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A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak ér-
vényre jutasa, az 6voda jogszerl és zavartalan mikodésének biztositasa, a sziilok, a gyermekek
¢s a pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése érdekében a neveldtestiilet a nemzeti koznevelésrol
sz0l16 2011. évi CXC. térvény 25.§-anak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a sziilok
véleményének kikérésével a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikédésének belsé rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és milkodtetett tevékenységesoportok ¢és folyamatok Osszehangolt
kapcsolati €s mikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabdalyok
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 363/2012. (X11.17.) Korm.rend. Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
- 1992, évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol
- 2023.évi LIL.torvény a pedagogusok uj éeltpalyajarol
- 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

- 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol



33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl €s véleményezésérol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl
48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény.
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkddésiik
feltételeirdl,

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogdllasarol szold 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol



Az intézmény alapito okirat szerinti feladatai
A koltségvetési szervmegnevezése: Tabi Talgéts Gyula Ovoda és Bolcsdde Tobbeélu Intézmény
A Kkoltségvetési szervszékhelye: 8660 Tab, Ovoda u. 4.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. julius 1.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Tab Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
székhelye: 8660 Tab, Kossuth Lajos utca 49.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

Megnevezése Székhelye

Tabi Takats Gyula Ovoda és Bolcsdde 8660 Tab, Ovoda utca 4.
Tobbeélu Intézmény

A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése: Tab Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
székhelye: 8660 Tab, Kossuth Lajos utca 49.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Tab Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
székhelye: 8660 Tab, Kossuth Lajos utca 49.

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 8. §-aban meghatarozott 6vodai nevelés,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. 42. §-
aban meghatarozott bolcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma | Szakdgazat megnevezése

1 |851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: dvodai nevelés,

bolcsodei ellatas,

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési

igényl gyermekek ovodai nevelése,

Az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig ellatja a gyermekek 6vodai
nevelését, oktatasat.A betoltott 5. életévet kovetden a kotelezd jellegli iskolai életmodra
felkészitést. Az dvoda feladata a gyermekek napkozbeni szakszer(i ellatdsa, gondozéasa étkezés
biztositasaval, az 6vodas gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az
egészséges ¢letmodd alakitasa, az érzelmi nevelés €s a szocializdcid biztositdsa, értelmi erdk



fejlesztése, sokoldalu személyiségfejlodés eldsegitése differencialt, felzarkodztatast és
tehetséggondozast magaba foglald pedagdgiai munkaval.

Az 6voda ellatja azon kiilonleges banasmodot igényld, sajatos nevelési igényl gyermeket, aki a
szakértoi bizottsag szakvéleménye alapjan, integralt formaban, a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos
csoportban nevelhetd, €s a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye szerint mozgasszervi
(mozgaskorlatozott), érzé¢kszervi (latassériilt, hallassériilt), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral,
vagy egyeb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd.

Az oOvoda biztositja a hatranyos ¢és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt
nevelését a helyi pedagdgia program alapjan 6vodai fejleszté program keretében (IPR). Ovodai
neveld tevékenységét a szocidlis kornyezetbdl és a képességek fejlettségébdl adodd hatranyok
ellensulyozasara végzi.

A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek bolcsddei gondozéasa - nevelése, harmonikus
testi-szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,

specialis tanacsadas, iddszakos gyermekfeliigyelet.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 091110 Ovodai ellatas, nevelés szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
7 | 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
8 | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
9 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
10 | 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
11 | 104042 Csalad-¢és gyermekjoléti szolgéltatasok
12 | 104043 Csaléd és gyermekjoléti kozpont

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:Tab varos, valamint Lulla,
Sérsekszolos, Torvaj, Zala, és Zics kozségek kozigazgatasi teriilete.

A Bolcesode illetékessége, mitkodési teriilete: Tab varos, valamint Babonymegyer, Kapoly,

Lulla, Sérsekszolos, Somogymeggyes, Torvaj, Zala és Zics kozségek kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: A koltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:
Onall6 jogi személyiségii helyi dnkorméanyzati koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait
a Tabi Kozos Onkormdanyzati Hivatal (8660 Tab, Kossuth L. u. 49.) latja el a
munkamegosztds ¢és feleldsségvallalas rendjét szabalyozd megallapodas alapjan. Az
intézmény koltségvetését Tab Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének koltségvetési
rendelete tartalmazza.



Feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermek-, tanul6létszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend mammails
megnevezeése megnevezese megjelolése tagZIe(;{zfsz_éim
1 86.60 ’Tab,, Ovoda W 4 6vodai nevelés nappali 125
(intézményegyseg)
2 8660 Tab, Ovoda u. 4 bolcsddei gondozas- .
R . . nappali 24
(intézményegység) nevelés
A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
ingatlan cime Ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcioja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 8660 Tab, Ovoda utca 4. 10 Ingyenes Ovoda és bolcséde
hasznalat

A vezetok és alkalmazottak kinevezési rendjét
Az intézmény vezetdje
Az igazgat6 kinevezési (megbizasi) rendje

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényben, valamint a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tdrvényben foglaltak szerintTab Varos Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete nevezi ki nyilvanos palyazat tjan, a fobb munkaltatéi jogok kivételével
felette a munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.Az intézményegység vezetdjét nyilvanos
palyazat Gtjan az intézményvezetd bizza meg. A fobb munkaltatoi jogok kivételével, felette a
munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.

Az igazgatohelyettest és a vezetOi feladatokat ellatd kisgyermek-nevel6t palydzat Utjan az
igazgat6 bizza meg.

Munkaltatoi jogok:
Az igazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

= az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony moddositis, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkdr gyakorlasa,

= vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltd személyek véleményének eldzetes
kikérését kdvetden dont: a tanulmanyi szerz0déskotésrol, tilmunka elrendelésérdl, a
célfeladatrél €s a céljuttatasrol, a jutalmazasrol, egyes rendszeres €s nem rendszeres
személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

= a munkakori leirdsokat iddszakonként aktualizalni kell.
Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 | Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992. XXXIII.




Torvény
2 | Munkavallaloi jogviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény
3 Egyéb foglalkoztatasra Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény
iranyuld jogviszony

Pedagdgus ¢és bolcsédei kisgyermek-neveld munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott
végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabodl kozfeladatot ellatd személy.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban megjelolt
helyettesitd, vis maior esetén az dvoda vezetdje megnevezi az intézmény képviseletére jogosult
személyt.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzd lenyomata
Tabi Takdts Gyula Ovoda és
Boélcesode
Hosszii Tobbcélu Intézmény
bélyegzi 8660 Tab, Ovoda u. 4.
Tabi Takdts Gyula Ovoda és
Korbélyegz Bolesdde
0 Tobbcélu Intézmény

8660 Tab, Ovoda u. 4.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore
Az iskolai bélyegzdk hasznalatara a kvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
- 1gazgato
- igazgatohelyettes,
- Ovodatitkar a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben,
A bélyegzdt hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzOk szakszerli hasznalataért, megdrzéséért.

A belyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérol €s évenkénti
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Az o6vodabol , a bolcs6débdl kimend tigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek;
alairassal, korbélyegzdvel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirdsra az intézményvezetd
jogosult (kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerii alairasa az 6vodavezetd aldirasaval és az
ovoda pecsétjével érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

Kiadmanyozas rendje

A kiadményozasi jog elsOsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az irdsbeli
intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.
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Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok rendelkeznek:
= igazgato — minden esetben
= Helyettes — a gyermekekkel és az 6voda miikodésével kapcsolatos egyéb iratok esetében

= A vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld - a bolcsddés gyermekekkel kapcsolatos
iratok esetében.

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az dvodatitkar tisztdzza.
A kiadmanynak tartalmaznia kell:

= Az intézmény nevét, székhelyét

= Az iktatészamot €és a mellékletek szamat

»  Ugyintézés helyét, idejét

* Az irat alairdjanak nevét és beosztasat

* Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni.

A hatéarozat felépitése: bevezetd ¢és rendelkezd rész, valamint indoklas. A hatarozatnak
tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdlé jogszabaly megjeldlését, illetéleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik-e lehetdség.

Ha a hatérozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek
—€s az intézmény els6 fokl hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja, - az intézmeény 8
napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett sszes eredeti iratot.
Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertil.

A kiadmany alaki kellékei:
A kiadmany kellékeinek egy részét a kiadmany bal felso részén kell feltiintetni.
Ezek az alabbiak:
- az intézmény jellemzdi/név, cim, telefonszam
- azirat iktatdszdma
- azligyintézd neve
A kiadmany jobb felsd részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirattargya
- az esetleges hivatkozasi szdm
- amellékletek szdma
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szdvege.

Az elintézett iigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadméany
szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadméanyozd nevét, alatta pedig a
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hivatali beosztasat kell feltliintetni. Bélyegzélenyomat /korbélyegzd/ csak az elkiildott eredeti
iratanyagon szerepel.

Az 6voda és bolcs6de miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok
A pedagégiai ,szakmaiprogramrdl valé tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan a
Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az alabbiak szerint szabalyozza
a tajékoztatas szabalyait:

A pedagoégiai ,Szakmaiprogram nyilvanossaga

A pedagogiai szakmai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziillok a pedagogiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy a
pedagodgiai szakmai program:

papir alapu példanyai kozil:

= egy példanya a hirdetdtablan kifliggesztésre keriiljon,

» egy példanya az 6vodapedagdgusok csoportjai részére atadasra keriiljon, akik
a sziilék részére a sziiléi értekezletek alkalmaval biztositja a pedagogiai
programba vald betekintést,

A pedagogia ,szakmaiprogram helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
* hirdet6tablan torténd elhelyezés,

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai ,Szakmaiprogrammal Osszefliggd tajékoztatas
megadésara a kijelolt dolgozo felelds.

A pedagogiai, szakmai programmal 6sszefiiggé tajékoztatas

Az igazgatoa mellékletben kijelolt pedagdgust kotelezi arra, hogy a sziilok részére tdjékoztatast
adjon a pedagodgiai programrol.

A t4jekoztatas kérhetd szdban és irasban.

A tajékoztatast:

= lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

» legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a
kérdés Osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely
jogvesztd hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatds a sziild
jogat, jogos érdekét sértené.)

A tijékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irdsbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekii adatok szabalyzatat.

A hazirenddel osszefiigg6 tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabdlyozza a hézirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

A hazirend nyilvanossaga
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A hazirend nyilvéanos.
A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:

= egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
» egy pé¢ldanya a kdzponti hirdetotablan ki kell fiiggeszteni,

A hazirend helyben szokéasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
* hirdetétablan torténd elhelyezés,

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai Sszakmai programmal Osszefliiggd tajékoztatas
megadasara kijeldlt dolgozo felelos.

A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodapedagogusok, a kisgyermeknevel6k a nevelési és gondozdsi €v elején ismertetik a
hézirendet:

= agyermekekkel,
» szuloi értekezleten a szulokkel.

A hézirend érdemi valtozasardl a valtozast kdvetd 30 napon beliil a sziildt tdjékoztatni kell azzal,
hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhet6 el (hol,
hogyan keriilt nyilvdnossagra hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miilkddési Szabalyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 0sszefliggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat.

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ:
= papir alapu példanya a kozponti irodaban ki kell fiiggesztent,

A nyilvanossadgra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

BOLCSODEI UGYVITEL

A bolcsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat,nyomtatva-
nyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Bolcsodei felvételi kérelem

A bolcsddei felvétel iranti kérelemre szolgal. A beiratkozasnal kell leadni az igazgatonal, aki 30
napon belill elkiildi a hatarozatot a felvételrdl/ elutasitasrol.

Felvételi konyv

A bolesddében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év

13



szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi
konyvet az vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld vezeti.

Megallapodas

Tartalmazza a gyermek adatait. Mit biztosit a gyermek részére a bolcsdde. Az étkezeés dijat, errdl
a sziil0 kotelezettségét. A bolcsddei ellatds megsziinésének okait. Prioritasi sorrendet a bolcsddei
felvételhez. Ezeken kiviil a sziil6 panaszjoganak gyakorldsanak modjat.

Bolcsodei Gyermekegészségiigyi Torzslap

A felvételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét az vezetdi feladatokat ellato kisgyermek ne-
veld tolti ki.

Az elsd potlap elsé oldalat irja meg a bélcsddeorvos — felvételi status.

A masodik oldalon van az 1 -2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik p6tlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a bdlcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap masik hasabjaban a kisgyermekneveld bejegyzések rovatba irja be a gyermekfejlettségi
szintjére vonatkoz6 adatait.

A fejlodési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

Napi jelenléti kimutatas

A bolcsddei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a sziild a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hidnyzas els6 napja még jelenlétnek
szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolcsodei jelentést a vezetdi feladatokat ellato kisgyermeknevel6 a targyévet kovetd januar 15-ig
koteles jelenteni a fenntarto feliigyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH Igazgatosagnak

Csoport naplo

A kisgyermekneveld naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratottgyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A déleldtti és
délutanimiiszakban tortént eseményeket kézjegytikkel ellatva rogzitik.

Csaladi fiizet

A csalad és a bolcsdde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.

A kisgyermekneveld minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsddében
tortént. A sziilé az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldnek.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
/2007. CLIL toérvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIL térvény 4. §-
anakfigyelembe vételével az intézménynél kozszolgdlatban 4llo személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi
okokbol:

14



A kozszolgélatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/.

= koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
* Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve
* Onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezd

Munkakor

megnevezése

Magasabb vezetd (igazgato)

Vezetd beosztasok:

igazgatohelyettes

Egyéb munkakorok:

ovodatitkar

15



Az intézmény szervezeti felépitése

igazgatd
AN
ezetdi feladatokat
Vezeto- ellato
helyettes Nevel6testiilet Ovodatitkar isgyermeknevel§

Pedagogiai munkat Szakmai Gyermekvédelmi
segitdk munkak6z0sség munkako6zosség

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szdma 6vodédban 18 {6, a bolcsédében 3 6.
Ovodaban:
11 {6 6vodapedagdgus — ebbdl 1 6 dvodavezetd,

7 6 neveld és oktatd munkat segitd — ebbdl 5 & dajka, 1 f6 pedagogiai asszisztens 1 f6
ovodatitkar,

Bolcsodében:4 o kisgyermekneveld, ebbdl 1 f6 vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld, és
1 {6 bolcsddei dajka.

A bolcs6de24 férdhellyel miikodik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§. (2) bekezdése alapjan,
mely szerint kétbolcsddei csoportban legfeljebb 24 gyermek gondozhatd. Abban a csoportban
ahol a gyermekek kozott 2 évesnél fiatalabb van csak 12 {6 gondozhato.

A bolcséde szervezeti egysége:

Gondozasi  egység: A bolcsédében a  gyermekek  gondozasa 1 gondozasi
egységben,2csoportszobaban torténik. A feladatot 4kisgyermekneveld ésl bolesédei dajka végzi.
A bolcsdde szervezeti egységének tevékenységét az alabbiak szerint szervezik:

- Vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld
- Kisgyermekneveld
Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgato, az igazgatohelyettes ,valamint a
bolcsdde vezetését végzo kisgyermeknevelé latjak el.

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat a Tab Véaros Onkormanyzat képviselé —testiilete
megbizésa alapjan a varos polgarmestere gyakorolja.
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Az alapitd okiratban eloirt feladat-ellatasi kotelezettség vonatkozasdban - tovabba az
Onkorményzat, mint irdnyitdszerv altal meghatarozott kozvetlen kovetelmények és feltételek
megfeleld ellatasaért az intézmény vezetdje felelds.

Az 6vodavezetd — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét egy személyben gyakorolja.

Az intézmény jogszeri mukodtetése soran jogkdvetd magatartassal, szakmai ismeretekkel
tervezi, szervezi, koordinalja €s iranyitja az dvoda életét, belso és kiilsd kapcsolatait.

Az igazgatd hataskorét, feladatait meghatarozo munkakdri leirast az Onkormanyzat késziti el, és
a polgarmester kiadmanyozza. A koznevelési torvény vonatkozd eldirdsai szerint feladata
kiilonosen:

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

= A hataskorébe tartozd, a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

* A nevelGtestiilet vezetése,

= A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése,

= A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellenérzése,

* A munkaltatéi jogkor gyakorlasa,

= A kdznevelési intézmény képviselete,

= A sziiloi szervezettel egylittmiikodées,

= A nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megszervezése,

= A gyerek és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasa,

= A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

= A bolcs6de mukodéséért felelos vezeto;
= Hataskorébe az 6voda tigyviteli, adminisztracidos munkajanak iranyitasa;
= Az intézmény ellendrzési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének a miikddtetése.

= A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

= A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés;

= Az intézmény hivatalos képviselete,

= A pedagogiai programban meghatarozott szempontok ¢és a jogszabalyi eldirasok alapjan
dont a gyermekek felvételérdl vagy atvételérdl;

= A szakmai munkakozdsségek véleményének kikérésével dont az oOvodaba felvett
gyermekek csoportba valé beosztasarol;
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Gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi €s aldirasi jogkoroket,
Osszehivija a neveldtestiileti értekezletet,

Megbizza a szakmai munkak6zosség vezetdjét a munkakozosségi véleményének kikérése
utan,

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket,

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

Szabalyozza a szervezet miikodését, tovabba az dvodai élet belsd rendjét,

Meghatarozza az ovodan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az
ovoda képviseletére jogosultak korét;

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét,

Eljar minden més esetben,amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

Az igazgatoja egy személyben felelos:

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben (az azok részét képezo megvalodsitasi tervben,), valamint feladat-
ellatdsi megallapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyitdo szerv 4altal kozvetleniil
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv miitkddésében és gazdalkodasdban a gazdasdgossag, a hatékonysag
¢s az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, haszndlattal kapcsolatos
jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

az allamhaztartasi belso kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért,

a szerv besorolasanak megfelelden a szakmai €s pénziigyi folyamatos nyomon kovetési
(monitoring) rendszermiikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kdzérdekdi,
¢s kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak ellatasaért,

az intézmény mindségiranyitasi programjanak mikodéséért.

Munkdjat a vonatkozd jogszabalyi eldirasok, a Kozalkalmazotti Szabalyzat valamint a
neveldtestiileti dontések szerint a sziikséges elokészitéssel, egyeztetéssel végzi;

Jogosult jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében az igazgatohelyettesére, a
munkak6zdsség-vezetore, a bolcsddében a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermek-neveldre,
vagy az intézmény mas munkavallal6jara atruhazni;

At nem ruhdzhaté hatéskorei:
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- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyre 6t a munkakdri
leirasa felhatalmazza;

- A nagyobb 0Osszegli kiadasok tekintetésben egyeztetési kotelezettség terheli gazdasagi
feladatokat ellatd személlyel.

Az intézmény munkavallaldival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartjdk a
kapcsolatot.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasdnak masodik ¢€s negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a fenntartoval
tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

Hataskorok atruhazasa

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas egyéb akadalyoztatas esetén.

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok altal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibdl az
igazgatohelyettesnek és a bolcsddét iranyitd kisgyermekneveldek atadja az alabbiakat:

- agyermekek felvétele- és tdvozasi ligyeiben vald dontés elokészitését

- a bedvodazashoz, bolcsddébe beiratkozashoz sziikséges szervezési €s lebonyolitasi
feladatok elkészitését

- asziloi értekezletek és a fogadoorak szervezését
- ahelyettesitések megszervezése.
Az igazgatohelyettes:

= Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa. Munkéjat az igazgatd altal készitett munkakori
leiras alapjan végzi.
= A vezetd tavollétében teljes feleldséggel végzi a vezetési feladatokat.

= Munkajat azok a pedagdgiai €és egyeb feladatok alkotjak, melyeket kzos megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd meghataroz. Els6sorban a pedagogusok és a technikai
dolgozok szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

Az igazgatohelyettes felelossége

= Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, ezen tulmenden
személyes feleldséggel tartozik az intézményvezetOnek, kiillondsen a pedagdgusok
helyettesitésének megszervezeését illetden.

= Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkodésére és pedagdgiai
munkdjara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandé problémak jelzésére. A beszamolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve
mindig az aktualitis hatdrozza meg.

