegitd
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A Felsényaradi Nyarfacska Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak
2.sz. MELLEKLETE

FELSONYARADI NYARFACSKA
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IRATKEZELESI SZABALYZATA
2021
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja

Jelen iratkezelési szabalyzat a Felsényaradi Nyarficska Ovoda (3721. Felsényarad,
Alkotmany 6t 10. OM azonosit6: 028658, a tovabbiakban: intézmény) iratkezelésének rendjét
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatdsi intézmény a kdézokiratokrol,
a kozlevéltarakrol €s a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet eldirasai
alapjan késziilt.

A jelen szabalyzatot az intézmény intézményvezetje adja ki az intézményben végzett
ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait a fentiek figyelembevételével az alabbiak szerint
hatarozza meg.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgaland¢ irattéari terv, amelyet a
feladat és hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id0 megvaltoztatdsa esetén
modositani kell.

1.2 1.2. A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat kiterjed minden olyan intézményi alkalmazottra, akik az intézményben

iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal 6sszefliggd barmilyen tevékenységet végeznek.

1.3 1.3. A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2001. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl
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1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol
2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus iligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok

altalanos szabalyairol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
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2 2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

2.1 2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatod szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott tidrgyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Azlgyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 2.2. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az intézmény iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartds tavolléte esetén az altala
megbizott személy) irdnyitja.

Az intézmény vezetodie:

e Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, s évente ellendrzi az iratkezelési
szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.

o Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

e Az intézmény iratkezelését Uigy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

e azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szdmadra legyen megismerhetd;

o kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithatd legyen;

o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megelézhetdk, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

e aziigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez

megfeleld tdAmogatast biztositson.
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2.3 2.3. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld
személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatod legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Iratot munkakdri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, trolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg

A sziilének ¢és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkoz6 iratba vald betekintés
lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez méasok személyiségi jogainak sérelme

nélkiil lehetséges.
3. Az iratok kezelése

3.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tligyiratként kell
kezelni.

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a
jellemzd adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast oly moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratok iktatasaval ¢és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeti
egysegek beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen

megallapithato legyen.
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3.2. A kiildemények atvétele

A postahivatalba érkez6 kiildeményeket a postai meghatalmazéssal rendelkezd személyek
vehetik at. Az intézménybe érkez6 iratokat rendszerint a gazdasagvezetd, tavolléte esetén, a
mindenkori megbizott veszi at, valamint 6 jogosult a postabontésra is.

Postai meghatalmazassal rendelkez6 személyek:

1. Tariné Andrejcsik Eszter

2. Jakab Renata

3.Szendreiné Répasi Anita

2.3.1 3.2.1. A kiildemények atvevéjének kotelességei

A kiilldeménveket atvevd személy koteles ellenérizni, hogy:

e acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni
e az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1évé iktatoszam azonos-e
e az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e
e aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e
2.3.2 3.2.2. A kiildemények felbontasa
A kiildemények felbontdsara az intézményvezetd és az altala megbizott személy jogosult.
Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
e anévre szoOlo iratokat,
e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
e Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas el6tt olvashatosag szempontjabol
ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény nem nyithaté meg, vagy nem olvashat6 ugy
a kiildét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott
legkésobb harom munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal hasznalt formatumokrol. Amennyiben a
kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg, Ggy a kiildét értesiteni kell az
értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas sziikségességérol.
e A beérkezd kiildeményeket érkezteté bélyegzdvel kell ellatni, annak rovatait ki kell
tolteni és tovabbitani a megfeleld illetékesnek, ligyintézdnek.

Az érkeztetd bélyegz6 lenyomata:
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2.3.3 3.2.3. Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasrol.

Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézeés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét
az elintézés idejét és az ligyintézo alairasat.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Soron kiviil kell tovébbitani az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a
fenntartohoz érkezett megkereséseket, valamint a vezetok részére érkezett kiildeményeket.
Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idopontja megallapithat6 legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithatdé meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez csatolni kell.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igénylé kiildeményeket megérkezéskor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végzd személynek.