Altalanos szakmai feladatok:

o Egyiittmiikddés a sziilokkel
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o Az egyes jogok biztositidsa
o A fenntartoval val6 kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
o A gyermekek értékelése
o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
Az igazgatohelyettes felelos:

A vezetd-helyettesi megbizast a nevelOtestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd
adja.

Munkakori leirasa az SZMSZ mellékletében talalhato.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthatd iigyek
intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az igazgato tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az dvodavezet6t. (Tartds tavollétnek
mindsiil az egy honapot meghalado tavollét)

Kozremikodik:
* A nevel6testileti és alkalmazotti értekezlet el6készitésében

= Az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban

Kozvetleniil végzi:

= A helyettesités kijelolését

= Az 6vodapedagogusok munkabeosztasat

= A technikai dolgozok munkabeosztasat

= Leltar

= Selejtezés

= Szabadsagolasok ilitemezése

* Munka- és tlizvédelmi tevékenység

= Udvari jatékok feliilvizsgalata

» Gyermekbalesetek jegyzokonyvezése
Vezetoi feladatokat ellato kisgyermeknevel6 megbizasanak rendje:
A megbizas idétartama: hatarozott idejli 5 évre sz6l

Moédja: a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld6 megbizasarol és a megbizés
visszavonasardl nyilt palydzat atjan az intézményvezetd dont.

Feladat-és hataskore
Feladata:

e Felelds a bolcsdde torvényes - €s szakszerti miikodeéséért
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A bolcsdde szakmai munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése

Bolcsddei alkalmazottak munkdajanak szervezése, ellendrzése

A bolcsddei munkéaval kapcsolatos beszamolok, jelentések elkészitése
A munkaltatdi jogkorhoz kapesolddd dontésekhez javaslatot tesz az<—
intézményvezetonek.

Felelos:

Elvégzi azokat a pedagogiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvalosulasat
biztositja, iranyitja a bolcsdde szakmai munkajat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok betartasaért.
A gyermekek felvétele soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.

A bolcsddében a gyermekvédelmi faladatok ellatja. Az intézményvezetét folyamatosan
tajékoztatja a bolcsdde miikodésérol, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez, adatot szolgaltat.

A kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka munkéjaért felel.
Vezetoi feladatokat ellato kisgyermeknevelé felelos:

Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsuldsat
biztositja, iranyitja a bolcsdde szakmai munkajat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok betartasaért.
A gyermekek felvétel soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat. A

bolcsédében a gyermekvédelmi faladatok ellatja. Az igazgatot folyamatosan tajékoztatja a
bolesdde miikodésérol, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez, adatot szolgaltat.

A kisgyermeknevel0 és a bolcsddei dajka munkéjaért felel.
Kisgyermekneveloként feladat-és hataskore:

Munkaideje heti 40 ora, melybdl 35 kotelezd ora a gyermekekkel vald kotelezd foglalkozéasra
forditando.

Feladata:

- Gondoskodik a rabizott kisgyermekekrol.

- Ismeri a 0-3 éves koru kisgyermekek testi és lelki fejlodését, az atlagos fejlodési szin-
vonaltol valo esetleges eltérések jelentdségét és a kiilonféle betegségek tiineteit.

- Ismeri a csecsemdk ¢és kisgyermekek korszerli taplalkozasanak alapelveit €s a taplalékok
elkészitésének modjat.

- A kiilonféle gondozasi feladatokat szakszeriien, pontosan, lelkiismeretesen €s gyors
munkatempdban végez el.

- Megfeleld pedagodgiai, pszichologiai ismeretek birtokdban, a tudatossdg kontrolljaval
végezzek a munkat.

A helyettes és a kisgyermeknevel6 a megbizatasukkal jar6 feladataikat a munkakdri leirdsuk,
valamint az SZMSZ ide vonatkozo része tartalmazza.

Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
Munkéjukat az igazgatod rendszeres tdjékoztatasaval 6sszhangban végzik.

Részt vesznek a neveldtestiilet €s az igazgatod jogkorébe tartozo dontések eldokészitésében €és azok
megvalositasadban.
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Az igazgatohelyettes és a bolcsodét iranyitd kisgyermekneveld feladatkdrének megfeleléen az
intézmény egészére kiterjedden segitik a vezetd munkdjat, felelnek a zavartalan koriilmények
megteremtéséért, a hataridok és jogszabalyok betartasaért.

Az igazgatoval kozosen ellatott feladataik:

- apedagogus kitiintetési javaslatok elokészitése,

- a hazirend megtartasanak ellendrzése,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének elokészitése,

- az intézmény miikodésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,
- a programok, felel0seik nyilvantartasa,

- a munkakozdsség-vezetdkkel egylittmiikodve iranyitja és ellendrzi a munkakdzosségek
tevékenységét,

- az intézményi onértékelés megszervezése, lebonyolitasanak ellendrzése;
- az 6vodai adminisztracids tevékenységének ellendrzése,
- elokészitik €és Osszeallitjak a kiilonbozo statisztikakat,

- ellendrzik a dokumentéciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszerl kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,

Mindannyian felelosek:

- az intézményi munka — és tizvédelem megszervezéséért ¢s mikodéséért,
- a balesetvédelemmel kapcsolatos eldirdsok megtartasaért.

Figyelemmel kisérik:
- aneveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

- a gyermekbalesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres egészségiligyl vizsgalatanak
megszervezeseét,

- szervezi €s ellendrzi az dvodai dolgozok orvosi vizsgalatat.
A vezetok kozotti egyiittmiikodés

- Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos. A vezetOség
rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélést az igazgatd vezeti.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai, az 6vodavezetéség
Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatokézvetlen munkatarsai:
e az igazgatohelyettes,
e abdlcsédét iranyitd bolcsddei kisgyermekneveld,

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgatokozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatdo kozvetlen munkatarsai az igazgato
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Ovodavezetoség
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Az intézmény Kibdvitett vezetoségének tagjai:
» igazgato
= igazgatohelyettes
= vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld
» szakmai munkak6zosség vezetok

Az intézmény kibOvitett vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.

Az o6voda vezetdsége az aktualitisoknak megfeleléen tart megbeszélést. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil.

A vezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

A vezetdség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is
ellatnak. A belso ellendrzési szabalyzatot Az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az ovoda vezetési szerkezete

Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelo konkrét vezetdi beosztasok
megnevezése
igazgato,

o igazgatohelyettes
1. Magasabb vezet6i szint ) )
Vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld

2. Kozépvezetdi szint munkakozosség-vezetok

Miikodési rendszer:
- aszervet az igazgato iranyitja, 6 legfelsébb vezeto.
A szerven beliil megtalalhato:
® az ala- ¢és folérendeltség
e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az oOvodavezetd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén :

= vezetol,
= vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) Az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato -

helyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, vezetG-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatd helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,
= a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori

leirasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem

donthet.

A vezet6, akit

helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése
(munkakor)

Ovodavezetd

Ovodavezeté- helyettes

Ovodavezeté- helyettes

Munkak6zosség vezetd

bolesddei kisgyermekneveld

ovodavezetd

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara

vonatkozo jogaira.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd utasitasnak

kell tartalmaznia.

A vezetok benntartéozkodasanak rendje

A vezeto heti ellatando oraszamai

Az igazgato heti kotelezd foglalkozéasainak szdma 106ra. A foglalkozéasok szdma feletti id6ben,
heti 40 6ra erejéig koteles ellatni az igazgatoi feladatokat.

A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével €s a sziilok iigyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a
vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztds megnevezése

Az intézményben vald

tartozkodasanak rendje

Ovodavezet)

7:00 6ratol-15:00 oraig illetve 8:00 oratol-
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16:00 oraig

’ 7:00 oratol 13:30 oraig illetve 10:00 oratol
Ovodavezet6-helyettes 16:30 oraig

Vezetdi feladatokat ellatod kisgyermekneveld |6:30-13:30 10:30-17:30

Vezetok kapcsolattartasa

Az oOvodavezetoség konzultativ testlilet, véleményezd ¢&s javaslattevd joggal bir és dont
mindazok-ban az tigyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.

Vezetéi értekezleten beszdmolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol,
problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

A bolcséde vezetését ellatdo kisgyermekneveld rendszeres, napi kapcsolatot tart az intézmény
vezetdjével, tajékoztatdst ad a bdolcsddében torténd eseményekrdl, a szakmai munkarol.
Meghatarozott iddszakonként tajékoztatja az intézmény nevel6testiiletét a bolcsdde helyzetérdl.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat
Az igazgato és a vezetdk az alabbi kozosségekkel tartanak kapcsolatot:
- szakmai munkakozosségek,
- sziiléi munkak6zosség
A vezetdk napi kapcsolatot tartanak az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekkel.
Munkakorok, feladat —és hataskorok, munkarend
Ovoda
Az ovodapedagogusok feladata — és hatdskore:

Az oOvodaban a pedagogus munkakoérben dolgozdk, munkaideje heti 40 o6ra, amelynek a
nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidd) az igazgato 4ltal, a torvény keretei kozott meghatarozott
feladatok ellatdsaval kotelesek tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a munkaidejiik
beosztasat maguk jogosultak meghatarozni.

A pedagogusnak a heti kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 0vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasokra kell forditania.
Nevelési idoben a gyermekek nevelését, feliigyeletét Gvodapedagogus latja el.

Az intézményben dolgozo 6vodapedagdgusok a heti kotelezd oraszam figyelembevételével eldre
kiadott személyre sz616 munkaidé-beosztas szerint latjak el feladataikat, csoportonként napi két
oOra atfedési idovel, ez alol kivétel, ha az egyik pedagdgus a csoportban az igazgato, valamint ha
két gyakornok egy csoportban dolgozik. Ettdl eltérni rendkiviili esetekben / betegség, nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatott / esetén lehetséges, a helyettesitést meg kell oldani, ez
nem veszélyeztetheti a gyermekek feliigyeletét.

A pedagogusok a kotott munkaidejiikon feliil heti 4 6rdban eseti helyettesitéssel, adminisztracios
feladatokkal, , esetmegbeszélésekkel, értekezlettel, diszitéssel, tehetséggondozassal
foglalatoskodnak.

Az 6vodapedagogus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

- Felkészill a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.
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Az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden felelosséggel és onalldan,
sajat modszerei és a vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal szeptember 31-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.

Szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott,
munkak6zdsség hianyaban a nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket €s szakmai anyagot.

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

Menedzseli a tehetséges gyermekeket,

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizacidt jelenti a feladattal megbizott vezetonek.

Csoportjaban mukddteti a veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszert,

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznédlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvardsokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre sz6l6 Onfejlesztési
tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden, neveldmunkdja fejlesztése
érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatdrozasaval a
pedagdéguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

az 6vodavezetdvel egyeztetve Ot évre sz0lo egyéni Onfejlesztési terv készitése

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (l1atas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkdlcsi €s értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva
az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegzése,ha arra sziikség van,
statisztikak hatariddre torténd elkészitése
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a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

sziiloi értekezleteken jegyzOkonyv készitése,

az igazgatonak elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvardsok

munkdjanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, illemtudd

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos ¢és
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzo a bels6 meggy6zodésbol szarmazo humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési irdnyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

pedagogiai munkéja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢€s fenntartani
érdeklodéstiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adddo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformédk és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkdja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikddés sordn hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

iSmeri az oOvodai nevelés vilaganak human tényezdit meghataroz6 gyermekek,
pedagdgusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,
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- ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,
- a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatasa
a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel
- Intézményi titoktartas
Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevel6-oktatd munkat Kkozvetleniil segit6 ~munkakoérben
foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatiarozott modon eldirhatja az 1-es tipust
diabéteszes gyermek , tanuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, Orvosi
eloiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartasi modon
egyeztetve, az eléirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek,tanulo ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat elldtasdhoz
kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban
valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédond ttjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipus diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagogus vagy neveld -oktatdé munkat segitd, aki az 1-es tipust diabéteszes gyermeket,
tanulot ellathatja, az Nkt 8.melléklet szerinti diabétesz ellatasi pétlékra jogosult. A potlék alapja
a feladatot ellatd foglalkoztatott besorolasatdl fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolédd
illetményalap. 2021.szeptember 1-t8]1 hatilyos jogszabalyok alapjan a 203 000 Ft-nak a 17%-a,
vagyis 34 510 Ft,amely a késdbbickben jogszabaly modositas kovetkeztében valtozhat.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktaté 6t 1l-es tipusu
diabéteszes gyermeket, tanulot lathat el.
Dajka feladat és hataskore:

Intézményben eltoltott 1d6 heti 40, napi nyolc ora.
Feladata:

A munkakortdl meghatarozott, a nevelémunka feltételrendszerének, folyamatanak tdmogatésa.
Ezek:

- Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasadgdnak
megteremtésében, az igazgatod utasitasa, beosztasa alapjan gyermekfeliigyeletet lat el.

- Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa,
- baleset ¢s fertdzésveszEly elkeriilése

- Munk4jat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett szervezi
és végzi.

- Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

- Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
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- A terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatésait kovetve.

- A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.

- Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Sétak, kirandulasok alkalmdval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

- A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Az 6vodat reggel és délutan a heti munkarend szerint neveldmunkat segit6 dajka nyitja és zarja.
A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikdcios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

- Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

- A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

- A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

- Tovabbképzésen valo részvétel, onképzes, sajat fejlodés.

- Jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,
betartésa.

- Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas el6készitése, stb.

- Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,

- Beszamolasi kotelezettsége az igazgatd altal meghatarozott idében.

Bolcséde
Bolcsodei dajka feladat-és hataskore
Munkaidé: napi 8 ora heti 40 ora.
Feladata: A kisgyermeknevelok munkajat segiti, feladatait a munkakari leirasa tartalmazza.

- A bolesddei csoportszobak, egyeb helységek rendben tartasa, takaritasa,

- Részvétel a gondozasi feladatokban,

- Részvétel az intézmény belsé6 és Kkiilso helyszinein megszervezésre Keriilo
rendezvényeken.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:igazgatod
Egyéb felelosok feladat és hataskorei
Ovodatitkar feladat —és hataskore:

Munkdjat az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitdsa szerint, és ellendrzése mellett 6nalldan, a kap-
csolodd Intézményi belsd szabalyzatok betartasdval végzi. Az Ovodavezetd kozvetlen
munkatarsa. Onallo intézkedési, dontési jogkdrrel nem rendelkezik. Feladatat, munkaidejét és
munkarendjét a munkakdri leiras tartalmazza. Munkakorébe tartozo 6vodai gazdasagi, ligyviteli
feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek titokvédelem ala tartoznak.

Pedagogiai asszisztens feladata — és hataskore:
Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyo neveldmunkat.
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Ezen belul:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkozta-
tasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vong iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az oltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozle-
kedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében.

A gyermekek alvés ideje alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyu;jt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatisa
szerint végzi.

Feladatat a munkakori leirasa alapjan végzi.

Egyéb megbizasokat végzok feladat-és hataskore

Munkakozosség-vezeto

A munkakozosség-vezeté megbizasa, a munkakozosség véleményének a kikérése utén,
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.
- Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
- A vezetdségi megbeszéléseken beszamol a munkakozosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

- Maodszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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- Tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonall, a munkakozosség minden tagjanal
foglalkozast latogat.

- Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba foglalkozéslatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkako6zdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellato pedagogus:
E feladatkorében:

Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével
elésegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hat6 artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve
ellenstlyozza a veszélyeztetd hatasokat.

Munkéjarol évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
1gazgato utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal,
partfogokkal, neveldsziiléi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csalddokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkorményzat kapcsolodd rendeleteit, €s ezt a vezetd 6vond ¢€s kollégai tudomésara
hozza.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd ovondk kdzott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos ¢€s halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az tigyiikben.

El6segiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csalddlatogatast végez a csoport dvondivel.

Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényez0 esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda vezetdje
inditson eljarast a gyermek lako ill. ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési  Onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasara.
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e Segiti az 6vodapedagodgusok munkajat.
Munkdjat az igazgatd megbizasa alapjan, a munkakori leirdasban meghatarozottak alapjan végzi.
Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos
Feladata minden tanév kezdésekor:

A munkavédelmi eldirasok ismertetése.

Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés.

A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

Tlzriado6 proba tartasa évente egy alkalommal.
Kozalkalmazotti tanacs elnoke

A kozalkalmazotti tanacs elndke jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti meg a
munkaltatd bizonyos dontéseinek meghozatala el6tt.

A munkaltatd dontése elétt a kozalkalmazotti tandcs elndke véleményét ki kell kérni az
alabbiakban:

- amunkaltaté belsd szabalyzatanak tervezetével kapcsolatban,
- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések elatt,

- az  egeészségkarosodott, megvaltozott  munkaképességli  kozalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozo elképzelésekkel kapcsolatban,

- akozalkalmazottak képzésével Osszefiiggd tervek, valamint

- a munkaltatd munkarendjének kialakitasaval és az éves szabadsagolasi tervvel
kapcsolatban.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az ovodai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira a nevel6testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgato bizza meg.
Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény alkalmazottainak kézéssége

Az intézmény alkalmazotti kézossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol all. Az intézmény kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, Gvodan beliili
érvényesitési lehetOségeit a jogszabalyok (Mt., Kjt. ) és az ezekhez kapcsolodd rendeletek
rogzitik

Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az ovodaban alkalmazottak kore: 6vodavezetd, dvodapedagdgusok, pedagodgiai munkat koz-
vetleniil segitok: dajkak,

A bolcsddében alkalmazottak kore: kisgyermekneveld,bolcsddei dajka
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Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

Az 6voda-bolesdde kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szold térvény, a kdznevelési torvény,illetve az
ehhez kapcsolddo rendeletek rogziti.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével, fela-
datanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modo-
sitasaval Osszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes alkalmazotti
kozosséget az 6vodavezetd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabély eldirja, vagy az
ovoda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti értekezletet a
véleményezési jogkorébe tartozo fenntartéi dontések eldtt kell dsszehivni. Az értekezlet meg-
tartasahoz a dolgozoknak legalabb 2/3 —os jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzOkonyv vagy
feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman legalabb két alkalommal az
ovo-davezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az Ovodavezetd
t4jékoztatja az 6voda dolgozoit az dvodai munkdrol és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.
Az értekezletekrodl jegyzokonyv késziil.

A vezet6 és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtes-tiileti-
, alkalmazotti értekezletekre vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, és
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben rogziteni.

Az alkalmazotti kozosség jogositvanyai

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az dvodaban kozalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorlgjanak az iradsban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel
kozo1ni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy —
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1 ) alapjan dont,
rendelkezik.

Az intézményben tartott valamennyi ovodai és bolcsddei rendezvényt vagy eseményt az
igazgatoval minden esetben eldzetesen egyeztetni sziikséges.

Az igazgato érdeklddése alapjan, valamint ellendrzés céljabol az intézményben,ill.a bolcsddei
intézményegységben tartott valamennyi Osszejovetelen,értekezleten,rendezvényen  €s
eseményen részt vehet. Ezen kivill ellenérzési terve alapjan vagy sziikség szerint latogatja a
csoportokat.
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Az igazgatd €és a bolcsddei szakmai vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy az in-tézmény
dolgozoit, illetve gyermekeit és a sziiléket érintd informaciok idében eljussanak az
¢érintettekhez.

A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, intézményi
gyllések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevelGtestiileti,
kozalkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az intézmény szakmai kozosségei
A neveldtestiilet

A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezd
testiilet. Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A
testiilet tagjai javaslatot tehetnek az ovodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelOtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon beliil
koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus-munkakort betolto
alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezo dontési jogkorokkel rendel-

kezik:
e a Pedagoégiai programvéleményezése,
e aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak vélemeényezése,,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének véleményezése,,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések,
beszamolok elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
e a hdzirend elfogadasa,

e az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program és terv, a helyi
értékelési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa,

e apedagogusok kompetenciaalapu értékelési rendszer véleményezése,

e a foglalkozasi, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és miikddési
szabalyzat jovdhagydsanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birosdghoz
torténd kereset benyujtasarol,

e arrdl, hogy az 6voda helyiségeit hasznalatra kinek engedi at,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e aPedagogiai Program

az SZMSZ,

a Hazirend

a Munkaterv

[ ]
[ ]
[ ]
e a szabalyzatok
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e az Ovodara vonatkoz6 atfogd elemzés a beszdmold a mérés, értékelés
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb 8 nappal
atadja (elektronikus uton) a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jog-kor esetén
az ¢érintett bizottsdgnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl. Az
atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott
véleményt a neveldtestiilet elott, irasos beszamoldjat benyujtja az 6voda vezetdjének.

Az 4t nem ruhdzhat6 jogkorii nevelbtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezletek id6-pontjat és
napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd
esetekben:

e az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

csoportbeosztas

e az Ovoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznaldasdnak megtervezésében,

e az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges

e beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e (Ovoda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az Onértékelési program ¢és terv, a tovabbképzési program és terv, a helyi
értékelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

e a pedagogusok kompetenciaalapu értékelési szabalyzat véleményezése,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

At nem ruhézhaté hataskérok
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:
= pedagdgiai program elfogadasa,
= aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
» hazirend elfogadaésa,
Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az 4truhazé joga, hogy

= az atruhdzhatd jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodé miikddése céljabol
egyes jogait az 6vodaban miikddd szervezetekre ruhazza,
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* megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, €s a dontési
hataridot,

* az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatas
madjat és hataridejét,
* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy

* a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

= az atruhazott jogkorrel éljen,

* a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

= az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
eldtt tartva gyakorolja,

* a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott modon beszamoljon a hatdskor
atadoja felé.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A beszadmolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:
= szobeli tajékoztatas,
= adontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,
= hatéarozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
= 1dékozoket (heti, havi stb.),
= pontos iddpontokat (dontést kdveto .,.. nap),
= naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.
Egy nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
= tanévnyitd értekezlet
= tanévzaro értekezlet
= nevelési értekezlet negyedévente
* munkaértekezletek minden hétfon

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50%-a kéri,
illetve, ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint kétharmada jelen
van.
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A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik -nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell késziteni.
Az 6voda vezetosége és a nevelotestiilet kapcsolattartasanak a rendje

A nevelGtestiilet kiillonb6z0 kozdsségeinek kapcsolattartasat az dvodavezetd segitségével a
megbizott pedagogus vezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

»  vezetdségi
* az dvodavezetOség
= akiilonbozo értekezletek
=  megbeszélések
Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodavezetdség tagjai kotelesek
* amegbeszélések utan tajékoztatni a munkatarsakat hatarozatokrol
= az 6vodapedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatat kozvetiteni az 6vodavezetés felé.

Az 6vodavezetdség az aktudlis feladatokrdl irdasos forméaban (emlékeztetd) €s szoban értesiti az
ovodapedagdgusokat.

Az 6vodavezetdségének tagjai kotelesek:

e az ovodavezetdség lilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozd pedagdgusokat az
ilés dontéseirol, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
ovodavezetdsege felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az 6voda vezetdségével

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zOsség az Ovoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakodzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik. Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamol, tajékoztatja az egész
neveld testiiletet. Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetd az dvodavezetd iranyitdsaval
egyeztet. A kapcsolattartas szoban és e-mail-ben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség feladatai:

e a munkakodzOsség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa,

az intézmény szakmai ellendrzése, a célok megvalosulasanak vizsgalata,

az 6vodai neveld €s oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,
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a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérol készilo elemzések, értékelések, az
éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segits€gnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtds az oOvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot, kiemelt figyelmet igényld (sajatos
nevelési igényl, halmozottan hatranyos helyzetii) gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében:

A munkakozosség témajaban kdzos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd

integraldsa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend

Uj szakirodalom tanulményozasa ¢és felhasznalasa.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel vald kapcsolattartasért felelds az

1gazgato.

A vezetd ennek megfelelden:

jovahagyja a szakmai munkakozosségek altal dsszeallitott éves munkatervet;

az éves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatja a munkakdzosség-vezetok és
munkakdzdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik arrdl, hogy a munkakdzosség-vezetdkhoz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informéaciokat
a munkakozosség-vezetdk adjak at az érintett pedagdgusnak.

A kapcsolattartas formaja:

- a munkakozosség-vezetdk részvétele a vezetdségi lilésen

- a vezetO részvétele a munkakozosség tiléseken

A kapcsolattartas rendje:

az igazgatd szdbeli tajékoztatdsa meghatarozott idékozonként a munkakozosség
tevékenységérol,

irasban beszamolo, dsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakdzosség tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése,
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e anecvelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak, a
e szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
e javaslatok megfogalmazasa.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas

Az éves munka tervezésében: a munkakdzosség-vezetok tanév elején egyeztetik az éves
munkatervek elkészitésének szempontrendszerét.

A nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: az intézményen beliili és az intézmények kozotti
folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelnek (szakmai férumok,
tankOnyv- €s taneszk0z bemutatok, tapasztalatcserék).

A félévi és a tanévzaro értekezleten a munkakozdsség-vezetok a neveldtestiilet eldtt beszdmolnak
a munkakozosség altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi
munkak6zdsség szdmara eredményeik megismerését.

A pedagogusok munkajanak segitése
* aszakmai munkako6zdsségek egyiittmiikodését,
» aszakmai munkako6zdsségek kapcsolattartdsanak rendjét,
= aszakmai munkakozdsségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

= a szakmai munkakdzosségek — vezetdik kozremitkddésével — egylittmitkodnek az
igazgatoval az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében,

= részvétel az intézményi szintll szakmai ellendrzési tervek 0sszeallitasaban,
= dontés a tovabbképzési programokrol,

= a szakmai munkak6zOsségek egymassal i1s egylittmikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében,

= a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodhetnek maés intézmény hasonlo
munkakozosségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

= a szakmai munkakdzosségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az igazgatod
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6z6 véleményezési, és egylittmiikodési feladatokhoz
szlikséges kapcsolatok fenntartasarol

A szakmai munkakozosségek az 6vodapedagogusok munkajat segit6 tevékenysége kiterjed:
= akozvetlen szakmai segitségnytjtasra,

= a szakmai munkakozdsség szakmai tevékenységébe valdo bekapcsolddas
lehetdségére,

= aszakmai tapasztalatcserére,
= ajol bevalt pedagdgiai mddszerek atadésara,

= arutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasldé évodapedagdgusok foglalkozéasainak
latogatasara,
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» afejlédéshez kozvetlen szakmai segitség nyljtasara,

= a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség az adott nevelési évben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait
az éves munkatervében is meghatarozhatja.

Onértékelést timogaté munkacsoport

Az onértékelést tamogatéo munkacsoport célja a mindségorzés a pedagdgus, a vezetd €s az
intézmény onértékelésén keresztiil.

Tagjainak a létszama:
igazgat6 (1£6) + 6vodapedagdgus (516)
A tagok kivalasztasa, megbizasa:
e Az igazgato feladata
A tagok kivalasztasanak szempontjai:

Csoporttagok felkésziiltsége.

Mindségfejlesztés iranti elkotelezettség.

A neveldtestiilet altal elismert szakmai multtal rendelkezzen.
Erdekl8d8, motivalt, elkotelezett az intézmény irant

o Alapszinti IKT ismeretekkel rendelkezzen

A tagok feladatai

e Biztositsa az intézmény pedagogiai munkéjanak jogszert, a jogszabalyok, Onértékelési
Kézikényv, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az intézmény Pedagogiai
Programja, az 5 évre sz0616 intézményi onértékelési program szerinti mitkodeését.
o Az onértékelés modjat éves onértékelési tervben sziikséges rogziteni.
e Partnerek tajékoztatasa.
e Onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése.
e (Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogaté feliileten és a valdsagban is
nyomon kovetni a folyamatokat, gondoskodni az 6nértékelés mindségbiztositasarol
o Adatgytyjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség
esetén a kérddives felméréshez kapcsoldodd adatrogzités)
e A pedagogusmindsitésben, tanfelligyeleti ellendrzésben €s pedagdgus onértékelésbe
résztvevd pedagogusok segitése, tamogatésa.
e Az ¢éves munkaterv részeként az onértékelési tervbe tovabbi kollégak is bevonhatok az
onértékelési csoport javaslatanak figyelembevételével.

A vezet6 valamint a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

= az igazgatot, valamint
= asziloi szervezet vezetdjét.

Az igazgato felelossége, feladata:
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Az igazgato felel a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért.
Az igazgato feladata, hogy:

= amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

= tajékoztassa a szilildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel6-testiileti értekezlet, és
a sziiléi szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett iligyek targyalasa
esetén meghivja a sziildi szervezet képviseldjét, hogy vegyen részt az értekezleten,

* a sziil6i szervezet szamara jogszabalyban, jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az
igazgatd szamara rendelkezésre 4allo, vagy altala elkészitendd dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

= asziil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),

* a sziildi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.
c) az egy¢b jogaval.
A sziildi szervezet vezetdjének feladata:
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

* a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

= megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai:
A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcesolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:

= szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

= kozremiikddés a jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok elkészitésében,

= munkatervek megkiildése,

= ¢értekezletek,

= sziildi szervezet képviseldjének meghivéasa a nevelOtestiileti értekezletre,

= aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziild1 szervezet tilésére,

= irésbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,

= azon dokumentumok, iratok atadidsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

A sziiloi szervezet tisztségviselOi

A sziilé1 szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet
nyilvanossagra hozza, sziil6i értekezleteken.

A sziil6i szervezet véleményezési joga:

A sziildi szervezetet a szervezeti és milkodési szabdlyzat a kovetkezd véleményezési joggal
ruhazza fel:
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= Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat meghatarozott pontjainak elfogadasaban és
modositasaban

* A hézirend elfogadésaban, illetve mddositasaban

= A sziiléi szervezet képviseldinek, a kapcsolattartas forméjanak és rendjének
meghatarozasaban

* Az 6voda megsziintetésekor, atszervezésekor
* Az éves munkatervben a sziiloket érint6 hataridok jovahagyaséaban,
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat
* nem hataroz meg
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:

= az esetlegesen eléforduld hibak mielObbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
» apedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kévetelmények
A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

= fogja at a pedagodgiai munka egészét,

= segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

= a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

= tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

= aszildi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagogiai mddszer megtalalasat,

= biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

= tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

= hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az 6vodavezeto,
b) az 6vodavezetd helyettese,
¢) a munkakozdsség vezetok
d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagbgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

» szobeli beszamoltatas,

= {rasbeli beszamoltatas,

»  ¢értekezlet,

= foglalkozéslatogatas, hospitalas

= specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

= az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,
= a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezo visszajelzések vizsgalata.

A miikodés rendje
Ovoda:
Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai ¢€letet magaban foglal6 foglalkozasokra fordithat6 idokeret heti 6tven 6ra . Emellett
a fenntart6 az 6vodaban heti tizenegy 6ras idékeretben kdteles megszervezni a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek fejlesztd pedagogiai ellatisat, valamint a
sajatos nevelési igényl gyermekek egészségiigyi, pedagogiai célu habilitacids, rehabilitacids
foglalkoztatasat

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

= az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznélésat,

= a sziinetek 1d6tartamat,

= az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

= az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziildi értekezletek, fogadoorak idépont;jat.

Az 6voda:

= nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
= anevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden

a sziil6ket tajékoztatni kell.
A t4jékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény — nevelési napokon reggel 6:30 oratol a foglalkozasok, egyéb szervezett
programok befejezéséig, de legkésdbb 17 oraig van nyitva.

Az intézmény elébb szabalyozott idOponttol vald eltérd nyitva tartasdra - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bovebben a hazirend tartalmazza.
Bolcsode
A gyermekek fogadas, nyitva tartas: napi 11 6ra

— 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel {izemeld bolcséde. A nyitva tartist a
fenntart6d hagyja jova a csaladok igényeinek figyelembevételével.

Nyitva tartas: 6:30 — 17:30 oraig 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel.
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A bolcsddei sziinet idejét és idOtartamat az igazgatd javaslata alapjan a fenntartd hagyja jova,
melyrdl a sziiloket értesiteni kell, ez id6 alatt a bolcsdde gyermekeket nem fogad.

Az intézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalmazza

Bolcsddei jelentkezés soran a sziilok az intézmény egység hazirendjét megkapjak.

Csaladlatogatasok, napi talalkozasok soran a gondozok folyamatosan tajékoztatjak a
sziiloket a miikodéssel kapcsolatos jogaikrdl €s kotelezettségeikrol.

A BOLCSODE FELVETELI RENDJE

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, ill.
annak az évnek a december 31. napjaig vehet6 fel, amelyben betolti a 3. életévét. Ha a
gyermek a 3. ¢életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem
érett az Ovodai nevelésre, és az Ovodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja,
bolcsddében gondozhatdo a negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig
Bolcsddében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt
nem tudjak biztositani napkozbeni gondozasat.

- ha mind két sziilé dolgozik
- az anya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatasba vesz részt,

- az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,

- az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bdlcsddei elhelyezését.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény
kiemeli olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocialis vagy egyéb okok
miatt egészséges fejlodése erdekében sziikséges a bolcsddei gondozésa, nevelése. A
bolcsddei felvételre vald jelentkezés minden évben folyamatosan torténik.
Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek,
varakoz¢ listara keriil, melynek sorrendjét a beiratkozas idOpontja hatirozza meg.
Evkézben torténd jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a beiratkozas sorrendjében
kialakitott varakozo listdnak megfelelden keriil felvételre a gyermek.

ElsObbséget €lvez a fentieken til, az a kisgyerek, ki Tab varos, Babonymegyer, Lulla,
Sérseksz616s, Torvaj, Zala, Zics kdzségbdl jelentkezik.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
kiilon engedély és felligyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére ¢és oOvondnek felligyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,

a gyermek tavozasakor: a gyermek &vondtol vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak ligyeletet.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

= asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valod érkezéskor, illetve

* meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor,

= az intézményben mikddd szervezetek (sziildi szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

= a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

* minden més személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Az intézmény biztonsdgos miikodését garantald szabalyok melyek megtartasa kotelezd az
intézmény teriiletén tartozkodoé sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

= anemdohanyzok védelmére vonatkoz6 eldirasokat
= tlizvédelmi szabalyzat,
* munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtaldlhatéak az 6vodatitkari irodéban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az
intézményben folyo pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.

Az 6vodaban tartézkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabdlyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastdl, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot kivalto
provokativ, masokat zaklato viselkedéstol.

= Dbotranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavar6 hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak haszndlata, hangos zenehallgatis, valamint erkolcstelen
megjelenés és viselkedés.

= agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltdo provokativ viselkedés:
verbdlis vagy fizikai zaklatés, fenyegetés, zsaroléds, szandékos konfliktus eléidézése,
rongalas, mas személyek 16kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozodjanak, a sziildnek és azon mas személyeknek, akik az o6vodaban
tartozkodnak ¢€s észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklaté magatartast, - mérlegelve a sérelmet
elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megdvasa érdekében azonnal
dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. FO szabaly, hogy a gyermekektdl minél tavolabb tartsuk
az eseményt!
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A biztonsagos miikodést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant

esemény:

Eletveszélyt okozo testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazas esetén — a
bantalmaz6 eredménytelen felszolitdsat ¢és tettének kovetkezményére vald
figyelmeztetését kovetden, haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon torténd
értesitése, eljaras kezdeményezése, az 6vodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult
felelOs személy tajékoztatasa.

Botranyokozas esetén a botranyokozoé felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére
¢és figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az 6vodavezeto, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira iranyul, higgadtan,
az agresszid minden jele nélkill a zaklatd felszolitdsa az ilyen iranyu viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajto felé vezetése, és az 6vodavezetd, illetve tavollétében
az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatdsa. Sziilok kozti zaklatas és
provokacid esetén a cselekményt észleld 6vodai dolgozé tajékoztatja az dvodavezetot,
tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.

Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az 6voda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6évodai életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziil6tarsak és az dvodaban dolgozok
értéktargyainak eltulajdonitasa lopas bilincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét,
koteles jelezni az 6vodavezetdnek. Intézkedés megtételére az Ovodavezetd jogosult. Az
intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzokonyv felvételét, és a rendérségi feljelentést.

Az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

Az 6voda minden dolgozoja felelds:

az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az 6voda tisztasaganak, rendjének megorzéséért,

az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

a tliz ¢s balesetvédelmi szabalyok betartasaért

Az dvoda épiiletét cimtablaval jelezziik.

Az dvoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az Ovoda tertiletérdl kivinni tilos.

Vagyonvédelmi intézkedés: az dvoda zarasaért az igazgato, az igazgatohelyettes €s a
vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld felelds

Az 6voda helyiségeit - az Alapitd Okiratnak megfelelden - mdas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabb ligynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek az intézmény
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai vagy a
szlildi szervezet altal szervezett vasar.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenyseg kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
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- Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz ko6tédo
szervezet nem mukddhet.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.
Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

* A sziildk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen, ezt a dokumentumot
irattarazni kell.

= A csoport faligjsagjan vagy irasban tajékoztatjak a sziiloket az O6vodapedagdgusok a
program helyérél, indulasi és érkezési idépontjardl, a kozlekedési eszkozrol.

= Az Ovodavezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, iddtartam, kozlekedési
eszkoz, indulas és varhato érkezés, Utvonalterv) kitoltésével irdsban. A program akkor
tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgato vagy helyettese ellenjegyezte.

= Az ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozason a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épségliik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a kiilonbozo
vesz€lyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
csoportnaploban koteles dokumentalni.

= A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd, de
minimum 2 6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.
= Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetbleges idOpontjanak megjelolésével a mell€klet tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

= megdrzése, illetve
= novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
= linnepségek, rendezvények,
= egyéb kulturdlis rendezvények,
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= egyeb sport rendezvények,
= egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

= az intézmény gyermekeit,

= afelnétt dolgozdkat,

= asziiléket,

= akorabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
= aszélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idopontjat a melléklet tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

= jelkép hasznalataval (dalunk, zaszl9, stb.)
= gyermekek iinnepi viseletével (szines kend6k csoportonként )

crer

= az intézmény belsd dekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polésan tal ujabb hagyomdényokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzéséral is.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje
» apedagodgiai szakszolgalatokkal,
= apedagogiai szakmai szolgalatokkal,
= a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint
= agyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

» a fenntartoval,

= mas oktatasi intézményekkel,

= az intézményt tdmogatd szervezetekkel;

= egyeb, a kdznevelési igazgatassal Osszefliggd szervekkel,

b) a pedagodgiai szakszolgalatokkal,

c¢) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,

e) az egészségiigyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:

= az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
= atelepiilés egyéb lakosaival.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valéo kapcsolattartas
A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
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* azintézmény szakmai, gazdasagi miikodtetése,

= az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

* az intézmény nevének megallapitasara,

= az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

= az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

* apedagodgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:

= szobeli tajékoztatas adasa,

» irasbeli beszamolo6 adasa,

* dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

= egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

= a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

= specidlis informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.

A kapcsolatok lehetnek:

= szakmai,
»  kulturalis,
= sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

= egymads kdlcsonds tdjékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvardsokrol,
= rendezvények,

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba addsakor.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

= atamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

= tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

= az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdol a tamogatds felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatdo legyen; a tdmogatd ilyen irdnyu informacioigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgatd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
* mas a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolat tartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az igazgato, illetve az altala kijelolt személy latja el.
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A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezo teriileten mikodik egviitt:

* agybdgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
= afejlesztd nevelés,

= szakértdi bizottsagi tevékenység,

* anevelési tanacsadas,

* alogopédiai ellatas,

* akonduktiv pedagogiai ellatés,

* agydgytestnevelés,

* akiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartds formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért felelds
miniszter altal kijel6lt intézményekkel.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken mikodik egyiitt:

= apedagogiai értékelés,

» aszaktanacsadas,

= apedagodgiai tajékoztatas,

» ataniigy-igazgatasi szolgaltatas,

= a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének ¢€s Onképzésének segitése,
szervezése,

A kapcsolattartds formadit, lehetséges moddjait a szakszolgalat miikodését meghatdrozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek silyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:

= a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
= agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatosagokkal,
= az ifjasagvédelmi, csaladdjogi teriileten miikodo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:
= agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
= az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
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= aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

= a gyermekjoléti szolgalat kozremukodésének kérése a gyermek igazolatlan
mulasztasa miatt,

= esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

= a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

= eldadéasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a bolcsodés és
ovodas gyermekek egészségiigyi feladatait ellatd egészségiigyi szolgéltatd bevonasaval oldja
meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgéltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzOdésben, az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsdra a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mds jellegli programokban
jelenik meg.