3.3. Iktatas

3.3.1. Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket, tartalmazo ligyiratokat iktatni kell.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktatokonyvben az iktatoszamnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet az
elkiildott tizenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e- mailben érkezett levélnél
is ez az eljaras sziikséges!

Iktatas céljara évente megnyitott iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet hitelesiteni
kell. A hitelesités az iktatokonyv fed6lapjan torténik.

Tartalma: Ezen iktatokonyv 1- ...-ig oldalszamozott. Megnyitva: 2020. ..... ho .....nap,
Lezérva: 2020..... ho .....nap, korbélyegzd, Intézményvezetd aldirasa

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra

vonatkoz6 adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)

113



Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat
Felsonyaradi Nyarfacska Ovoda 3721 Felsonyarad, Alkotmany ut 10.
OM:028658

e iktatdoszam,

o iktatds id6pontja,

e beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,

e adathordozé tipusa (papir alapti, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,

e kiildés id6pontja, modja,

e kiild6 adatai (név, cim),

e cimzett adatai (név, cim),

e hivatkozasi szdm (idegen szam),

o mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

e ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezese,

e irattargya,

e ¢l6- és utodiratok iktatdszama,

o kezelési feljegyzések,

e intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,

e irattari tételszam,

e irattdrba helyezés.
3.3.2. Az iktatészam
Az iratok egyedi azonositdja az iktatoszam. Az iktatoszam kotelezden tartalmazza a Fészam /
Alszam / Evszam — egy adategyiittesként kezelendé — adatokat, amelyben az évszam az aktualis
év négy szamjegye, az alszam pedig a dokumentum {6 szdmon beliili sorszama.
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

e konyveket, tananyagokat;

e rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

e meghivokat, tidvozldlapokat;

e nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

e bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

e nyugtikat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

e munkaiigyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e kozlonyoket, sajtotermékeket;

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
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o iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott elektronikus kiildeményeket.
3.3.3. Aziktatas rendje

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat,
e beérkezésének pontos ideje,

e az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,

e azirat targya,

e azelintézés modja,

o akezelési feljegyzések,

e valamint az irat holléte megallapithato legyen.
A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkil kell folytatni az év
végéig. Az ligy, kovetkez6 fazisaban keletkezett ujabb ligyiratok az iigyben keletkezett elsd
ligyirat sorszamat és 1-gyel kezd6do, folyamatosan ndvekvd alszdmot kapnak.
Az iratokat — hivatali okokbdl sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésébb a kdvetkezd munkanapon iktatni kell.
Az iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1év6 ligynek a folyd évben
el6zdleg érkezett irata (eldirat).
Az iktatds elsd iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta csak
elsOnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat tigy kell megjeldlni, hogy az tigy Iényegét
roviden €s szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen.
Az iktatokonyvben iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad a tévedésbdl bejegyzés nélkiil
hagyott iktatoszamot at kell huzni és meg kell jel6lni az athuzas okat. Az igy megsemmisitett
szamra Ujabb iratot iktatni nem szabad.
Az iktatokonyvben 0j év esetén 1j oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel €s névalairassal le kell zarni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint azok hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

2.4 3.4. A kiadményozas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles

alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyozé a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek hataskorébe

tartozik a kiadmany aldirasa.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanvyozott iratnak tartalmaznia kell

az 6voda nevét,

székhelyét,

az iktatészamot,

az liigyintéz6 megnevezEését,
az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd ugyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitészam, telefonszam,
e-mail cim)
az irat bal felsé sarkaban

o cimzett neve, cime

o az irat iktatoszama

o Tlgyintézo neve
az irat jobb felso sarkan

o atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)

o hivatkozési szamot vagy jelzést

o mellékletek szamat
a szOveg alatt baloldalon

o akeletkezését (hely, év, ho, nap)

. a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig

a hivatali beosztasat.

A korbélyegzOt csak aldirds utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti aldirassal

vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az

iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas iddpontjat dokumentalé mindsitett

elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
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e azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aléirja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

e a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényr6l szolo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazol6 visszaigazolas rendelkezésre all.

24.1 3.4.1. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

e Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetdségének ¢€s irattarozasanak engedélyezésére az
ovodavezetd jogosult.

e Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhatja ald. Jogszerli és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az
ovodavezetd — alairds minta szerinti - aldirasat és az 6voda hivatalos korbélyegzdjének
lenyomatat

2.5 3.5. Az irat tovabbitasa

Az 6voda irodai iigyintézdje az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités stb.)

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a killdeményhez a kdnyvelt
kiildemény feladovevényét.

2.6 3.6. Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari orzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari Orzés idejét az irat irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattarban az egy tételszdm ala tartozo iratokat dossziékban elkiilonitetten, az irattari terv
tételszamai szerinti csoportositasban kell elhelyezni és Orizni.

2.7 3.7. Az intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok Orzési idejét. Ettdl az intézmény nem térhet el. Az dvoda
irattari terve e szabalyzat 1.sz. fiiggeléke.
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2.8 3.7. Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai

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

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

A jogutdd nélkiil megsziind intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra
is at kell adni a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb

3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési

1d6 leteltével.

A megOrzési hataridé lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes

irattari tervben megjelolt megdrzési 1dot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell

szamitani.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi ¢€s biztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzési hataridd lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes

irattari tervben megjelolt megdrzési 1dét az ligyirat lezardsat kovetd év elsd napjatol kell

szamitani.

3 4. A személyi iratok kezelése

3.1 4.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

a személyi anyag iratai
a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
a dolgozok munkaviszonyaval 6sszefiiggd mas iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb.)

amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokat a dolgozdok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény alloményaba tartozé dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi

szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az 6vodavezetd feladata.
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Az o6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol

sz6l6 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval (1992. évi XXXIII. torvény 5.
szamu melléklete
e apedagbdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
19. § (2);
e valamint a dolgoz6 szabadsigaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. §

(D).
3.2 4.2 A személyi iratok kezelése
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllésa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott személyével 0sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
3.2.1 4.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
Az ovodaban keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasarol az intézmény
adatvédelmi, valamint az ligyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az lgyirat
keletkezésének idOpontjat is.
A dolgozok személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer

mukodtetése az Ovodavezetd feladata.

119



Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat
Felsonyaradi Nyarfacska Ovoda 3721 Felsonyarad, Alkotmany ut 10.
OM:028658

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

e kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

e Dbirdsag vagy mas hatosag dontése, illetve
. jogszabalyi rendelkezés.
Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciéhoz juté személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomésara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.
A személyi anyagot kezel 6vodavezetd koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre kertiljon.

A személyi anyag tartalma:

e apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkdlesi bizonyitvany,
o az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
¢ iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
o munkaszerzodés és annak modositasa,
e avezetdi megbizas és annak visszavondsa,
e abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
o a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.
Torvény eltérd rendelkezésének hianydban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.
3.2.2 4.2.2 A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,
e sajat adataiba az alkalmazott,
e akozalkalmazott felettese,
e ateljesitmény-értékelést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
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e a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

o feladatkoriikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal — Osszefliggésben  indult
blintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi
szolgéalat

e az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

e az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a
munkavédelmi szerv.

e mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 torvény szerint
jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kodzalkalmazott a rdla nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy kivonatot kaphasson.

3.2.3 4.2.3 A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagu
helyiségekben és feltételek megvalosulasa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tdaroldsa a kdzalkalmazotti munkaviszony fennalldsa alatt elkiilonitetten,
az ovodavezet6i iroddban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

3.24 4.2.4 A személyi anyag irattirazasa, 6rzése

A munkaviszony megszlinése esetén a személyi anyagot irattdrozni kell. A munkaviszony
megsziinése utdn a dolgoz6 személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas tényét, idOpontjat és az iratkezeld
alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvantartasbol véglegesen
torélni kell a dolgoz6 személyazonosito adatait.