A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
SZULOKKEL VALO KAPCSOLAT

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi kozosséget hoznak 1étre. A
sziilok ¢és a bolcsdde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermek fejlodéseérdl, ez
alapvetd fontossagli a személyre sz6l6 gondozas-nevelés kialakitdsdban, a csaladokat is segiti
gyermekiik nevelésében. A kapcsolattartasnak, tdjékoztatdsnak fobb formai:

- Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor

- Sziildi értekezlet

- Csaladi flizet

- Id6pont egyeztetés utani egyéni beszélgetések
- Szervezett kozos programok

- Nyilt napok

Csaladlatogatas

Célja: a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kdrnyezetben valé megismerése.
Az els6 csaladlatogatasra, a befogadas el6tt kertil sor.

OVODAVAL VALO KAPCSOLAT
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Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkenOmentes
ovodakezdéshez. Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein. Ovodakezdés —eldtt
ellatogatunk az o6voda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az o6vodas gyermekekkel,
felnottekkel.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete
Az egészségligyi ellatas:

= agyermekorvos és
= avédoénd

egylittes szolgaltatasabol all.
Az egészségiigyi ellatdsban kozremitkddik még a fogorvos.
Egészségiigyi ellatas

A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen segitjiik a gyermekek egészségiigyi ellatdsanak
megszervezését a védondkkel, fogorvossal egyiittmiikodve.

A sziilok tajékoztatasa az ellatds szabdlyairol, modjarol, rendjérdl, évnyitd sziildi értekezleten
torténik.

Egészségvédelmi feladatok

Kozegészség és jarvanyiigyi szabalyok

Az 6voda milkodésének soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

Az o6voda dolgozdinak rendelkeznie kell érvényes eii. kiskonyvvel ¢és az eldirt orvosi
vizsgalatokkal, amelyet szerzddés alapjan vesziink igénybe.

A csoportszobdkban, tornaszobaban, melegité konyhédban a sziilok és kiilsé személyek csak
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Az intézményen beliil és 5 méteres kdrnyezetében tilos a dohanyzas!

A beteg, fertdzo gyereket el kell kiiloniteni, sziilojét értesiteni kell. Csak a sziild érkezéséig,
illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodhat a gyermek az 6vodaban.

Fert6z0 betegség gyantija esetén, két f6 megbetegedése utan, jelentési kotelezettsége van az
ovodavezetonek az ANTSZ felé.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell!

Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik a falijsagon.

Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani
a fertdtlenitésre, tisztasagra.

Az intézmény az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban azidétartamban, amikor az
ovoda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.
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Ezek:
- avércukorszint sziikség szerinti mérése,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi moédon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadésa.

A sziil6 az irasos kérvényét az igazgatonak kell leadja.

Sziilo koteles tajékoztatni a koznevelési intézményt az 6vodai jogviszony létesitésekor arrol ha a
tanulo 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.

Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki,hogy a fenti betegségekben szenved,a
szilo koteles az intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb 1don beliil.

A bolcsddés gyermekek egészségvédelme

Reggel érkezéskor a gondozond a sziildvel torténd beszélgetésben és sajat megfigyelése alapjan
tudomast szerez a gyermek egészségi allapotardl. Betegség gyanuja esetén jelez a bolcséde
orvosdnak, s az O utasitasainak megfeleléen intézkedik. Ha ez nem lehetséges, akkor
gondoskodik arrol, hogy a sziild6 minél hamarabb vigye haza gyermekét. A bolcsddében minden
esetben siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas, elsodleges ellatas, sebellatas, stb.) torténik, a betegség
kezelése a csaladi orvos feladata. Lezajlott betegség utan az elsd gondozasi nap reggelén a
gondozénd elkéri a sziil6tdl az orvosi igazolast. Bolcsdédébe érkezéskor, étkezéshez
kapcsolodéan, WC hasznalat utan, ezen kivil a gondozénd megitélése szerint kézmosas
sziikséges. A tiszta és hasznalt papir zsebkend6t kiilon kell tarolni. A betegségek megeldzése
érdekében, a higiénés szabaly betartdsa mellett sziikséges

- megfeleld idotartamu szabadlevegon tartozkodas
- amegfeleld étrend

A csecsemOk és Kkisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eldirasai: A csecsemok
edényeit, evOeszkdzeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani és kiilon edényben
mosogatni. A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkészlet, eveszkoz sziikséges.

A bolcsddébe jaro gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Gamesz 4ltal lizemeltetett K6zponti
konyharol hozzak a bolcsdde épiiletében kialakitott melegitbkonyhara. A szallitasrol a kozponti
konyha gondoskodik. A tizérai és uzsonna alapanyagait az 6voda melegitdkonyhdjahoz szallitjak,
az ott 1évé személy késziti el, majd atviszik a bolcsddébe. A Kozponti konyha altal készitett
ételbdl ételmintat kell venni és azt 48 oraig hiité szekrénybe kell megdrizni. A bdlcsédés
gyermekek részére készitett ételeket elkiilonitetten kell tarolni. Az ételmaradékot és hulladékot
zarhat6 edényben kell 0sszegytijteni és a bolcsédébdl mieldbb el kell tavolitani.

Levegoztetés A levegdztetés idopontjat az €vszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 1/2-
1 oraig tartson. A szabadban valo leveg6zés csak akkor mellézhetd, ha kénikula vagy esd, erds
havazas, orkanszerti sz¢l, stirli kod vagy rendkiviili hideg van. Nyaron allandéan nyitott ablak
mellett vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos eldirasok A gyermekek torolkozdit €s az agynemiit az intézmény
biztositja, cseréje hetente kétszer, az dgynemiit hetente cseréli. A gyermekek a sajat ruhdjukban
tartozkodnak, a sziild gondoskodik tisztantartasukrol.

A bolcs6débe valo felvétel elétti teenddok A bolcsddébe vald felvétel eldtt a gondozond
csaladlatogatast végez. A gyermekek a bolcsddébe kertilés elott haziorvosa vizsgalja meg, aki
igazolast ad arrdl, hogy a gyermek kozosségbe mehet, fert6zd betegségben nem szenved.
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Intézményi 6vo-védo eldirasok
Altalanos elirasok
A gyermekekkel, illetve a sziilokkel

» az ovodai nevelési év, valamint
= sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezo védo-
6vo eldirasokat.

Védo-ovo eldirés:
= agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eloirds,

= afoglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
= atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda védo-ovo eldirasai, amelyeket a gyermekek az dvodaban valo tartozkodas soran meg
kell tartaniuk.

* Az dvoda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziil6jét tajékoztatja az
ovodaban betartandd védo és Ovo eloirasokrdl, ennek keretében ismertetik a
tizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi
eldirasokat. A gyermek sziildje a tajékoztatds tudomasulvételét a tdjékoztatés
megtorténtérol szo616 dokumentumon aléirassal koteles elismerni.

= Az o6voda gondoskodik az 6évodapedagogusok €és mas dvodai dolgozok tiiz- és
munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.

= Testnevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem
sziikséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések
szempontjabol tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gylirti, stb.

= Az intézményben tobb helyen ki van fliggesztve a kivonulasi terv.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢é tartozik, hogy a gyermekek részére az
egeészseglik, testi épségilik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az intézmény mindennapos mukodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefiiggd
feladatokra.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy:

= ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen;

= gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatokvakdugoézasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével.

= biztositsa azt, hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.
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= gondoskodjon arr6l, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne
hasznéalhassanak.

Az 6vodapedagdgusok feladata, hogy:

= az 6vono feleldssége a gyermekért a gyermek sziilotol valo atvételétdl a sziildnek
val6 atadasig terjed.

= Az ovodapedagdgusoknak a foglalkozasokon, kirandulasok eldtt ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségikk védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, tilos €s elvarhatdé magatartasformakat.

= haladéktalanul jelezzék az igazgatdo felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az igazgato felelOs.

= a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatira, kezelésére. A kiillonbozd berendezéseket Uigy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

= javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6vodapedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a gyermek fejlettségének figyelembe vételével:
= az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
* a hazirend balesetvédelmi eldirasait
= rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési ttvonalat
= a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

= a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
= aveszélyforrast, jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az igazgat6 felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobékat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véd6-6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az igazgato felelds, hogy az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A jatékot
hasznal6é 6vodapedagogusa koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

Az 6vodapedagogus az intézménybe, ezen szabdlyzatban meghatarozott védo-ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozdsra, az O 4altala készitett, hasznalt pedagdgiai
eszkozoket.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan:
* a nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani,
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* anyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuléd- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgélni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezesi okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-
kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésObb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatési
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

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.

A sulyos baleset kivizsgélasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziiloi szervezet képviseldje részvételét a
tanulod - és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a
sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

Az igazgato feladatai:

= megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek felligyelete, védelme,
= kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
= nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
o a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,
o a Dbalesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyzOkonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
o ajegyzokonyvet tovabbitani kell,
o ajegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,
sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal
jelentésre kertiljon,
o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
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A gyermekek feliigyeletét ellatd felndttnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket.

= a sérillt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvoshoz kell
szallitani, és a sziil6t értesiteni kell.

= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie.

= Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

Ha a balesetet szenvedett gyermeket elssegélynyujtasban részesiti a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlen
orvost kell hivnia.

E feladatok ellatasaban adott esetben a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi felndttnek ugy
kell részt vennie, hogy a tobbi gyermek feliigyelete biztositott legyen.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgatd utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A bolcsdde egészségvédelmi szabdlyai

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos és a bolcsddevezetdje
rendszeresen ellendrzi. Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében,
tigyelni kell az udvar, a kert, az utcai rész tisztasadgara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes
tarolasara, rendszeres elszallitdsdra. A homokozot naponta fel kell 4sni, 6ntézni — évente egyszer
homokot kell cserélni, vagy fert6tleniteni.

Takaritas

A belsd felszerelési €s berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertdtlenithetdk legyenek.
Tisztitasuk nedves fertétlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi szabalyok
szerint kell a takaritast végezni. A bolcsddében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség
szerint naponta folyos, meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertdtleniteni is
kell. A takaritast Gigy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A
padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell hasznalni a
csoportszobadba, WC-ben, s kiilon a mosogatokba és a konyhai helyiségekben. A tisztitd ¢és
fertOtlenitdszerek a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.

A helyiségek levegdjének higiénéje

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a fiirddszobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A
levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémérséklete 3-5 fokkal csokken. A konyha és az élelmiszerraktar ablakait szinyoghaloval latjuk
el, hogy a szellédzés megoldhatd legyen. Dohanyozni az intézmény egész teriiletén TILOS!

Szennyes ruha kezelése, mosasa
Minden gyermek tisztazasa utan fertétleniteni kell a polyazot fertétlenitd sprayvel.

A gyermekek torolkozoit, asztalteritot, kopenyeket kdzepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek
megfeleld mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek
megfelelden taroljuk. Ha barmilyen fert6z6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy
jarvanyiligyi megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozodan a
fertétlenitést az ide vonatkozd kozegészségiigyi szabdlyok szerint kell megvaldsitani, amit az
ellendrzd kozegészségiigyi hatosag ir eld.
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Egészségiigyi eloirasok a bolcsodei dolgozok szamara Az alkalmazdsok munkakori, személyi
higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. A
bolcsddében kiilon helyet biztositunk az 6ltézkddésre és zuhanyozasra. A dolgozdok ruhdinak
tarolasara 0ltoz0szekrényt biztositunk. Az intézeti ruhdt az utcai ruhatdl elkiilonitve taroljuk. A
gondozond minden egyes gyermek gondozasa utdn meleg vizes, szappanos kézmosast végez.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
1gazgatot.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
A) haladéktalanul értesiti:

» az érintett hatosadgokat,
» a fenntartot,
= asziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiillondsen:
»  atlz,
» azarviz,
= afoldrengés,
* bombariado,

= egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:

O egész napos gazszinet,

o az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszelyeztetd koriilmény,

o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

o Jarvany, melynek soran a gyermekek nagy tobbsége nem tud megjelenni

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetelo rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd az
ovodapedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

= amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

* a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

= olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjadk a gyermekek maximalis
védelmét.

Az igazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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A rendKkiviili események esetén teendo alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedeések

Tz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint
1.2. A tlizoltésag értesitése
1.3. A tlizoltas megkezdése
1.4. Az egyes értékek mentése
1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szllok értesitésével
1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek  biztonsdgba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsdgba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek  biztonsdgba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

A tiiz jelzése: A lehet6 legrovidebb 1don beliil értesiteni €s riasztani kell a tényrdl az épiiletben
1év6 valamennyi személyt (a tiizjelzés modja: kézi tiizjelzé bekapcsolasa, tiizriaszté), majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az intézménybdl a ,,Tlzriadé terv” mentési

gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felelés els6sorban az igazgatd, majd az intézménybdl tlzvédelmi feleldse

kozremiikodik az intézménybdl elhagyasanak lebonyolitasdban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az az intézménybdl épiiletét vagy a benne
tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomaésara,
koteles azt azonnal kozolni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

személlyel.

A rendkiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:
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tliz esetén a tiizoltosagot (105);

Jelenteni kell:

a tlizeset pontos cimét;

mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

a tliz nagysagat ¢és terjedelmét;

emberélet van-e veszélyben;

a tiizet jelzd személy nevét;

a jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat,

az eloltott tiizet is be kell jelenteni.

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget is (107);
személyi sériilés esetén a mentdket (104);

¢s a fenntartot.

Tizjelzés utani feladatok, Kkiiiritési terv: a gyermekeknek a veszélyeztetett épiiletbdl vald
kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért
a pedagogusok a feleldsek. A gyermeket az intézménybdl udvardra menekitik a pedagdgusok.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran:

a tliz keletkezésének helyétdl fliggden a pedagdgusok a ,, Tlizriado terv” szerint jarnak el a
gyermek mentése soran;

az épiiletbdl minden tanuld feloltézve tavozzon (pl. mosddbolis, stb.);

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gyiilekezéhelyen a gyermekek megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetének, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

az épiilet aramtalanitasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,;

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharitd szervek fogadéasarol (renddrség, tlizoltosag,
tlzszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzardl;

a kozmiivezetékek helyérdl;

az épiiletben tartozkodok 1étszaméarol, életkorarol;

az épiilet kitiritésérol.

Egyéb utasitasok:

az ¢épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatdsara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartdsara a
tanulokkal nem foglalkoz6 személyek koziil kijelolt pedagégusok a jogosultak;

a gyiilekezd helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg!

Elengedni gyermeket csak a tlizoltas és 1étszam megallapitasa utan lehet;

a riasztast, a mentést és a tlizoltasi munkakat a helyszinen az irdnyitassal megbizott
felelds végzi, amig a tlizoltosag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezoek!

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tiizoltd gyakorlatot rendel el a ,, Ttzriad6 terv”
gyermekekre vonatkoz6 szabalyai értelmében!
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A Tiizriado tervet minden dolgozénak ismernie kell! Mentési munkajukat az eldirasnak
megfeleloen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell eljarni. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

A, Tlzriad6 terv’ és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

A feladatellatas kovetelményei, a kozalkalmazott jogai, kotelezettségei
A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

A pedagogus alapvetd feladata: a rabizott gyermekek nevelése, a sajatos nevelési igényi
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
* rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
* biintetlen el6életii és cselekvoképes legyen.

A pedagdgusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

A pedagbgus hétévenként legalabb egy alkalommal jogszabdlynak megfeleléen tovabbképzésben
vesz részt. Megsziintethetd annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhib4jabol nem vett részt, vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szdméra a palyan
valo elémeneteli lehetdséget.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz a kdznevelési térvényben
eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a. Gyakornok,

b. Pedagogus L.

C. Pedagogus II.

d. Mesterpedagogus,

e. Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozd pedagogus kivételével, a pedagodgus-
munkakdrben toltott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategériaba 1€p.

A pedagdgust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi 1d6 Gjra kezdddik.

Ha a pedagdgus magasabb végzettséget szerez, az at soroldsa a diploma bemutatasa utani elsd
hoénapban esedékes.

Ha a Pedagdgus 1. fokozatba besorolt pedagdgus nyolc év, az osztatlan tanarképzésben végzett
pedagogus hét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban
vehet részt. A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd
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gyakornoki idé idOtartama. Ha a pedagogus a Pedagdgus 1. fokozatba torténd besoroldstol
szamitva kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni. A
mindsitési eljarasban vald kotelezd részvétel teljesitésének idOpontjat a munkaltaté irja eld
aPedagogus 1. fokozatba 1épést kdvetden a kinevezés, munkaszerz6dés modositasaban.

A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagoégus az igazgaton keresztiil a hivatalnal
jelentkezik.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a
Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
,hem felelt meg” mindsitést kapott, alkalmazotti jogviszonya e torvény erejénél fogva
megszinik.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen
volt. A mindsitési eljards megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras
befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésébb a Pedagogus 1. fokozat megszerzésétol
szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.

Az alkalmazotti jogviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusainak munkaideje heti 40 ora, amelybdl a kotétt munkaidé 32 ora.
Munkajukat havi munkaidokeretben végzik. A havi munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos
hirdetmény hianyaban) mindenkor a hoénap elsé munkanapja, utols6 napja a hdénap utolsod
munkanapja. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje 2 részre oszlik:
a) kotott munkaidd:a munkaidd 80%-a (heti 32 6ra), mely all a
— neveléssel lekotott munkaidébol
— neveléssel le nem kotott munkaidébol,amely heti 4 6ranal nem lehet tobb.
b) kotetlen munkaidd, amelynek felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A kotott munkaid6t az igazgatdo altal meghatarozott munkaidd-beosztas alapjan koteles a
pedagogus kitolteni.

A pedagdgus a kotott munkaidében koteles az intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizarolag az
intézményen kiviil 1athat6 el a feladat.

A kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében ellatandé feladatok:
1. foglalkozasok eldkészitése,
2. a gyermekek teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének hasznos eltoltésének megszervezése,

4. elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek foglalkozasnak nem
mindsiild - feliigyelete,

5. a tanuld- €és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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6. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
7. eseti helyettesités,
8. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
9.. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
10. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
11. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraléasa,
12. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,
13. munkak6zosség-vezetés,
14. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
15. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,
Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6vodavezeté vagy
a helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles10 perccel a foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elott a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 o6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

Tappénz esetén a tdppénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a titkarsagon.

A BOLCSODE DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

A kisgyermeknevelok heti valtdsban dolgoznak. A csoportban napi 7 orat sziikséges bent
tartozkodni napi egy Ordban az adminisztracids feladatokkal az intézmény épiiletén beliil
tartozkodnak.

A vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveld napi 6 orat tolt a csoportban, 1 6rdban a bolcsdde
adminisztracios feladatait latja el.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Nevelo és oktatéo munkat segiték egyéb munkavallalok :heti teljes munkaideje 40 ora, melyet
beosztasuknak, munkakori leirasuknak megfelelden kotelesek az 6vodaban eltolteni.

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé €s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsagéanak kiadasara.

Az dvodai szocidlis segitd a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérél maga gondoskodik.

A bolcsdde dolgozdinak a bolcsddébe jard gyermekek joga és kotelessége
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A kisgyermeknevelo joga

Alakitsa a bolcsdde ¢€letét, a gondozasi-nevelési elveket megfelelé modszereket
szakmailag onalldan gyakorolja.

A munkdjahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek.

Részt vegyen tovabbképzésben, kutatasokban, munkajanak eredményességét szolgalod
kisérletben.

Megillesse a lelkiismeretei szabadsag.

A kisgyermeknevel6 kotelessége

A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben €s a jogszabalyban
rogzitett bér €s munkatigyi eldirasoknak megfelelden, meghatarozott munkaidében, a
vezetOi feladatokat ellato kisgyermekneveldirdnyitasaval és ellendrzésével lassa el.
Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét és jogait.

Egyiittmiikodjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a
csaladrol szerzett informacidit.

Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiillonleges
gondossaggal,feleldsséggel foglalkozzek a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokkal.
Folyamatosan onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai
miiveltségét.

3 éves kisgyermek joga, hogy

Biztonsagot nyu;jto, szeretetteljes 1égkorben élhessen, fejlddhessen
Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek
Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

Sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodést

Lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

Fogyatékossag vagy rossz szocidlis koriilmények esetén is kapjon meg minden segitséget
a lehetséges fejlodéshez

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon.

A kozalkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az kozalkalmazottak az intézményben:

* akinevezésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
» az elrendelt tilmunka, valamint
= az alkalmazottak szamara is nyitva 4ll6 intézményi rendezvények idétartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.

Munkdéjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. Az igazgatd munkaidd beosztast készit, amely
alapjan a kozalkalmazottak jelenléti ivet kotelesek vezetni.

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségszegés
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Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:

* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

* nem munkara képes allapotban jelenik meg;

* megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat;

* nem mukodik egyiitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat;

* indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;

+ illetéktelenekkel ko6zdl olyan informéciokat, amelyek munkaja soran tudomasara jutottak;
* az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit megszegi;

* amunkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése;

* amunkaltato utasitdsainak megtagadasa;

» arendszeres késés a munkahelyrdl.

A felelosségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatodl és az addigi munkavégzeés

mindségétodl is fliigg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a munkadltato a munka-
viszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél :

a) a munkaviszonybdl szarmazo lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tanasit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyt felmentés jogat az ennek alapjaul szolgaldé okrol vald tudomads szerzéstol
szadmitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

» az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartisara, tarolasara
vonatkozo eldirasokat megszegi;

* a gyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-koznevelési intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatirozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

* a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

* agyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

* a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, gyermekek adatait
tartalmazo informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

* acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozoé eldirasokat megszegi,

* ajogszabalyban meghatarozott kitelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti;

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:
- a koznevelési intézményben tarthatdé foglalkozasok tartdsara, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.
Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-
alaptl formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitasa szerinti
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gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt
nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: - el kell latni az igazgatd eredeti a-lairasaval és az
intézmény bélyegzojével - az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo
utalast ,elektronikus nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat - az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattarazas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgato felel,
valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

AKIRrendszerbenalkalmazottfokozottbiztonsaguelektronikusaldirdstazévodavezetdalkalmazhatj
aadokumentumokhitelesitésére.Az elektronikus rendszer haszndlata sordn kinyomtatott és az
6vodavezet6 altal hitelesitett dokumentumok,iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

= Az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

= Alkalmazottak és gyermekek listdja(oktober 1-jei allapot)
= Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések

= OSAP jelentés

= Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktoberl-jei allapot).

* Azorszagospedagogiai-
szakmaiellendrzésselésapedagogusokértékelésimindsitésirendszerévelkapcesolatosfel
adatokbejelentéseazOktatasiHivatalinformatikaitdimogatorendszerébe,tovabba
azaktualis feladatok elldtdsa az intézményben (igazgato,intézményi delegalt
tagok,pedagogusok)

= Bolesddei gyermekek kotelezd elektronikus nyilvantartdisa a  Nemzeti
RehabilitaciosésSzocialisHivata/ NRSZH/altalmiikodtetettKENY SZIrendszerben.
Intézményilinkben alkalmazott nyomtatvanyok

Az 6voda altal kotelezden hasznalt nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.

e Ovodai térzskényv - nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapu nyomtatvany

o Felvételi elojegyzési naplo: Az dvodai felvételi eldjegyzési naplo az dvodaba jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal.

e Felvételi és mulasztasi naplo: A felvételi €s mulasztasi napld az 6vodaban felvett gyermekek
nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal.

e Ovodai csoportnapld — az intézmény altal elektronikus uton eléallitott, és vezetett,
meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az dvodai csoportnaplok szamitogépen elektronikus forméban, nyomdai csoportnaploban, vagy a
nevelbtestiilet altal Osszeéllitott papir alapt folyamatosan vezetett formdatumban keriilnek
kitoltésre, majd a tanév végén keriilnek kinyomtatasra. Az igazgatd havonta ellenérzi és a vezetdi
ellendrzések oldalon datumozva jeloli ennek tényét. Az Osszefizott és szalaggal leragasztott
rogzitést, az 6vodavezetd bélyegzovel hitelesiti. A dokumentumot az adatvédelem szabalyainak
megfelelden kell kezelni, lezarasa utan irattarba kell elhelyezni.

Az elektronikusan elkészitett, vezetett majd kinyomtatott dokumentum oldalszamozott, lapjaiban
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szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott nyomtatvany. A nyomtatvany eldlapjan az iratkezelés szabalyi
szerint az igazgato aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesitjiik megnyitasakor
illetve lezarasakor.

A bolcsdde tigyviteli szabalyai

A Dbolcsodében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Szandéknyilatkozat bolcsodei felvételre

A bolcsddei felvétel iranti kérelemre szolgal. A beiratkozasnal kell leadni az igazgatonal, ki 30
napon belill elkiildi a hatarozatot a felvételrél/ elutasitasrol.

Felvételi konyv

A bolesédében gondozott gyermekek nyilvantartdsara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet a
vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveld vezeti.

Bolcsédei Gyermek Egészségiigyi Torzslap

A felvételkor kell kitdlteni. Az els6 oldal fejrészét az vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld
tolti ki. Az els6 potlap elso oldalat irja meg a bolcsédeorvos — felvételi status. A masodik oldalon
van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi bejegyzésének
hasabjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit. A lap masik
hasabjaban a gondozond bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a gyermek fejlettségi
szintjére vonatkoz6 adatait. A fejlédési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

Napi jelenléti kimutatas

A bolesddei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni. Ha a sziild a hidnyzast el6z6 nap nem
jelenti, akkor a hidnyzas elsé napja még jelenlétnek szdmit, mert az étkezést aznap nem lehet
lemondani.

Bolcsodei jelentés

A vezetdi feladatokat ellatod kisgyermekneveld a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a
fenntart6 feliigyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH Igazgatdsagnak.

Csoport naplo

A gondozoénd naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A déleldtti és délutani
miiszakban tortént eseményeket kézjegytikkel ellatva rogzitik a gondozondk.

Uzeno fiizet

A csalad és a bolcséde kozti folyamatos kapcsolattartds egyik eszkoze. A gondozond minden
olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsddében tortént. A sziilé az otthoni
eseményeket jelzi a gondozdndnek €s az orvoshoz szol6 kérdéseket irja le.

A gyermek altal elkészitett dologért jaroé dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek sziildje
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a gyermek jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a gyermek allitott
eld az dvodai jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy
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az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-Oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a gyermeket dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a
gyermek sziildje €és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a gyermek szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara
forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a gyermek sziil6jét az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a sziilé és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
szliletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban
a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat elétti 30 m sugaru teriiletrészt és
az ovoda parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a gyermekek hozzatartozdinak és a
vendégeknek a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szolé torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felel6s.

A dohényzas korlatozas ellendrzése az 6vodavezeto feladata.
Egyéb szabalyozas
Jutalmazas, kereset-kiegészités, céljuttatas

Az igazgatot a fenntartd, az intézményben pedagogus munkakorben foglalkoztatottakat az
intézmény vezetdje jutalomban részesitheti.

Az igazgato — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz
kotheté feladatot allapithat meg a pedagiégus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A
célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagodgus illetményén feliil, irasban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

Kereset-kiegészités

Az igazgatot a fenntartd a tobbi vezetdjét az igazgatod kereset-kiegészitésben részesitheti.
Rendeletben meghatarozottak szerint:

a)az intézmény méretétdl fiiggden tovabbi bérpotlékot és

b)a nyujtott munkateljesitménytdl fliggden 0sztonzési kereset-kiegészitést allapithat meg.
Egyéb:

* A legalabb Pedagoégus II. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomdanyos
kutatashoz, vagy egyéni tudomanyos tovabbképzésen valo részvételhez — legfeljebb egy
évi fizetés nélkiili szabadsagot (a tovabbiakban: alkotoi szabadsag) vehet igénybe.

* Az O6regségi nyugdijkorhatért 6t éven beliil elérd pedagogus, valasztasa szerint csokkentett
munkaidében dolgozhat. Ezt a kedvezményt csak azok valaszthatjdk, akik a
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nyugdijkorhatar elérése el6tti 6todik évet megel6zben legalabb 20 év szakmai gyakorlattal
rendelkeznek pedagdgus munkakdrben.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére, hivatali tikok megorzése
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirdasokat be kell tartani:

* Az 6vodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgatod
vagy az altala megbizott személy jogosult.

* A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz az igazgato engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkoOlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szovegkornyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minosiil :

* amit a jogszabaly annak mindsit,

* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

* a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adat, tovabba, amit az iskola
vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az iskola jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa

A pedagoégus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jard potszabadsag
kivételével — az elsdsorban a junius 1-jétdl augusztus 31-ig tartd idészakban kell kiadni. Ha erre
nincs lehetdség, akkor az 0Oszitéli és a tavaszi sziinetben, ovodapedagdgusok esetében a
szorgalmi idében is kiadhato.

A pedagogust a targyévi potszabadsaga idejébol kotelezo munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kéovetkezé esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;
b) a nevelési-oktatasi intézmény mitkodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag igénybevételét el0zetesen a vezetovel egyeztetni kell. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a vezetd jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv).

A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozénak legaldbb harom nappal
korabban.
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A pedagégiai asszisztens, szabadido-szervezo, gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelo,
pedagogiai feliigyeldo, gyogypedagogiai asszisztens, pszichopedagogus, gyoégytornasz
potszabadsaganak meghatarozasara a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése
Hétévenkénti kételezo tovabbkeépzes:

* A pedagbgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.

* Megsziintethetd felmondassal, annak a pedagdégusnak a munkaviszonya aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

* Az els6 tovabbképzés a Pedagogus I1. fokozat megszerzésére irdnyuld elsé mindsités elott
kotelezo.

* Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagodgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

* A Pedagogus II., a Mesterpedagogus €s a Kutatotanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését koveto kilencedik
tanév végéig onhibajabol nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét

* A pedagbgus a felsoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

* A tovabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultacids idopontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre 4llo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe
véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskoldzasi tervet.

A GONDOZONOK TOVABBKEPZESE

* A személyes gondoskodést végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgarol szolo
9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti ¢&s
gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakdolgozd folyamatos szakmai tovabbképzésen
koteles részt venni. A vezetdi feladatokat ellatdo kisgyermekneveld feladata évenként
tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a rendelet 15.§ - ban
megfogalmazott kovetelményeket.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkaba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatod részére azonnal be kell jelentenie.

Sziiloi nyilatkozatok kérése
A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:
* minden olyan dontéshez, amelybdl a gyermek esetén a sziilore fizetési kotelezettség harul,
* minden olyan kérdésrél, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

* a sziil6tdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra , hogy hozzajarul-e gyermeke
ovodan kiviili programon val6 részvételéhez.

70



Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A pedagogusok feladatai:

tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, a
kozlekedési eszkozrol;

kotelesek az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban: a
helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhatd
érkezés, utvonalterv atadasaval tajékoztatni.

az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

Az ismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a vezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

A kirandulas szervezésének feladatai:

A kirdnduldsok szakmai tartalmat a pedagogiai program tartalmazza.

A kirandulés koltségeit ugy kell megéallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben
terhelje.

A kirandulés varhat6 koltségeirdl a sziilot sziildértekezleten szoban és is kell tajékoztatni.
A sziil6tol irdsos nyilatkozatot kell kérni a kirandulés koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

A kirdndulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az utvonal tervet irasban
kell leadni a helyettesnek.

A kirandulas lebonyolitasa a vezetdi engedély megadasa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, széllitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet;

autobuszon csak annyi gyerek és felnétt tartdzkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
szallithat;

utazas kozben az autobuszon tanulo nem allhat.

Telefonhasznalat

A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség. Tilos
telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.
Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet haszndlni.

A hivatalos tigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgato
engedélyével torténhet.
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Internet hasznalata

* Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére hasznalhatd az
internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos
levelezésre, kirdndulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.).

*  Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség

* A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

*  Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

* A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrdlagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett 4t.

* Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnydban
felelnek.

* Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka térvénykényve szabalyozdasa az iranyado.

Az intézmény Kkartéritési felelossége

Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, (formaruha ¢és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd6 munkahelyén a kotelezd feladatellatds kozben
kovetkezett be.

A sziilo kartéritési kotelezettsége

Ha a gyermek az o6vodai jogviszony teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési intézménynek
jogellenesen kart okoz, a sziilével szemben a

Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A Kkértérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi eldirdsnak megfeleld.

A panaszkezelés rendje

Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva.

Ez utobbi esetben jegyzOkonyvet kell az dvodavezetdjének felvennie, melyet a panasszal ¢él6
nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie.

A panasz kivizsgalasat az igazgato vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi és 15 napon
beliil lezarja vizsgalatat, jelentését a&tadva megbizojanak.

A panaszt tevd 15 napon beliil, irdsban, hatdrozati formédban kap vélaszt a beadvanyara, szobeli
panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal
Ki.
Az intézményben, reklamozni csak az igazgat6 engedélyével szabad. Az engedélyeztetési

kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmdra, a reklamozas
modszerére €s a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

A reklam nem zavarhatja a pedagogiai munkat.
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A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

o A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

e A vezetO irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.
Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil: Szobeli: igazgato folyamatosan, igazgatd és pedagdgusok ,neveld és
oktatd munkat segitok értekezletek soran,sziikség esetén személyesen.

frasban : beszamolok készitése, hirdet6 tablai hirdetmények utjan,

A fenntart6 és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos
beszamolo formajaban.

Munkaruha juttatas

Az intézményben a dolgozok rendelkeznek munkaruha juttatéssal.

Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a tanuldkésazintézménydolgozoiadatatazadatkezelésiszabalyzatszerintkezeli. Ha
a szlilévagy a torvényesképviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi
helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtdmogatasi ligyben eljar6 hat6sagtol szerzi be.

Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
Teriileti: kiterjed az intézmény épiiletére, az intézmény udvarara és nevelési idében torténd
ovodan kiviili foglalkozasokra.

Személyi: Kiterjed az intézméy minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, és ahol
érintett, ott a sziilok korére is.

ldobeli: A szabélyzat az igazgatd jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

A szervezeti és milkodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az igazgaté munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi vagy mas nem
az intézményben dolgozo személyt, az igazgato tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
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annak megtartasat, ¢s ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszdlitja az intézmény
elhagyasara.

Legitimacios zaradék

A Tabi Takats Gyula Ovoda és Bolcséde Tobbcéli Intézmény egybeszerkesztett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit a neveldtestiilet 2022.09.01. megtartott nevelGtestiileti
értekezletén megismerte , véleményezte €s jovahagyasra javasolta.

ovodavezetd
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A Tabi Takats Gyula Ovoda és Bolcséde Tobbcéli Intézmény egybeszerkesztett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit az intézmény vezetdje jovahagyta.

ovodavezetd

MELLEKLETEK
1. Munkakori leirasi mintak
2. Munkaruha juttatas szabélyai az 6vodaban
3. Adatkezelési szabalyzat, iratkezelési szabalyzat

1.sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

MUNKAKORI LEIRAS
NV . titiiietiieieineesetesnetsessosssssssssssssssssssssssasssnsosnsssns
| IST:1 110 0 15
| F:1.403 13 o AN Tartozkodasi hely: ..ieevvevieiiinniiiniennnnns
AdOKArtya SZAMa  c.iieeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiaiens
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TAJT SZAMAL e

Beosztasa: (munkakor megnevezese)  .oceiieiereiiniiininnnes
Kozalkalmazotti 0Sztaly:  .eevveieinieieicenrenneconnconneens

Heti munkaidd: ..coeevevieiiiiiiiiieiiiiiiiiiieiieciiinenene.
MUNKArend: ..ceveveiuiniiiiniiiiiiiiiiiieieieieieieiecacaaen

El6irt 6vodai szakképzettSeg: .vevervnrinreinrinreinrenrennnns
Kozvetlen felettese: civevevvereinrereisiaresaresnnronaresnnconns

Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: ...ccevevveeierinieecensanss
Ki helyettesiti betegség, szabadsadg esetén: ....ceveeieeereinreeinrennnens

Munkéjat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a
nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. Torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint koteles az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

Kelt:

Ovodapedagégus
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az dvodavezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

e Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és a helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.
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A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszeri formajanak kialakitasa.

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

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évO jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyerekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (pl. testi
fenyités, megfélemlités.....)

Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirasai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri neveldomunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
,»Gyermektiikorben” feljegyzést készit.

A csoportszobaban €s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai ¢€s a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a
szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiléi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat €s
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
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Tab,

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, ,,Gyermektiikor™)

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis hatterét,
atlagtol eltéré massagat.

Koteles balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az Ovodavezetonek, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezetd ttmutatasai
szerint végzi.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganiigyeit a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik, az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival ¢és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Az 6vodapedagdgus munkarendje:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo 6vond heti teljes munkaideje a kotelezd
oradbol (32 ora) illetve a nevel6-oktatdé munkéval és a gyermekekkel Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all (40 6ra)

igazgato

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezden, elfogadom.

Tab,

ovodapedagdgus

OVODAVEZETO-HELYETTES

Az 6vodavezet6 kozvetlen munkatarsa.
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A vezet0 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
Nem fiiggetlenitett, munkajat csoportos 6vodapedagdgusi munkakor mellett végzi.

Munk4jat azok a pedagodgiai ¢és egyeb feladatok alkotjak, melyeket a kozos megbeszElés €s
egyeztetés utan az dvodavezetd meghataroz.

Ezek a kovetkezok:

e Részt vesz a pedagdgiai munkaterv el6készitésében.
e Segiti a vezetd ellendrzési munkajat.

e FEllenérzi a pedagdgiai adminisztracid hataridejének betartasat (Felvételi
mulasztasi napld, csoportnaplo)

e Bemutat6 foglalkozasok elokészitése soran szakmai segitséget nyujt.

e Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, errdl a vezetdt naprakészen tajékoztatja.
e Figyelemmel kiséri és segiti a Sziilok K6zosségének munka;jat.

e Segiti szervezni és lebonyolitani a nevelési értekezleteket.

e Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetdnek az 6vodapedagdgusok, a
dolgozok jutalmazéasihoz.

e Elkésziti az 6vondk szabadsagolasi tervét.

e Gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tavollévd
ovodapedagdgusok helyettesitésérol.

e A vezetdvel megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken és nyilt napokon.
e FEllendrzi a gyermekétkeztetést, az étel mennyiségét.
e Aktivan részt vesz a szakmai beszerzésekben.

o Rendszeresen feliilvizsgalja az udvari eszkozok allapotat, biztonsagossagat,
dokumentélja.

e Felelds a partner kapcsolatainkért az intézményekkel a folyamatossagért, a
tartalmi elvarasok fokozatos javitasaért, egymas munkajanak jobb megismeréséért,
az atmenetek megkonnyitéséert.

e Az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az dvodat intézményen kiviil.
e Segiti a palyazati dokumentécié elkészitését, kutatja a palyazati lehetéségeket.
e A szabadsag kiadasaval kapcsolatos szabalyokat minden esetben koteles betartani.

e A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos
rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az dvodavezetd felkérése alapjan végzi.

e Példamutatéan koteles betartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢és a kozdsségi egyiittmiikodés normait neveldtestiileten beliil.

e Az oOvoda belsd és kiilso rendjével kapcsolatosan a vezetd engedélye nélkiil
intézkedést nem hozhat.
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e Tovabbi munkajaval kapcsolatosan az 6vondk munkakori leirasa iranyado.

Heti kotelez6 oraszama 24 Ora.

A munkakori leiras annak tudomasulvételétdl érvényes.

Tab,

1gazgato

A fentieket tudomasul veszem €s magamra nézve kotelezden, elfogadom.

Tab,

alairas

Dajka munkakori leiras

Munkgjat az ovodavezetd altal meghatdrozott munkarendben, az Ovodavezetd iranyitdsa €s
ellendrzése alapjan, csoportban végzett munkdjat a csoportban dolgoz6d 6évodapedagogus
iranyitasa alapjan végzi.

A dajka segiti az 6voda 6vodapedagdgusainak munkdjat, annak érdekében, hogy a gyermekek
ovodai ellatasa zokkendmentes legyen.
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Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval
segitse a gyermekek fejlodését. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informécidkat titokként
kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan irdnyitsa az
ovodapedagdgushoz.