A tartalomjegyzék lezarasa az utolsé nyilvantartott iratot koveto iires sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezards datumanak és az 6vodavezetd aldirasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétdl

szamitott 50 évig meg kell orizni.
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A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérodl

¢és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.
4 5.. Az ovoda altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok kezelése

A 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet 88.§-a hatarozza meg az 6vodaban a
kotelezen haszndlt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezé adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

o a felvételi eldjegyzési naplo,

e a felvételi és mulasztasi naplo,

e az dvodai csoportnaplo,

e az 6vodai toérzskonyv,

e a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.
Az 6vodai felvételi el6jegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitdsdnak ¢és lezarasanak iddpontjat, az dvodavezetd
alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén az dévoda korbélyegzéjének lenyomatat is. A naplo
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.
Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgal. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tlintetni az évoda nevét, OM
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait, a
megnyitas €s lezaras helyét és idOpontjat, az 6vodavezetd aldirasat, papiralapti dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié a gyermek fejlddésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének

iitemét, a differencialt nevelés iranyat.
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Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem el6tt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az bvoda altat hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

e nyomdai Uton eldallitott papiralap nyomtatvany,

o elektronikus okirat,

e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

5 6. Az elektronikus iratok kezelésének szabalyai

5.1 6.1. Elektronikus iratok 1étrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban

rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai

adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a

felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

5.2 6.2. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben

fogadhat6. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tdlteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton

érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni

az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon

is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

5.3 6.3 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus uton benytjtott cégirat.
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Az dvodaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az ilyen iratot:

o clektronikus alairassal kell ellatni

e ¢&s elektronikusan kell tarolni.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
fenntartoja, illetve annak megbizésa alapjan az 6voda vezetdje 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 intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositéasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya;

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek ,.,tanuldi lista;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
5.4 6.4. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvadnyok hitelesitési

rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban kdteles szabalyozni az elektronikus ton eldallitott
papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendjét
54.1 6.4.1 A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
e haazok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

e haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
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5.4.2 6.4.2 A hitelesités modja

Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétol fiiggden el kell végezni:
e az utolsod bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

e ¢l kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

e a hitelesités idopontjat,

e 3 hitelesito alairasat,

e az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszadmozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: o
PH

hitelesitd
Az elektronikus uton eléallitott papir alapi csoportnaplo hitelesitése, kezelési rendje:
Az intézmény neveldtestiilete altal szerkesztett csoportnaplot a nevelési év megkezdése
elétt az oOvodavezetd sziikség esetén modositja, bdviti lapokkal, majd a nevelOtestiilet
jovahagydsa utan kinyomtatja.
5.4.2.1 6.4.2.1. Az elektronikusan irt csoportnapld hitelesitésének rendje:
A nevelési év kezdetekor kotelezden kitoltott lapokat szeptember 15-ig kinyomtatjuk, majd
ezt kdvetden a tervezési ciklusok megvaldsulasanak dokumentalasa utan nyomtatjuk
ki folyamatosan a nevelési év folyaman.
Az o6vodavezetdé mindent oldalt az 6voda korbélyegzdnek lenyomataval ellatja, majd a
kinyomtatott utolso oldalara elhelyezi a hitelesitési zaradékot.
A csoportnaplot a nevelési év végén a vezetd lezarja, alairasaval €s az 6voda korbélyegzdjével
hitelesiti, majd az irattarba helyezi.