A dajka munkaidd beosztasa:

A dajka az 6vodavezetd, illetve az altala megbizott 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan feladatait
az alabbi munkarendben végzi:

Munkarendje: 7:00 6ratol 15:00 oraig
8:00 oratol 16:00 oraig
8:15 oratol 16:15 oraig
9:00 oratol 17:00 oraig

e Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasdban,
(0ltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban)

e Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, fertStlenitésiiket elvégzi.

o A gyermekek fogmosod poharat és féstijét hetente, illetve sziikség esetén fertétleniti,
agynemiiket kéthetente kiildi haza mosatasra.

e Az ¢tkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, talal, segit az ételek
osztasdban, az edények leszedésében.

e Segit az étel szallitadsaban a talaldo konyharol a csoportszobaba és vissza.

e Elmosogatja, fertdtleniti csoportja étkezéséhez sziikséges edényeket. A mosogatast az
utasitasok szerint végzi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtiket. Segiti
a gyermekek lefektetését, oltozését.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor, levegdzés eldtt és utan sziikség szerint segit az
0ltozoben.

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében, a vezetd altal megjelolt teriileteken
tisztan tartja.

e Naponta fertdtlenitd takaritast, portalanitast végez.

® A tisztitdo- és mososzereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tartja. A
szamadra kiadott tisztito- és mososzereket gazdasagosan hasznélja.

® A csoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
e Sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintdk, maszokak feliigyeleténél az udvaron.
e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetOnek.

e Segit az 6vodai foglalkozési eszk6zok elokészitésében.
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e Az ovoda udvarat sziikség szerint sopri, a gyermekek jatszo6 homokjat sziikség szerint
felassa, locsolja. Nyaron a poros udvarrészeket locsolja.

e Viragokat gondoz.
e A napkdzben megbetegedett gyereket feliigyeli, apolja, mig a sziilé érte nem jon.

e Az arra raszoruld gyermekeket sziikség szerint lemossa, atoltozteti, ruhadarabjait kiobliti,
a szennyezett teriiletet feltakaritja, fertotleniti.

e Ablakot tisztit, ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertotleniti, lemossa.
e Elvégzi az évi nagytakaritast.

e Ha a koriilmények sziikségessé teszik, sétak, kirandulasok alkalméval segit az 6vononek a
gyermekek feliigyeletében.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

e Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositisaban (kérddivek kitdltése,
Onképzés stb.)

e Anyagilag feleldés a munkavégzéshez sziikséges kiadott eszkozokért, anyagokért.

e Az 6voda targyait, eszkozeit felelosséggel hasznélja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkatarsi és kdzalkalmazotti értekezleteken részt vesz.
e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az dvoda belsd é€letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

e FElvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd esetenként megbizza.
e Az ovoda teriiletét csak vezetd engedélyével hagyhatja el.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, maganiigyeit a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e Az igazgato utasitdsa, beosztasa alapjan gyermekfeliigyeletet lat el.

Tab,

igazgatd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezéen elfogadom.
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Tab,

ovodai dajka

Ovodatitkar

Az o6vodavezetd kozvetlen munkatarsaként adminisztracios és szervezési feladatokat lat el
elsdsorban, de besegit a dajkai feladatok ellatasaba, ha sziikséges a vezetd megbizasa alapjan.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
o Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése soran egytittmiikodo
e Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel
e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
e Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.
e Az iltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kovethetdek.
A munkakor célja:
Az intézmény mukodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelosségek:
Iratkezelés, tigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés, selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat Utja barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizhetd
legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerl
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak
meg.
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e Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atadod
ezt kiilon kéri. A kézbesitbokméanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri
alairasaval és a daitum megjelolésével az atvételt.

e A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az igazgato hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon
torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthatd, nem bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartds tarolasérdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az dvodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz010.

o Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a slirgds, a hataridds, az kiildeményeket és taviratokat.

e Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat Ggy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatoszamot, a
beérkezés iddpontjat, az ligyintézé nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az
elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a
helyét, hogy barmikor eldvehetd legyen. Az iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni,
lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani
csak athuzéssal lehet, ugy hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast datummal
¢és kézjeggyel kell igazolni.

e Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.
e Meghivokat, sajtotermekeket, propaganda c€ljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

e A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasdnak és lemonddsanak egyeztetése,
nyilvantartésa.

e Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése egyeztetése a konyhavezetdvel a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek
ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

e A munkatarsak alkalmazasdval és kilépésével, besorolasaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése.

e A dolgozok egészségiigyi alkalmassaga lejartanak figyelemmel kisérése, eii konyvek
érvényesitése.

e Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése
e A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarésa.
e A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése.

e A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet
hatarozatok elkészitése, adminisztraldsa és nyilvantartasa.
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Az adotligyekkel kapcsolatos intézményi teendOk ellatasa, a kiilonboz6é nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, ataddsa az dnkormanyzat felé.

Az o6voda koltségvetésével kapcsolatos atutaldsos ¢€s afas szamlak Osszegytijtése,
tovabbitasa az onkormanyzat felé. Megrendeldk, szerzddések, jelentkezési lapok lefiizése
megorzese.

Az atutalas naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetohely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, szamlak kezelése. A pénz beszedése, feladasa. A
szigoru elszamoldsu nyomtatvany és a befizetési nyugtdk megirasa a sziilok részére, ezek
kiadasa. Elszamolas anyagi feleloséggel.

Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer,
irodaszer) €s a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

A kis értékd, illetve nagy értékli eszkozokrdl leltar vezetése. A csoportszobak és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves ¢és az alkalomszerii leltarozas elOkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.
Tisztitdszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel 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 szl a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.
A gyermekek és dolgozok adatait a térvényi eldirdsnak megfelelden kezeli.

A tudomadsara jutott informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

A munkavallalo jogai és kotelességei :

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa, a j06 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolesi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
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e (Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk. A vezetd tavolléte esetén felirja
az iizeneteket.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak vezetdjével,
munkatarsaival.

o T4jékoztatasi kotelezettsége van a neveldtestiilet tagjai és a technikai dolgozok felé.

Tab,

1gazgato
A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezden elfogadom.

Tab,

Pedagogiai asszisztens

Munkdjat az ovodavezetd 4ltal meghatarozott munkarendben, az Ovodavezetd iranyitasa és
ellendrzése alapjan, csoportban végzett munkdjat a csoportban dolgozd o6vodapedagogus
iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédmintéjaval
segitse a gyermekek fejlodését.
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Munkarendje: 8:00 6ratol — 16:15 o6raig

Feladatok:

Munkdjat az alapdokumentumokban (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell
végeznie.

Fo feladata a kijelolt évodai csoport gondozasa, kisérése, bekapcsolodas a kisebb gyermekek
felligyeletébe foként a nagycsoportosok foglalkoztatasanak idején.

Munkaidejében a gyermekekkel kapcsolatban van.
Segit az 6vodai tevékenységekhez sziikséges eszkzok el6készitésében.

A tevékenységek alatt az oOvodapedagdégus uUtmutatasa alapjan segiti a gyermekek
eredményességét.

Segiti az o6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokdsok kialakit4sara.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében, rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat.

Szerepet vallal szervezett programokon.
Részt vesz meghivésa esetén sziiloi értekezleten.

Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek
megeldzésérol, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodd a munkakori leirdsban nem nevesitett
feladatokat is ellatni, amellyel az igazgaté megbizza.

Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Felelosségi kor:

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.

Feladatainak megszabott hatarid6re torténé elvégzése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
Munkakori feladatainak be nem tartasaért.

Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Leltariven atvett eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik, meghibasodasukat jelenti az igazgato
-nak.

Informacios kapcsolatok.

Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap az igazgatodl, téle és az dvodai
csoport ovodapedagogusatol kérhet informaciot.

Kotelessége minden olyan informaciot atadni, amelyet munkavégzése alatt tapasztal.

A gyermekek és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosdganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Titoktartasi kotelezettség:

Nem az intézményben dolgoz6 harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel, csaladjaval, kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl
a gyermekkel, sziilovel valdo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

Tab,

igazgatd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezéen elfogadom.

Tab,.
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Munkaltaté adatai: TabiTakats Gyula Ovoda és Béleséde Tobbeélt Intézmény
8660 Tab Ovoda u. 4. sz.

Munkavallalé adatai:

Név:

Sziil. hely. idd:
Anyja neve:
Lakcime:

Elérhetésége:

2. Munkakor megnevezése:

Kisgyermeknevel6

3. A munkakér célja:

A mindenkori térvényi szabalyozasnak €s szakmai eldirasoknak, elvarasoknak megfeleld olyan
nyitott,

csaladbarat nevelési 1égkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejlodése a
lehetd legjobban biztosithato.

4. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
Gondoz6nd, szakgondozond képesités a 15/1998.(1V.30.) NMrendelet szerint
Bizonyitvany szama, kelte: 98/1986, ill. 2/1983

Egészségiigyi alkalmassag

1. Szervezeti egység megnevezése: Bolcsdde

2. Munkavégzés helyszine: 8660 Tab Ovoda u. 4. sz.

3. A munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kinevezés, felmentés: Bolcsodevezetd
Kozvetlen felettese: Bolcsddevezeto

Szabadsag engedélyezése: Bolcsddevezetd

4. Munkaid6, munkarend:

Heti 40 6ra, csoportban eltéltendd 1d6: napi 7 6ra
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5. Helyettesités: Hidnyzasa esetén a vezetoi feladatokat ellato kisgyermekneveld helyettesiti

Munkakor jogosultsagai:
azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére
javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban

joga van a munkakorével és munkahelyével kapcsolatban teljes korti tajékoztatast kérni és kapni,
kiilonds tekintettel a munkaltatéd foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez
érvényesitheti a munkéhoz valo jogot

Képzéshez, tovabbképzéshez valo jog

Elliatando feladatai:

A bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos, a
gyogypedagogus, a pszichologus szakmai utasitasait.

Az egészséges csecsemo ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére, kdvetésére
¢s értekelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag
alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

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

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek igényét
kielégito udvari jaték feltételeirol.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id¢jarasnak és a nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve. Csak orkanszert sz€élben, eros kodben,-5 C fok alatt, valamint kanikulaban
mell6zhetd a szabadlevegdn tartozkodas.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsddevezetonek és
megmutatja a bolcséde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint jar el. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a specialis ellatast igényld gyermekekrdl vald gondoskodasra.
Munkéja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak véltozasakor a bélesédevezetdjével és kollégandjével kozosen
Osszeallitja a kisgyermeknevel0k munkarendjét és a gyermekek napirendjét, hangsulyozottan
gondot fordit a ,,sajat” gyermekeire vonatkoz6 részre.

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

A sziilokkel és a kollégandjével egyiittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az
titemezésnek megfelelden megvaldsitja azt.

Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. Szakmai
kérdések megvitatasaval segiti a sziildi kompetencia erdsodését. A beszélgetés megtartasara
felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan gazdagitja. A csoportbeszélgetésen
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elhangzottakat visszahozza €és a megvitatas utan a sziilok elfogadhat6 igényeit beépiti a
munk3ajaba.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol. A csoportjaban rendet tart, a napkozbeni
takaritas ra vonatkozorészét elvégzi (asztalok torlése étkezés utan, agynemi athiuzasa, szekrény
rendben tartasa, ill. takaritondi jelenlét hianyaban étkezések utani felsdprés, kiborult étel
feltorlése, a terem nedves fertotlenitds ruhaval torténo feltorlése.).

Részt vesz a munkaértekezleteken, megbeszéléseken €s tovabbképzéseken. Tudésat, ismeretit
ontevékeny mddon is gyarapitja.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.
Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatason részt vesz.

Munkdjaban a szakma etikai eldirasai az iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek ¢és sziilok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

A csoport éves munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz, segit dtleteivel, javaslataival
gazdagitja azt. A munkaterv megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

Gondoskodik a csoportszoba szebbé, otthonosabba tételérdl.

A délutéani alvasido alatt csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet, elsédleges
feladata az alvo gyermekek feliigyelete.

Munkaidd beosztasa hetente valtozik, a munkaidé kezdése 1épcsdzetes.

Koételezé a munkafegyelem betartdsa, pontos munkaidd kezdés-befejezés, a munkaidd aktiv és
intenziv kihasznalasa.

Tartozik kollégaival j6 munkatérsi kapcsolatot kialakitani.

Elvégzi mindazon munkakorébe vagod egyéb feladatokat, amelyekkel felettese Ot megbizza.

Adminisztracios feladatok:
Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor f616tt 3 havonta):

Vezeti a ,,Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap” gondozondi rovatat. E rovatban szerepel a
csaladlatogatas, beszoktatas, ill. a gyermek viselkedés- és fejlddésmenetének roviditett,
lényegretord, kivonatos formaja, amelyet kiegészit a fejlodési tabla és a percintilis lap vezetése.

Naponta:

Vezeti a csoportnapld ra vonatkozo részét attdl fiiggden, hogy délel6ttds, vagy délutanos
miszakban dolgozik-e.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat- melynek meg kell
egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében az €lelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eléirasokat betartja.

Reggeles miiszakjadban de. 11 6réig lejelenti a masnapi igényelt étkezéseket.
Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek, bolcsddevezetonek.
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Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

a bolcsodei szakmai szabalyokkal kapcsolatbana kockézati tényez6k minimalisra csokkentése

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén torténteseményekre, a zavartalan miikodésre,
kiemelten;

A csoportban torténd szakmai munka mindségére

A csoportba tartoz6 gyermekek biztonsagara

A fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
Az intézmény jo hirnevének apolasara

Az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

Gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok
betartasara és betartatasara.

Hatalyba 1épés idépontja:

A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idopontja:

A fentieket tudomasul veszem ¢és magamra nézve kotelezonek tartom.

Kisgyermekneveld igazgato

p.h.

MUNKAKORI LEIRAS

Vezetoi feladatokat ellato kisgyermeknevelo

Munkakort betolté neve: Csuthy Krisztina (sziiletett: 1966. 06. 22.)
Besorolas: E 11

Munkaltat6: Tabi Takats Gyula Ovoda és Bolcséde Tobbceéli Intézmény
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Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tabi Takats Gyula Ovoda és Boleséde Tobbcélia Intézmény
vezetdje

Munkakor: intézményegység-vezeto
Kinevezési jogkor gyakorléja: Tabi Takats Gyula Ovoda és Bolcséde Tobbeélu

Intézmény vezetdje

Munkakori feladatok:

e A fobb munkaltatéi jogkoron kiviil munkaltatdi jogkort gyakorol az intézményegység
kozalkalmazottai felett.

e Megallapitja a beosztott dolgozoék munkaidejét, gondoskodik a betegség vagy szabadsag
miatti helyettesitésrol, elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

e Elkésziti az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakori leirasat.

e Megszervezi a bdlcsddei intézményegység szolgaltatdsi és gondozasi feladatait Tab
varosban.

e Elkésziti az intézményegység éves munka és gondozasi tervét, amelyet hataridére atad az
1gazgato részére.

e Kapcsolatot tart az igazgatoval, az informacidkat atadja a beosztott dolgozok részére.

e Elkésziti a bolcsddei gondozottakra vonatkozd nyilvantartasokat, napra készen vezeti a
beirasi €és hidnyzasi naplokat.

e Ellendrzi az étkezés lebonyolitasat.

e Javaslatot tesz az intézményegység hdzirendjének modositasara.

e Javaslatot tesz az intézményegységben dolgozok jutalmazasara, ha bérmegtakaritis
keletkezik.

e Kezdeményezheti a beosztott dolgozok fegyelmi feleldsségre vonasat az igazgatonal.

e Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzésérdl a bolcsddei szakdolgozokra vonatkozo
rendeleteknek megfelelden.

e Gondoskodik az intézmény orvosi felligyeletének megszervezésérdl, folyamatosan
kapcsolatot tart a gyermekorvossal, a védonéi szolgalattal.

e Figyelemmel kiséri és munkdjaban alkalmazza a bolcs6dékre vonatkozd jogszabalyokat.

e Tanulméanyozza az 1j gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri, intézkedéseivel segiti a
bolcsddei gondozottak ellatasat, szakmai, modszertani segitséget nyujt a gondozdoknak.

e (Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesitésérdl,
folyamatosan t4jékoztatja a sziiléket az intézményegységben folyd munkarol,
eredményekrol.

e Betartja ¢s betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

e Az intézményegység-vezetd évente egyszer a bolcsédében koteles sziiloi értekezletet,
napi szinten kapcsolatot tartani a dolgozokkal.

o Koteles elkésziteni az intézményegységre vonatkozd szabdlyzatokat, amelyek részét
képezik a tobbcélu intézmény szabalyzatainak.
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o Kaoteles egylittmiikodni a varos intézményeivel és a rendezvényeken aktivan részt venni.

e Koteles a palyazati lehetéségeket figyelemmel kisérni ¢€s lehetdséghez mérten
palyazatokat benyujtani.

o Kdoteles elvégezni mindazon munkakoréhez tartozd egyéb feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

Tab,

1gazgato

p.h.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magara nézve kotelezden elismerem ¢€s
maradéktalanul teljesitem.

Tab,

vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveld

Munkaltaté adatai: Tabi Takats Gyula Ovoda és Bélcséde Tobbeélt Intézmény
8660 Tab Ovoda u.4. sz.

1. Név:
2. Sziil.hely. id6:
3. Anyjaneve:

4. Lakcime:
5

Elérhetosége:
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Munkakor megnevezése:
Bolcsddei dajka

A munkakor célja:

Tiszta kornyezet kialakitasa a higiéniai eléirasoknak megfelelden.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
Szakképesitéshez nem kotott tevékenység.
bizonyitvany szama, kelte: 9/11/B/1983/84

minimum tanfolyam

egészségligyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése: Bolcsode

Munkavégzés helyszine: 8660 Tab Ovoda u. 4 sz.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kinevezés, felmentés: Bolcsodevezetd
Egyéb munkaltatéi jogok: Bolcsddevezetd

Szabadsag engedélyezése: Bolcsddevezetd

Munkaidoé, munkarend: Heti 40 6ra

Helyettesités: Tappénzes allomany, egybefiiggd szabadsag idejére helyettesitésérol

frasos megbizas alapjan a bolcsédevezetd gondoskodik.

Munkakor jogosultsagai:

Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés feladataival kapcsolatban,kiilonos tekintettel a
hasznalatos vegyszerek kémiai biztonsagi adatlapjainak beszerzésére, a vegyszerek zart
helyen torténd taroldsara

azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele

joga van a munkakdrével és munkahelyével kapcsolatba teljes korli tajékoztatast kérni és
kapni, kiilonos tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez

érvényesitheti a munkahoz valo jogot

Ellatando feladatai:

Altalaban:

A bolcsddevezetd iranyitdsaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1évo
higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz

Munkdjaban a szakmai etikai eldirdsok az iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.
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Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed.
A gondozasi miiveletekhez kapcsolodoan:

A gyermekek étkezése elott alaposa fertétlenitds kézmosasat végez, idoben széttalalja az
ételt a csoportszobaban,

Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirdsoknak megfeleléen
elmosogatja,

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, nedves, ferttlenitds ruhaval
felmossa, az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérol/ lerakni csak akkor szabad, ha mar
minden gyermek az asztalnal Gl/

Tisztazas utan kiviszi a foliazsakba gyiijtott szennyes pelenkdkat, fertétleniti a badellat, uj
foliazsakot tesz bele, majd alapos fert6tlenité kézmosast végez.

Sziikség szerint a gondozondk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobéban, ill. az
udvaron, teraszon. A gyermekek gondozasaban azonban semmikor sem vehet részt.

Az intézmény bolcsddei részéhez tartozoé teraszt, udvar beton részét sziikség szerint lesopri,
mig gyerekek a csoportban vannak. Rendben tartja a homokozot.

A bolcsdde udvaranak zoldteriiletét sziikség szerint az évszaknak megfelelden letakaritja
(flinyiras utan, lombhullaskor)

Sziikség szerint bolcsddei textilidkat kimossa €s vasalja
Takaritashoz kapcsolédoan:
A takaritast nyitott ablaknal végzi

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szényeget, a butorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, fert6tlenitds nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet Osszegylijti, a szeméttaroloba szallitja, szeméttarolo kosarakat fertOtlenitds
vizzel lemossa

Fertotlenitos vizzel felmossa a fiirdoszobat, az atadot, a felnott WC-t, a teraszt

Kisurolja és fertotleniti a mosdokat, a pelenkazot, a gyermek WC-ket, biliket

Kiilon takarito eszkozt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben

Egy vodor, fertdtlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki

A takarito eszkdzoket haszndlat utan kimossa, a tisztito eszkdzokkel egytitt zart helyre teszi
Feladata az egységhez tartozo irodahelyiség, és dolgozoi 61t6z0 takaritasa.