5.4.3 6.4.3. ,Ovodapedagégusok munkaidé nyilvantartasa” elektronikusan el6allitott
nyomtatvany kezelése, hitelesitési rendje:

Az elektronikusan elkészitett nyomtatvanyt masolds utan személyenként kiosztjak, melyet az

ovodapedagdgusoknak egyénileg, névvel ellatva, kék tollal kell kitolteni. A nyomtatvanyon
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fel kell tiintetni a szabadsag, betegallomany és tdppénz kivett idoszakat is.
6 7.Bélyegzok nyilvantartasa
6.1 7.1 Az intézmény bélyegzdi
Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegii €s forméju bélyegzoket
hasznalhatjak.
Az intézmény cégszeri (hivatalos) alairdsanal csak ¢€s kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaki szdmozott cégbélyegzd, illetve az dvoda nevét
tartalmazo, téglalap alakli szamozott igynevezett fejbélyegzé hasznalhato.
A bélyegzot:
e csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
e hivatalos id6 befejezése utan, illetve hivatali helyiségbdl valo tavozéskor el kell zarni,
e masnak csak el6zetes atiras utan adhato,
e amunkaviszony megsziinése esetén kell visszaadni,
o clvesztésérol vagy eltiinésérdl az intézményvezetot soron kiviil irdsban kell tajékoztatni,
a bélyegzd felkutatdséra, illetve érvénytelenitése iigyében lefolytatott eljarasrol az
intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.
Az 6voda korbélyegzojét, fejbélyegzdjét az vodavezetd hasznalhatja.
Hivatalos iratokon kizardlagos alairasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik. Jogszerli és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — alairds minta szerinti - alairasat

¢s az 6voda hivatalos korbélyegzdjét.

7 8. Zaro rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat a Felsényaradi Nyarfacska Ovoda szervezeti és miikodési

szabalyzatanak 1. Szamu melléklete.
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Az iratkezelési szabalyzatot a Felsényaradi Nyarfacska Ovoda szervezeti és miikodési
szabalyzatdval az intézmény vezetdjének eloterjesztése utdn a  nevelOtestiilet
...................... értekezletén elfogadta, a szabalyzat nevelGtestiileti elfogaddsdhoz a sziil6i
szervezetet véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa az iratkezelésben kdzremtikodo alkalmazottakra kotelezo
érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat
az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg

(3.sz. fiiggelék: Az ovodaval jogviszonyban allo sziil6k nyilatkozata az iratkezelési szabalyzat
megismerésének tényérol;, 4.sz. fiiggelék: Az OJvodaval jogviszonyban adllo dolgozok
nyilatkozata az iratkezelési szabadlyzat megismerésének tényérdl).

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa a

szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik.
Az dvoda folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén mddositja a szabalyzatot a mindenkor

hatéalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen szabalyzat 2021.09.01-jén 1ép hatalyba és annak visszavonasaig érvényes!
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8 l.sz. fiiggelék
9 TIrattari terv
Irattari . n
cételszim Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagobgiai szakszolgalat )
18. Sziildi szervezet 5
" Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és .
ajanlasok,
20. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
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Gazdasagi iligyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,

27. ¢piilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hataridé nélkiili
engedélyek

28.  [Tarsadalombiztositas 50
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

s selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési

20 bizonylatok >

32.  |A gyermekek téritési dijai 5

33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
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10 2.sz fiiggelék
11 Szabalyzat az oktatasi igazolvanyok kezelésérol

A Felsényaradi nyarfacska Ovoda (a tovabbiakban intézmény) az oktatasi igazolvanyokrol
sz016 362/2011. (XII.30) Korm.rendeletben meghatarozottaknak eleget téve az alabbiak szerint
hatarozza meg az oktatasi igazolvanyok belso kezelésére vonatkozo szabalyokat.

1. A szabalyzat tartalma
A szabdlyzat az alabbi témakdrokben hatdrozza meg az oktatdsi igazolvanyra vonatkozd
eléirasokat:
e apedagogusigazolvany,
e apedagodgusigazolvanyhoz kapcsolddo jogok és kedvezmények,
e apedagdgusigazolvany igénylése
1.1. Pedagbgus igazolvany
Pedagogusigazolvanyra jogosult aki
e a Nkt. 63. § (3) bekezdésében és 65. § (9) bekezdésében meghatarozott munkakort
bet6lto,
e a Nkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagdgus-munkakorben
kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott,
e az el6z6 pontokban meghatdrozott munkakorbdl korhatar eldtti ellatdsba vagy
nyugallomanyba helyezett személy.
A kozremiikodd intézmény a pedagogusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igénylés tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig
érvényes.
A pedagogusigazolvany érvényessége megszlinik, ha a jogosult igazolvany hasznélatira
jogosito jogviszonya megsziinik.