A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshato jatékot
szlikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvanyidején naponta fertOtleniteni kell. A fertStlenitett jatékokat folyo
vizzel alaposan le kell 6bliteni.

Heti feladatai:
Elvégzi a fert6tlenitds nagytakaritast a csoportszobaban

Lemossa a csempéket, a teraszt
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Az egységhez tartozo6 zoldnovények gondozasa, locsolasa

Havonkénti feladatai:

Lepokhalézza és portalanitja a falakat

Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat

Negyedéves takaritas:

Butorokat, szonyegeket vegyszeresen kitisztitja

Fiiggonyoket kimossa

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a takaritas ellendrzési lapot

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eljarasokat betartja

Az ételt, a tarold duplafalu edényekbdl kitélalja, kitalalas utan elviszi a mosogatdba
Az ételszallito lapokat és a talaléas ellendrzo lapot vezeti

Ha a Bolcsddéseknek mas ételt kiild a kdzponti konyha, mint ami az étlapon szerepel
ételmintat koteles eltenni €s a megfeleld6 homérsékletli hiitében 72 6raig megdrizni/ ha
egyforma az étel az 6vodéasokéval, akkor nem kell ételmintat elraknia, mivel az 6voda
szakacsa rak el/

Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsddevezetdnek

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

A bolcsddei HACCP szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezok minimaélisra
csokkentése

Kornyezetvédelmi feladatai:
A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol

a vesz€lyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkozo eldirasok szerint jar
el

Felelosségi kor:
feleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan mitkodésre, kiemelten:
a gyermekek tevékenysége ¢s mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak,

elsddleges szempont a bolcsédében tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozok
biztonsaga,

a munkatarsakkal valo hatékony egyiittmiikodés,
a fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés
az intézmény j6 hirnevének apolasa

fokozottan tigyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkozok soha ne maradjanak a
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gyermekek szamara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak

Hatalyba 1épés idopontja:

A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idopontja:
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3. sz. melléklet

I. Munkaruha juttatas szabalyai az 6vodaban
1. Szabalyozasi hattér

2012. évi 1. torvényben ( az uj Munka Torvénykonyvében) ha a munkaruhdzat nagymértéki
szennyezddésével, vagy elhasznalédasaval jar, a munkaltato a munkavéllalonak munkaruhat
koteles biztositani.

Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény szocialis juttatas korét a
79. § (2) és (3) bekezdése szabalyozza, miszerint: A munka- és formaruha juttatisra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a
kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban az intézmény SZMSZ-e allapitja meg.

A juttatasi id6 eltelte utan a munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a
kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi id0 letelte eldtt megsziinik, a szabdlyzat rendelkezései
iranyadoak a visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott részEérdl torténd megvaltas tekintetében.

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltato munkaruhat biztosit az altala foglalkoztatott,
meghatarozott munkakdrben dolgozé munkavallaléi szdmara.

2. A juttatast igénybe vevok kore

A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét €s a kihordési id6t az aldbbi tablazat
tartalmazza.

Munkakor Megnevezés Kihordasi id6 Keretdsszeg

Ovodapedagogus Munkaruha 1 év 15000 Ft.
Papucs 1év

Dajka Munkaruha 1év 15000 Ft.
Papucs 1 év

Pedgg(’)giai Munkaruha 1év 15000 Ft.
asszisztens Papucs Tev

Ovodatitkar Munkaruha 1év 15000 Ft.
Papucs 1 év

Az O6vodapedagogusok, dajkak gydgypapucsra, papucsra, gyogycipére jogosultak. Ez
egeészsegligyl okok miatt is fontos, mert a csoportszobaba nem mehetnek be kinti cipdben.

3. Egyéb szabalyok
e A munkaruha tisztan tartasarél a munkavallalo gondoskodik.

e Annak a munkavallalénak, akinek barmilyen okbol megsziinik a kihordési idon beliil a
jogviszonya, a juttatds Osszegének iddaranyos részét vissza kell fizetnie a munkaltatd
részére.

e Munkaruha juttatds nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliill hat hoénapig
betegallomanyban 1évé munkavallalonak, illetve a felmentési 1d6 alatt.
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e A munkaltatd koteles munkaruha nyilvantartast vezetni, amelybdl megallapithatdo a
munkavallalonak biztositott ruhazat megnevezése, értéke, kihordasi ideje.

e Az intézmény altal meghatarozott keretdosszegbdl kizarolag munkaruha vasarolhato
figyelembe véve a munkavédelmi eldirasokat. (kdpeny, gydgypapucs, nadrag, p6lo)

4. Zaro rendelkezés

Az intézményben, a Munkaruha Szabalyzatban foglaltakrol az érintett munkatarsak tdjékoztatast
kaptak.

Tab, 2018. november 29.

1gazgato

I1. Munkaruha juttatas szabalyai a bolcsodében
1. Szabalyozasi hattér

2012. évi L torvényben ( az uj Munka Torvénykonyvében) ha a munkaruhdzat nagymértéki
szennyezddésével, vagy elhasznalédasaval jar, a munkaltatd a munkavéllalonak munkaruhat
kdteles biztositani.

Az 1992. évi XXXIII. a kézalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvény szocidlis juttatds korét a
79. § (2) és (3) bekezdése szabalyozza, miszerint: A munka- és formaruha juttatisra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a
kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban az intézmény SZMSZ-e allapitja meg.

A juttatdsi id6 eltelte utan a munka, illetve formaruha a kézalkalmazott tulajdonadba megy at. Ha a
kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi id0 letelte eldtt megsziinik, a szabalyzat rendelkezései
iranyaddak a visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.

A 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 12. szamu melléklete szabalyozza a bdlcsddében dolgozo
személyek munkaruha juttatdsanak minimumkdovetelményeit.

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltat6 munkaruhat biztosit az altala foglalkoztatott,
meghatarozott munkakdrben dolgozé munkavallaléi szdmara.

2. Egyéb szabalyok

e A munkaruha karbantartdsarol, allagmegdvasarol a kedvezményezett sajat koltségén
koteles gondoskodni. Tisztitdsa az intézményben torténik.

e Ha a kozalkalmazott jogviszonya a kihordasi id6 letelte eldétt megsziinik, akkor
idéaranyosan koteles a ruhdzatra vonatkozo koltséget visszatériteni vagy a ruhazatot
atadni az igazgatonak.
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Munkaruha juttatas nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy ¢éven beliill hat honapig
betegallomanyban 1évé munkavallalonak, illetve a felmentési id6 alatt.

A munkaltaté koteles munkaruha nyilvantartdst vezetni, amelybdl megallapithaté a
munkavallalonak biztositott ruhdzat megnevezése, értéke, kihordasi ideje.

A munkavallalo kizarolag a szabalyzatban meghatarozott munkaruhazati termékeket
vasarolhatja meg az adott év koltségvetésében jovahagyott Osszeg alapjan.

A munkéba 1épés alkalméval jogosult a dolgoz6 a munkaruhazatra.

A munkaruha kihordasi ideje a vasarlas napjan kezdodik.

A fenntart6 hatdrozza meg a vasarlasra fordithatd osszeget, hataridejét, az utalvanyozhato
ruhazat tipusat és mennyiségét.

A vasarlaskor kapott szadmlaval el kell szdmolni, valamint a munkaruhézati termékeket be
kell vételezni.

A munkaruha juttatasra jogositd munkakorok, az egyes ruhafajtak és a kihordas id6:

Vezet6i feladatokat | Munkaruha Mennyiség (db, | Kihordasi  idé | Osszeg

ellato kisgyermekneveld | juttatas par) (év)

Csuthy Krisztina kabat 1 3 9.000 Ft
melegitd 1 3 2.500 Ft
munkacipd 1 1 7.500 Ft
(benti)
utcai cipd 1 3 6.000 Ft
munkakopeny 1 1 7.500 Ft

Fenntart6 altal biztositott keret 6sszeg 3 évente: 32.500 Ft

Fenntart6 altal biztositott keret 0sszeg évente: 15.000 Ft

Kisgyermekneveld Munkaruha Mennyiség (db, | Kihordasi  id8 | Osszeg

juttatas par) (év)
Elmontné Barczi | kabat 1 3 9.000 Ft
Aniko melegitd 1 3 2.500 Ft
munkacipd (benti) 1 1 7.500 Ft
utcai cip0 1 3 6.000 Ft
munkakopeny 1 1 7.500 Ft
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Fenntart6 altal biztositott keret 6sszeg 3 évente: 32.500 Ft

Fenntart6 altal biztositott keret 0sszeg évente:

15.000 Ft

Bolcsddei dajka Munkaruha Mennyiség (db, | Kihordasi  id8 | Osszeg
juttatas par) (év)

Fekete Gaborné kabat 1 3 9.000 Ft
melegitd 1 3 2.500 Ft
munkacipd 1 1 7.500 Ft
(benti)
utcai cipd 1 3 6.000 Ft
munkakopeny 1 1 7.500 Ft

Fenntart6 altal biztositott keret 0sszeg 3 évente: 32.500 Ft

Fenntart6 altal biztositott keret 0sszeg évente:

15.000 Ft

Jelen szabalyzat 2018. 11. 15-an 1ép hatalyba, ¢és hatarozatlan idére szol.

A szabdlyzatdban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok eldirdsai az

iranyadoak.

A szabdlyzat modositdsat kezdeményezheti a fenntartd, az igazgatd, tovabba a moddositast

szlikségessé teheti jogszabalyi, szervezeti, illetve miikodési valtozas.

Tab, 2018. november 13.

P.H.

Kissné Biro Veronika
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3. Zaro rendelkezés

Az intézményben, a Munkaruha Szabalyzatban foglaltakrol az érintett munkatarsak tdjékoztatast
kaptak.

Tab, 2018. november 13.

igazgatd

Nyilatkozat A Tabi Takats Gyula Ovoda és Bolcséde Tobbeéli Intézmény neveldtestiilete a
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval 2022. szeptember 3.-an megtartott,
neveldtestiileti értekezleten egyetértett, a modositasokkal. 100%-os aranyban elfogadta.

Tab, 2022.09.03

igazgatohelyettes igazgato

Nyilatkozat A Tabi Takats Gyula Ovoda és Bélcsdde Tobbeélti Intézmény Sziil6i Kozosségének
képviseletében és felhatalmazéasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Tab, 2022.09.03

Sziilok képviseldje
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INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat az Tabi Takits Gyula Ovoda és Bolcs6de
Tobbeélu Intézmény Informatikai Rendszerének haszndlatat szabalyozza a szolgaltatasokat
igénybevevo felhasznalok szdmara.

Az Informatikai Rendszer: az 6voda tulajdonaban és kezelésében levé szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok (tovabbiakban: eszk6zok) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatfeladata az intézmény irodatechnikai ¢és
informatikai berendezéseinek, valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is.

A szabalyzatban foglaltak ismerete ¢és betartdsa az eszkozoket igénybe vevd minden személy
(tovabbiakban felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy hasznalhatja,
aki a szabdlyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel
ismertetni kell, aki az eszk6zok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai
eszkdz hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyliitt - jol lathatdo helyen ki kell
fliggeszteni (szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az 6voda lizemelteti. A gépek hasznalatdhoz a jogosultsagot és
hozzaférést az 6vodavezetd adja ki.

Az Informatikai Rendszer az &voda nevelési tevékenységével, az Ovoda Pedagogiai
programjaban és a SZMSZ-éban megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével kapcsolatban,
illetve a jogszabalyban meghatarozott feladatok elvégzéséhez hasznalhato.

Eszkozok
A szabdlyzat alkalmazésa tekintetében eszkoznek tekintenddk a:
e szamitogépek
e a szamitogép periféridk (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.)
e a szamitogep haldzat
e a szamitdgépeken futd szoftverek
e a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozo dokumentaciok

e az adathordozok
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Az eszk6zOk pontos jegyzekét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa magaban
még nem jogosit fel senkit az eszk6zok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhato eszk6zok
meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszkdzok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan eldirast, mely az eszkdzok kezelési utmutatojaban szerepel.

e Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési ttmutatoban
leirtakat.

e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa soran a szerzoi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

e A munka és tlizvédelmi eldirdsokat, szabalyokat.
e Tilos az eszkdzok kdzelében enni, inni, dohanyozni.

e Tilos az eszkdzoket ¢és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.

e Tilos a szamitogépekre engedély nélkiil szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil
letordlni.

o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibaflizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

e A felhasznéloknak tilos az eszkdzok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkozt aramtalanitani kell. Ha a
meghibasodas a gépterem elektromos halozataban keletkezik, Gigy az egész géptermet
aramtalanitani kell a fékapcsoloval.

Az eszk0zOk hasznalatat az arra kijelolt személy (rendszergazda, ilyen iranyt vallalkozast végzo,
igazgatd altal megbizott szakember) ismerteti. Az O feladata az eszk6zok kezelésének
bemutatésa, az ahhoz kapcsolodo specidlis tudnivalok ismertetése is.

Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezeléstikre ki
lett oktatva. A hasznalhatdo eszk6zok korének meghatdrozdsa a felhaszndloi jogosultsag
kiadasaval parhuzamosan torténik.

Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznaloi:
1) az 6voda dolgozoi,
e az igazgatod
e adminisztrativ munkat végz6 alkalmazott
2) szerviztevékenységet végzo dolgozo vagy kiilsé vallalkozo
Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszk0zok hasznalatainak modjat a felhasznaloi jogosultsdg szabalyozza. A felhasznalok
kiilonboz6 jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott
jogosultsagi szinteknek megfelelden kell meghatdrozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit
megillet, aki az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban 4all, és a szabalyzat tartalmat
megismerte, annak betartdsat vallalja és a munkdjdhoz sziikséges az informatikai eszkoz
hasznalata.
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A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
Az intézmény barmely
dolgozoja akinek Al {1 1s i - .
Minimum muﬁkazi' éjlhoz sziikséoes az Altaldnos azonositd, mely lehetévé teszi az
in formJa tikai gszkéz oktatashoz, munkahoz sziikséges adatok elérését
hasznalata
Az intézmény barmely
1g0z0j Kinek ‘. .. . i ,
Ala ifuﬁﬁ?iﬁoz s;'jksf': o aezl Egyéni azonosito, Internet hasznalat, sajat konyvtar a
P munkajanoz 55 4% 1 szerveren
informatikai eszkoz
hasznalata
Pedagdaus Az intézmény | Alap + hozzaférés a sajait mappahoz ¢és az
£08 pedagodgusai adminisztraciés adatokhoz.
Titkar, Ovodatitkér. eazdasici Alap + hozzaférés az adminisztracios, a
igazgatoi, vezetd. i az, gt(’) & gazdalkodassal és a dolgozokkal kapcsolatos
Konyvtaros - 18978 adatokat tartalmazé konyvtarakhoz
- Specialis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a www
. Az adott feladatra kijelolt ’ . ’
Admin szzemél ) oldalak karbantartasaval kapcsolatos feladatok
y ellatasdhoz
Az intézm. , .
Rendszergazda Z Intezm . Korlatlan jog
rendszergazddja

Az intézményben a haldzatba nem kotott eszkdzok hasznalatanak rendjét a szabalyzat
alkalmazasan feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag:

Ovodatitkar, igazgato

Ovodapedagogus

A pedagdgusoknak kiadott szamitogépek esetében

A felhasznalok a szamitogép halozat szolgaltatasait a felhasznaldi azonositod és az ahhoz tartozo
jelszo segitségével vehetik igénybe.

Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalatdval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

e A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznalata

e Sajat adatteriilet az adatok ¢és a levelezés tarolasara

e A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

e Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)

e Dokumentumok archivalasa
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e Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
e Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fiiggvényében vehetdk igénybe. A
szolgaltatasok hasznalata sordan gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozd
jogszabalyokat.

Az Informatikai Rendszer munkaido utani hasznadlata
A szamitogép munkaidd utan csak kizardlag az igazgatd engedélyével hasznalhatok.
Felhasznaldi szabalyok:
- Az eszk0zok sériilését vagy hianyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

- A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet
igényelnek.

- A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

- A szamitdgépre csak az intézményi munkéval kapcsolatos dokumentumok, képek, videok
keriilhetnek, az Internethasznalat is csak ilyen irdnya tevékenység végzésére hasznalhato.

- A szamitogéprdl intézményi adatokat letdlteni, letdltés utan elvinni vagy madés helyen
tarolni csak az igazgato engedélyével lehetséges.

Illemszabdlyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk
Oket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

e a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;
e lehetdleg minél eldbb tordlni kell azokat az dllomanyokat, melyekre nincs sziikség;

e lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszl, szamoléasigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval;

e nagy fajlok letdltéséhez kérjiikk a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon,
ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

e Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznal6i neviinket és jelszavunkat, és
azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy
a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel
visszaélve a késObbiekben oOriasi reklamdzonnel talalkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekintheté magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.meKk.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaldi kotelesek tovabbd oly moddon haszndlni a haldzatot, hogy
magatartasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.
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A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korlatozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre irdnyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

az Informatikai Rendszerhez kapcsol6édd mas - hazai vagy nemzetkdzi - haldzatok
szabalyaiba iitk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

haszonszerzést célzo, kdzvetlen tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos miikddését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szdndékosan tulzott
mértékben, pazarl6 modon igénybevevo tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a haldzaton elérhet6 adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek
elolvasasa hagyomanyosan jogszabalyba iitkdz0 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halézaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositadsara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyezteté informacidok, programok
hasznalata, terjesztése, tarolésa;

vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,
fajgylilolé, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

masok munkdjanak indokolatlan és tulzott mértékli zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

a halozati er6forrasok magancélra valo talzott mértékii hasznalata.

A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerz6i jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzéi jogok védelmére nemzetkozi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az 6voda nem nézheti
el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd szerzodéssel
Osszhangban lehet haszndlni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemésolasa az 6voda gépeirdl és annak mashol valo
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat
a szerzOi jogok megsértése - blincselekmény!

Szankciok

A rendszergazda vagy az igazgatd altal megbizott vallalkozé szakember barmikor jogosult
ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznalatat.
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Ha felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eléirasainak megfeleléen hasznalja, gy
fegyelmi vétséget kovet el.

A szabalyok megszegése esetén a jogosultsdg megvonhato, illetve a minimum szintre
csOkkenthetd. A rendszergazda vagy az igazgatd altal megbizott vallalkozo szakember az altala
hozott korlatozo intézkedéseket a felhasznalo felettesének jelenti, aki dont annak jovahagyasarol,
illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az igazgato megvonhatja a
halozat, illetve a gépek hasznalatanak jogat hatdrozott iddre, vagy hatdrozatlan iddre,
visszavonasig.

Amennyiben az elkdvetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint biincselekménynek mindsiil,
ugy a rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal kételes teljes kitiltast foganatositani, a
felhasznalo adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznald minden olyan altala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel tartozik,
mely az eszkdzok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat a rendszergazdaja vagy az igazgatd altal e feladatra megbizott
vallalkoz6 szakember végezhet.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfigurdlja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
sziikséges lehet az 6voda szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi ilizemszeri
miikodés biztositasahoz.

Személyes adatok védelme

Az intézmény a GDPR ¢és az Info tv. alapjan és a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan védi a
személyes adatokat, és mint adatkezeld a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve
jarel.

Adatvédelem

Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIII. 28.) Kr. 1. fejezete, az informécids
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. torvény (Info tv.),
valamint az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja. Az intézmény a
kozhatalmi feladatainak ellatasa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel. A
fenntartd altal kotott szerzddések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. Gszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

o Oktatasi nyilvantartas

o az 6voda adminisztracios rendszere

o intézményi honlapon

o elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztas, kozdsségi portalok)

Adatvédelmi tisztviseld

Egy olyan szerepld az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 oldaldn, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgozo miikodését
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* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
+ ellenérzi a szabalyoknak valo megfelelést

* Kkapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosadg felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Megnevezése:igazgatod
Adatkezelés
Oktatasi nyilvantartas

A kozneveléssel kapcsolatos allami  hataskorok ~ gyakorlasdhoz, a nemzetgazdasagi szintl
tervezéshez, a koznevelésben, részt vevOk jogainak gyakorldsdhoz ¢és kotelezettségeinek
teljesitéséhez, az adatbiztonsag biztositdsahoz sziikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban (a
tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas) kell kezelni.