A pedagdgusigazolvanyvhoz kapcsolddo jogok és kedvezmények

A pedagdgusigazolvany
e az Nkt. 63. § (1) bekezdés j) pontjdban szabalyozott kedvezmények igénybevételére
val6 jogosultsagot,
e a pedagdgusigazolvanyhoz kapcsolddd, éallam éltal nem garantalt (kereskedelmi)

kedvezményekre valo jogosultsagot igazolja.
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11.1.1 1.1.1. A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagdgusigazolvany-igénylések esetében az igényld feliilet vagy az IAR hasznélatdval
rogzitett igénylések tovabbitasa kizardlag elektronikus alapon, a kézremiikddd intézmény
képviseletére jogosult személy altal kozigazgatasi célra alkalmas elektronikus alairdssal
hitelesitve torténhet.

A pedagbgusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét a kozremikodo intézménynek
jelenti be.

A kozremtkodo intézmény az igényléstdl szamitott 8 napon beliil az igényld feliilet vagy az
IAR hasznalatdval a pedagogusigazolvany igénylésének tényét rogziti, az intézmény
képviseletére jogosult személy a 25. § (1) bekezdés rendelkezései szerint hitelesiti az
elektronikus igénylést és tovabbitja az adatkezelo felé.

Az adatkezeld ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igényld feliilethez a hozzaférést a
kozremiikddo intézmény szamaéra. Az igényld feliileten az adatkezeld meg nem valtoztathato
moédon  biztositja a kozremilkddd intézmény szamara a KIR-ben nyilvantartott és a
pedagbdgusigazolvany eldallitasahoz sziikséges intézményi és pedagogus adatokat.

A pedagdgusigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetdk érvényesnek, ha az
igénylést tovabbitd kozremilkddd intézmény szerepel az adatkezeld 4altal karbantartott
intézményi adatbazisban. A kozremiikodd intézményeket tartalmazé adatbazis modositasa az
adatkezel? felé, az adatkezeld altal meghatarozott mddon tett bejelentéssel lehetséges.

A pedagogusigazolvanyra jogosult esetében a pedagdgusigazolvany-igénylés csak abban az
esetben tekinthetd érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagdgus-munkakorbdl helyezték
korhatar el6tti ellatdsba vagy nyugalloményba, tovabba, ha az utols6 munkahelyként
megnevezett munkaltatd szerepel vagy szerepelt a KIR adatbazisaban.

Ha a jogosult nem rendelkezik oktatdsi azonositd szdmmal, a pedagdgusigazolvany iranti
igényét az oktatasi azonositd szam megallapitasara irdnyuld kérelemmel egyiitt nyujthatja be.
A kérelem benyujtasaval egyidejiileg a jogosult munkaltatéi igazolassal igazolja, hogy
pedagogus munkakorben foglalkoztatjdk, vagy pedagdgus munkakorbdl helyezték korhatéar
el6tti ellatasba vagy nyugallomanyba. Ebben az esetben a jogosult a pedagdgusigazolvany
iranti kérelemmel hozzdjarulasat adja ahhoz, hogy az adatkezeld a pedagdgusigazolvany
eldallitasahoz sziikséges személyes adatait az Nkt. 63. § (4) bekezdésében meghatarozott

modon és ideig kezelhesse.

131



Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat
Felsonyaradi Nyarfacska Ovoda 3721 Felsonyarad, Alkotmany ut 10.
OM:028658

A pedagogusigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés soran feltoltott személyes
adatokat 6sszeveti a KIR-ben szerepl6 adatokkal. Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek
az igénylésben és a kozremikodod intézmény nyilvantartasaban szerepld adatoktol, akkor a
kézremiikddd intézmény Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az igénylésben és a
kézremiikddé intézmény nyilvantartdsdban szerepld adatoktol, akkor a kozremiikodo
intézmény Hianyos igénylés esetén az adatkezeld a hiany észlelésétdl szamitott 8 napon beliil
elektronikus uton — megfeleld hataridé tizésével — felhivja a koézremiikkodo intézményt a
hianypétlésra, azzal, hogy

e meghatarozott esetben szdlitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabalyban meghatarozott

moédon  potolja  az  e-kozigazgatasért  felelds  miniszter  személyi-  és
lakcimnyilvantartasaban hianyz6 fényképet vagy alairast, vagy

e akiilon jogszabalyokban meghatdrozott modon jelentse be az adatvaltozasokat.
Amennyiben a pedagogus egyidejlileg tobb oktatasi intézménnyel all pedagogusigazolvanyra
jogositd jogviszonyban, és ezen intézmények nevét és székhelyét fel kivanja tiintetni a
pedagégus igazolvanyon, erre iranyuld kérelmét a kozremikodd intézménynél a
pedagbgusigazolvany igénylésével egyidejlileg bemutatott munkaltatoi jogviszony igazolassal
kezdeményezheti.
11.1.2 1.1.2. Az oktatasi igazolvany bevonasa
A kozremiikdodo intézmény koteles haladéktalanul bevonni az oktatasi igazolvanyt — €s ennek
érdekében a jogosultat felszolitani a kordbban kiadott oktatasi igazolvanyanak a
beszolgaltatasara — a kdvetkez6 esetekben:

e amennyiben az igazolvanyra vald jogosultsdg megsziinik,

e azigazolas kiadasakor,

e azigazolvany érvényességi idejének végen.
A kozremiikddd intézmény koteles a bevont oktatdsi igazolvanyt 30 napon beliil
megsemmisiteni, €s a megsemmisitésrol készitett jegyzokonyvet megdrizni.
A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositojat a kozremiikodd intézmény a bevondst

kovetd 8 napon beliil az adatkezeld altal meghatarozott modon atadja az adatkezeldnek.

132



Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat
Felsonyaradi Nyarfacska Ovoda 3721 Felsonyarad, Alkotmany ut 10.

OM:028658

12 3.sz fiiggelék

13 Az odvodaval jogviszonyban all6

iratkezelési szabalyzat megismerésének tényérol

Jelen szabalyzatban foglaltakat megismertem.

szillok nyilatkozata az

Ssz.

Név

Datum

Alairas

1.

2.

10.

11.

12.

133



Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat
Felsonyaradi Nyarfacska Ovoda 3721 Felsonyarad, Alkotmany ut 10.
OM:028658

14 A4.sz. fiiggelék

15 Az ovodaval jogviszonyban allo dolgozok nyilatkozata az

iratkezelési szabalyzat megismerésének tényérol

Megismerési nyilatkozat
Jelen szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani, a szabalyzatot az altalam vezetett
intézmény dolgozdival megismertettem.
Ssz. | Név Beosztas Détum Aldiras

1.

2.

10.

A1

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

134



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Felsonyaradi Nyarfacska Ovoda 3721 Felsonyarad, Alkotmany ut 10.
OM:028658

19.

20.
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A Felsényaradi Nyarfacska Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak
4.sz. MELLEKLETE

FELSONYARADI NYARFACSKA

OVODA

Panaszkezelési szabalyzata
2021
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1. ALTALANOS RESZ
1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, az intézményi panaszok kezelésének, kivizsgalasanak
nyilvantartasanak és értékelésének leszabalyozasa.

Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgéltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat €s a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetéen a panaszt minél elébb orvosolni

kell.

Altalanos szempontok, eljaras rend: A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban és
legeldszor a ,,okozoval,kell tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a
panaszkezelés soran a panaszkezelés eljarasi rendjének megfeleléen kezelni a panaszt.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre, a megfeleld
személyhez, melyrdl a panaszost tijékoztatni kell. Amennyiben a probléma megoldasdhoz
tiirelmi idére van szlikség, meghatdrozott iddtartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kézosen
értékelik a panaszkezelés eredményességét. A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni
kell. Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat €s
értékeli a megvalositast, illetve sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz €s készit

A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.
2. APANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentésének modja:
- Szobeli panasz — személyesen, telefonon
- frasbeli panasz — postai titon, e-mailben, személyesen atadott irat itjan.
A panaszok benyujtasa az intézményvezeto felé torténhet.
2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
A szbbeli panaszt az érintett haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgaldsa

nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
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személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon k6zolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozo6 szabalyok szerint
jarunk el.
[rasbeli panasz esetén a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irdasban megkiildi a panaszkezeld a panaszos részére.
2.3. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

e A panasz benyujtasa

e Regisztracid

o Kivizsgalas

e Dontés, valasz

e Elemzés

2.4. Sziilokre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

e A panaszos sziilé az 6vonékhoz fordul problémajaval. Az érintett 6vond megvizsgalja
a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a panaszossal az ligyet.
Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé. Jogos panasz eseten egyeztet az
¢érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
Hatarid6:5 munkanap
Felelés: ovodapedagdgus
e A panaszos sziil6 panaszaval a vezetOhoz fordul. A vezetd egyeztet a panaszossal és az
érintettekkel. Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul
Hataridé: 15 munkanap
Felelos: ovodavezetd
e A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé. A vezetd a
fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozdsen megoldasi javaslatot tesznek a
probléma kezelésére. Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma eredményesen lezarul.
Hatarid6:20 munkanap

Felelos: fenntartd, 6vodavezeto
2.5. ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO PANASZKEZELESI
ELJARASREND

e A panaszos (dolgozd) problémajaval az érintett személyhez fordul. Az érintett
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megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek fele. Jogos panasz eseten
egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezdrul. A megoldast irasban rogzitik. Amennyiben a probléma

megoldasahoz tiirelmi 1d0 sziikséges, egy honap mulva kézosen értékelik a bevalast.

Hataridé6: 3 munkanap

Felelds: érintett személy

A panasszal ¢16 dolgozo6 panaszaval a vezetéhoz fordul. A vezetd egyeztet a panaszossal
¢s az ¢érintettekkel. Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul. A megoldast irasban rogzitik. Amennyiben a
probléma megoldéasahoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap mulva kozdsen értékelik a

bevalast

Hataridé: egy hénap

Felelos: ovodavezeto

A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé. A vezetd a
fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot tesznek a
probléma kezelésére. Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodést irdsban
rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma eredményesen lezarul. Ha a probléma
még mindig fenndll, a panaszos a munkatigyi birdsaghoz fordulhat. Az eljaras menetét

a torvényi szabalyozok hatarozzdk meg.

3. PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetlink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

Panasztétel idépontja
PanasztevO neve

Panasz leirasa

Panasz fogado6 neve, beosztasa
Kivizsgalas modja
Kivizsgéalas eredménye
Sziikséges intézkedés
Végrehajtasért felelds neve

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja
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Az irasbeli panaszokat, jegyzOkonyveket, a panaszkezelés eredményét az irattarban Orizziik.
A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasdnak
kivizsgalasa, a hianyz6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben
valamennyi fontos informéacio6 rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a
dontéshozatalra.

A dontés lehet:

e apanasz elfogadéasa
e panasz részbeni elfogadasa
e panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irott formdban.
4. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az intézmény a partnert irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszaval

mely szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogado neve, beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve, beosztasa: Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja:
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A Felsényaradi Nyarfacska Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak

1. sz. fiiggeléke.

Az intézmény szervezeti strukturaja

Kozalkalmazotti z ’ Sziil6i szervezet
Képvisels Ovodavezeto
Tagovoda Elelmezés
Vezetd Neveldtestiilet vezetd
Pedagdgiai munkat Szakmai Konyhai
segiték munkak6zosség alkalmazottak
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