Az oktatasi nyilvantartas elektronikus formaban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas, amelynek
célja

a) a természetes személy oktatasi nyilvantartasban kezelt személyes adatainak azonositas,
ellendrzés, az adat pontositasa, idészertiségének biztositasa céljabol valdo megfeleltetése
az adatokat nyilvantart6 szerv adataival;

b) a szakrendszeri nyilvantartasok agazati mikddtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartdsokban kezelt — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — az oktatdsi azonositd
szdm utjdan megszemélyesitett adatok elektronikus iigyintézés szerinti egységes
adatszolgaltatdsanak, informacidataddsanak megteremtése,

bb) adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan médon — megvalosulo
O0sszekotése, rendszerezése;

bc) adatok statisztikai céli, tudoméanyos kutatas céljara torténd felhasznalasa.
Az oktatési nyilvantartas szakrendszeri nyilvantartasai tobbek kozott:
a) akoznevelés informacios rendszere,
b) az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere,
A KIR személyes adatokat tartalmazo alrendszerei:
- gyermek-, illetve tanuldi nyilvantartas (a tovabbiakban egyiitt: tanuldi nyilvantartas);

- pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak, pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd
munkakorben foglalkoztatottak ¢€s o6raaddként foglalkoztatottak nyilvantartasa (a
tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti nyilvantartas);

- akozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartésa;
- akétszintli érettségi vizsga adminisztracids rendszere;

- az €rettségi bizonyitvanyokrdl, tantsitvanyokrol és torzslapkivonatokrol vezetett kdzponti
érettségi nyilvantartas;

- a tanuloi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az orszagos
mérési eredmények nyilvantartdsa;

- az orszagos koznevelési szakértdi névjegyzek;
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- az orszagos €rettségi vizsgaelnoki névjegyzek;

- akoznevelési szaktanacsadoi névjegyzek;

- apedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas;

- az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas;
- apedagdgusmindsitési nyilvantartas;

- az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv feladatkorébe tartozo tanulményi és
miivészeti versenyek nyilvantartasa.

A koznevelési intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végz0 kozigazgatasi szerv €s a kozremiikodo intézményfenntartok, intézmények
adatokat szolgaltatnak az oktatasi nyilvantartasba.

A pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas alrendszer részére a koznevelési intézmény vezetdje
szolgaltatja

- atovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;
- atovabbképzés megnevezése;

- ateljesités formaja;

- ateljesitési helyszine és iddpontja;

- aszaktanacsadoi, szakértéi megallapitas adata;

- atovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informacio;

- a pedagoégus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamitd tovabbi szakképzettség
megszerzeésérol kiallitott oklevél szama, kelte;

- a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének — a munkakore tekintetében
relevans — nem akkreditalt program altali teljesitése.

Az oktatasi _nyilvantartasban _szerepld viselt név, sziiletési név ,anyja sziiletési
neve,sziiletésihelye,sziiletésiidd,allampolgarsag(ok),lakcimadatok,kiilfoldi allampolgar esetén a
széllashely adatai,kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodés jogcime
adatok tovabbithatok

- Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzo részére, abbol a celbol,
hogy gondoskodjon az évodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol,

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely
az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az oktatdsi igazolvdnyok intézményi adminisztrdcios rendszere

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere az aldbbi személyes adatokat
tartalmazza:
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- ajogosult oktatasi azonositoja,
- ajogosult igazolvanyon szerepld csaladi és utoneve,
- ajogosult képzésének munkarendje,
- ajogviszonyt igazold intézmény neve, roviditett neve és telepiilése,
- oktatasi igazolvany egyedi azonositoja,
- az oktatési igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositdja,
- az oktatasi igazolvany érvényessége,
- akiadott érvényesitd matrica sorszama.
Az évoda adminisztracios rendszere

A koznevelési intézmény ¢és a koznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési koteles a
jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informécidos rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat szolgaltatni

A magan koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasar6l szold torvényben foglaltak megteleld
alkalmazasaval.

Minden ko&znevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagoégusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raado tanarok:
- nevét,
- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, adllampolgéarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.
A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama,

- sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
- agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek oktatdsi azonositd szdma.

Az adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
cé¢lhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birdsagnak,
rendOrségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény 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 céljabodl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.

A gyermek adatai koziil:

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuloi
jogélldsa, mulasztdsainak szama a tartozkodasanak megéllapitdsa, a jogviszonya
fennallasaval Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendoérség, iigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

Az 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentécio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek,

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheto
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.

A gyermek

o

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz
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sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢s a kedvezményre val6 jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuloi adatokat a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésétol
szamitott Ot évig kezeli.

Titoktartas

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkelés csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanuld sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené¢ a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Pedagogusigazolvany

A munkaltatdo a pedagdgus-munkakdrben, tovabbd a szabadidd-szervezd munkakordkben
foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kdzponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil a KIR adatkezeldjénél.

Az e munkakorokbol nyugallomanyba vagy korhatar el6tti ellatasba helyezett személyek részére
az utols6 munkaltatdé kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje, mint a pedagdgusigazolvany Nektv.
szerinti kartyakibocsatoja gondoskodik.

A pedagdgusigazolvany kozokirat.
A pedagogusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik.

A pedagogusigazolvany kiadasara irdnyuld kérelem a Nektv. 16. §-dban el6irt adatokon tul
tartalmazza

o azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy
telephelye cimének telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,

o a pedagdgus lakcimtipusat, amelyhez tartozd lakcim telepiilése a
pedagogusigazolvanyon megjelenitésre kertil,

o apedagogus oktatdsi azonositd szdmat,

o a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdgus email
cimét, és
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o az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagdgus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.

A pedagogusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult
részére.

A pedagogusigazolvany a Nektv. 5. § (1) bekezdése és (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti
adatokon tul az alabbi adatokat tartalmazza:

o apedagodgus oktatdsi azonositd szamat,

o azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,

o apedagogusigazolvany kiallitasanak, lejaratdnak idépont;jat.

A kizarolag kiilfoldi lakcimmel rendelkezd pedagdgusok esetében a pedagdgusigazolvany a
,.kulfoldi cim” feliratot tartalmazza.

A nem magyar oktatdsi intézménnyel jogviszonyban allo pedagdgus pedagdgusigazolvanya a
,.kiilfoldi intézmény” megjelolést tartalmazza.

A pedagdgusigazolvanyhoz a Nektv. szerinti masodlagos kartya rendelhetd.

A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltaté a kozponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus uton terjeszti eld a pedagoégusigazolvany
elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabdlyban meghatirozott mas eljarasi
cselekményeket.

A munkaltatd az eljards soran a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus
uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeléjével.

A pedagogusigazolvany igénylésének tovabbi szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A KIR adatkezeldje a pedagdgusigazolvany igényléséhez és eldallitdsdhoz sziikséges személyes
adatokat, a pedagogusigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat,
valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak
nem mindsiild adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

A munkaltatd a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatdl szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a KIR adatkezeldje részére.

A munkaltatd a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a
KIR adatkezeldje részére. A pedagdgusigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylésnek a KIR
adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

Kozérdekii adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo iigyekben
koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista
Tartalmazza:
o a felvételi lehetdségrdl sz6lo tajékoztatot,

o a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,
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o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

o a fenntartd6 nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait,
egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

o a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

o a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

o a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

Az dvodai kozzétételi lista tartalmazza még az
- Ovodapedagogusok szamat,
- iskolai végzettségiiket,
- szakképzettségiiket,
- adajkék szamat,
- adajkak iskolai végzettségét,
- adajkak szakképzettségét,
- az 6vodai csoportok szamat,
- az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A koznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi a fentebb felsorolt adatokat és dokumentumokat.

A koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil
feliilvizsgalja.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A Hivatal a kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban
atadja a kdznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan térténd megjelenitése céljabol.

A koznevelési intézmény képviseléje a koznevelési intézmény oktdber 1-jei allapot szerinti
kozérdekli adatairol minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott
formaban — statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
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megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi

Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kézlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéke.

Adatkezel6 kotelezettségei:
* az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket

* a kockézatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren keresztiil:
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatésag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-
3911400;

* az¢rintett tdjékoztatasa a magas kockazat adatvédelmi incidensrol;
Adatfeldolgozo kotelezettségei(pl. honlapkarbantart6 cég):

* az adatvédelmi incidenst, az arrdl valdo tudomasszerzést kovet6en késedelem nélkiil
bejelenti az adatkezelének.

Az intézmény facebook oldalan ( Tabi Szivarvany Ovoda), sajat honlap ( tabi-szivarvany-ovi.hu)
konyvtarlatogatasok alkalmédbol a Tabi Varosi Konyvtar facebook oldalan jelentet meg képeket,
videokat az 6voda altal szervezett programok, tinnepek alkalmabol.

Sziiléi hozzajarulé nyilatkozat

A nyilatkozatokat annak visszavondsaig nyilvan kell tartani. Visszavonas esetén meg kell az
semmisiteni.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a hozzdjaruldst a
gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.
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Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT minta

Alulirott:
Név:

Lakcim:

hozzajarulok ... (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk.
gyermekem személyes adatainak kezeléséhez, az alabbi feltételekkel.

Az Adatkezeld adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadoak.
Az adatkezelés célja :az 6voda beszamoloi kotelességeinek eleget tevése
A Kezelt adatok: Sziiletési hely, id6, lakcim, anyja neve, taj szam,.stb.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason €s szerzédéses jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajaruld nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzajarulasomat dnkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a megfeleld
tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Nyilatkozattevo alairasa
Zaro rendelkezések

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabélyzatot rendszeresen (minden nevelési év kezdetekor)
feliil kell vizsgdlni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi
Szabalyzatot minden esetben az igazgatd hagyja jova.

Készitette:

igazgatd

Véleményezte: nevelOtestiilet, sziiloi szervezet,

Jovéahagyta:
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3.sz.melléklet
Iratkezelési szabalyzat

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korményrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdz-nevelési
intézmények névhasznalatarél szo6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az elektro-nikus
ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletet, illetve az elektronikus
ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szold 2015. évi CCXXII. térvény
alapjan Tabi Takats Gyula Ovoda és Bolcsdde Tobbcélii Intézmény iratkezelési szabalyzatat az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

Altalénos szabalyok

A szabalyzat hatalya Kkiterjed az Intézmény dolgozodira, tovabba az Intézmény altal kezelt
iratokra terjed ki.

A szabalyzat tartalma meghatarozza a kovetkez6 témakoroket:

- aziratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei,
- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- akiildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- aszignalas,

- aziratok atadasa az ligyintézoknek,

- akiadmanyozas,

- az iratok tovabbitdsa, postazasa (expedialas),

- Irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- Irattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakdr atadas esetén,
- értelmezd rendelkezések.

Az iratkezelés szervezete: az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek
kozott torténik:

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitdja az igazgato.

b) Az iratkezelés feligyeletét szintén az igazgaté latja el.

c) Az iratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar
¢és a gazdasagi ligyintéz6 végzik.

Az iratkezelés iranyitasa
Az igazgato az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- aziratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) feliilvizsgalataért,
- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
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a szervezeti, mikodési €s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az
iratok szakszer(i és biztonsdgos megoOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s
mukodtetéséért, tovabba

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,

az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesités¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlanséga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megorzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint azigazgato latja el. Az
igazgato felligyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettesitési rendben
meghatdrozott személyre ruhazza at.

Az igazgato, mint az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol,;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd €s a belsdé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, €s azok
betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;
azegyéb jogszabalyokban meghatéarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az igazgato feladata tovabba, hogy védje az iratokat €s az adatokat:

a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.
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Azigazgato az elektronikus iktatashoz kapcsolddo feliigyeleti feladatai korében (jelen szabalyzat
elektronikus iktatasra vonatkoz6 mellékletében) meghatarozza

- az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges
informatikai ismereteket,

- kijeloli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds
személyt és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérol
¢s feliigyeletérol.

A jogosultsagokra vonatkozo dltalanos szabalyok
A jogosultsagokat:

- engedélyezni, illetve sziikség szerint
- modositani, valamint
- megvonni kell.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem rendel-
kezik, de munkakoréhez sziikséges a jogosultsdg engedélyezése.

A jogosultsagok modositasa akkor sziikséges, ha

- ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz eld,

- ha ajogosultsag - modositas tartos tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartos szabadsag
sth./.

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkezé dolgozé jogosultsag
megsziinését eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakdrbe keriil, munkaviszonya
megszinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:

- azigazgato és
- arendszergazda vagy az igazgato altal megbizott vallalkoz6 informatikai szakember lat el
feladatokat.

Az igazgato feladata, hogy:

- gondoskodjon az elektronikus iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsagok névre
sz016 dokumentaltsagarol,
- a dokumentumok tarolasardl és kezelésérol.

A rendszergazda vagy az igazgato altal megbizott vallalkozoé informatikai szakember 1at
feladata, hogy a jogosultsagokat az igazgatoi engedélyeztetést kovetden:

- beallitsa,
- modositsa, valamint
- ajogosultsag életbelépését az idopont feljegyzésével a vonatkozé dokumentumokon
igazolja.
A funkcionalis jogosultsag
Az igazgato felelds az elektronikus iratkezelés funkcionalis jogosultsagi rendszeré-nek
kialakitasért és mikodtetéséért.
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A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szdmu szerepkorrel rendelkezhet.

A funkcidk a kovetkezok:

- érkezteto,

- szignalo,

- iktatast végzo,
- ligyintézo,

- Irattaros,

- lekérdezo,

- rendszergazda.

Hozzaférési jogosultsag

Azigazgatofelelds az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi rendszerének kialakitasaért

és mukodtetéséeért.

A hozzaférési jogosultsadg meghatirozza, hogy egy felhasznaldé a hozzaférési szint szerint hol

¢lhet a megadott funkciokkal.
Az tizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa

Az elektronikus iktatassal kapcsolatos tizemeltetési és adatbiztonsdgi szabdlyokra értelemsze-
riien alkalmazni kell az intézmény Informatikai és adatkezelési szabalyzataban meghatarozot-
takat.

Az irattarazas részletes rendjét az Adat —¢s iratkezelési szabalyzat 1. szamt melléklete tartal-
mazza.

Iratkezelés
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- anévre sz0l0 iratokat,
- az ovodaszék a sziil6i szervezet, részére érkezett leveleket,
- azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbesz¢éldn, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

Tavbeszélon vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd tigyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

A nevelési-oktatdsi intézmeény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

- az intézmény

- neveét,

- székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintézd megnevezEését,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- azirat alair6janak nevét, beosztasat és

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
- adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

122



amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, minden esetben, amikor azt jogszabaly irja elo,valamint ezen feliil
ha a koznevelési intézmény

nevelbtestiilete,

szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésére, a gyermekekre, a
nevelémunkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény
vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

elkészitésének helyét,

idejét,

a jelenlévok felsorolasat,

az ligy megjelolését,

az iigyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat (kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket)

a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az ovoda altal kotelezoen haszndalando nyomtatvanyok

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,

az 6vodai csoportnaplo,

az 6vodai torzskonyv,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.

Az ovodai felvételi elojegyzési naplo

Az dvodai felvételi eldjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi elojegyzési naplot az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes vezeti.
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A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni :

- az ovoda nevét,

- OM azonositojat,

- cimét,

- anevelési évet,

- anaplo megnyitadsanak és lezdrasanak idopontjat,

- az ovodavezet alairasat,

- papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is.

A napl6 nevelési €év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett €s
a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

- ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

- agyermek nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- allampolgarsagat,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,

- anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

- akijelolt 6voda megnevezését,

- annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyjtottak,

- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részestil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,

- asziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

- afelvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

- az 6vodavezetd javaslatat,

- afelvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

- afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,

- afelvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplo
A felvételi és mulasztasi naplo vezetése az dvodapedagogus feladata.

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését.

A felvételi és mulasztdsi naplo tartalmazza:

- agyermek naplobeli sorszamat,

- oktatasi azonositd szamat,

- nevét, sziiletési helyét és idejét,

- allampolgarsagat,

- nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodas jogcimét,

- ajogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,

- anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,
- afelvétel id6pontjat,

- azigazolt és igazolatlan hidnyzéasok havi és éves Osszesitését,
- asziilék napkdzbeni telefonszamat,
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- amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzes
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvé-
lemény kidllitdsdnak idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a
kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi €s mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.

Az ovodai csoportnaplo
Az ovodai csoportnaplo vezetése az 6vodapedagogus feladata.
Az ovodai csoportnaploban fel kell tiintetni :

- az 6voda nevét,

- OM azonositojat és cimét,

- anevelési évet,

- acsoport megnevezesét,

- acsoport 6vodapedagogusait,

- amegnyitas és lezaras helyét és idépontjat,

- az 6vodavezeto alairasat,

- papiralapt dokumentum esetén az évodai korbélyegzok lenyomatat,
- apedagdgiai program nevét.

Az évodai csoportnaplo tartalmazza:

- agyermekek nevét és ovodai jelét,

- afitk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom ¢év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az dt-hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényll gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsodesek
voltak,

- anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

- anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

- ahetente 1smétl6do kozos tevékenységeket tartalmazd heti-rendet napi bontasban,

- nevelési éven beliili id6szakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat €s azok iddpontjait,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagodgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

- az értékeléseket,

- ahivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, iddpontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatds szempontrendszerét, az eredményt

- feljegyzést a csoport életérdl.

Az ovodai torzskonyv

Az dvodai torzskonyv vezetése:az Gvodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata, az
ovodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai torzskonyv tartalmazza

- atorzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat,

125



- az ovodavezet® alairasat,

- papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

- az 6voda nevét és cimét,

- nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (¢nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényii és nemzetiségi gyermekeket,

- a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat,

- az Osszes férdhely ¢€s a sziikséges férohelyek szamat,

- gyermekcsoportjainak szamat,

- az 6vodapedagogusok szamat,

- abérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

- az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi id0szak és id6tartam),

- a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei €s majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast,

- asajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek szdmat,

- a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

- nevelési évenként az étkezésben részesiild €s nem részesiilé gyermekek szamat,

- az engedélyezett és betoltott osszes allashely évenkénti szamat,

- az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (5sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
tertilet és az udvar tertilete),

- az ovoda épiileteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, flitési modja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a feltjitasok adatai),

- kimutatést az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

- az ovoda konyvtaranak adatait (dllomanyat, dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

- az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba
1€pés és kilépés idOpontjat.

A tankoételezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemény
Az ovodai szakvéleményt az dvodavezetd allitja ki.

Az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglaldsara szolgald harom példanybol
all6 nyomtatvany az 6vodai szakvélemény.

A tankotelezettseg megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvéleményen fel kell tiintetni :

- az 6voda nevét,
- OM azonositojat és cimét.

A tankotelezettség megallapitasdahoz sziikséges ovodai szakvélemény tartalmazza:

- agyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét
- az allasfoglalést arra vonatkozoan, hogy az intézmény

- agyermeknek az altalanos iskola elsd évfolyamara val6 felvételét,

- a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,

- agyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabdl a szakértdi bizottsag vizsgalatat
- javasolja,

- aszakvélemény kiallitdsanak helyét és idejét, az 6vodavezetd alairasat,

- aszilonek a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.
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A tankotelezettség megallapitasdhoz szilikséges o0vodai szakvélemény egy példanya az 6vodaban
marad, egy példanyat at kell adni a sziilének.

Amennyiben az 6vodavezet6 a gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az
egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkor-
manyzat jegyzojének.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentdcio

Az 6vodapedagogus altal a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacié a gyermek
fejlédésérol folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlodésének litemét, a differencialt nevelés irdnyat.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentdcio tartalmazza

- a gyermek anamnézisét,

- agyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),

- az ovoda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb
megfigyeléseket,

- agyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

- amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagodgus fejlodést szolgdlo intézkedésre tett javaslatait,

- aszakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitésait,

- asziild tajekoztatasardl szolo feljegyzéseket.

A TANUGYI DOKUMENTUMOK VEZETESE
Az 6vodapedagdgus csak a nevelomunkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az intézmény korbélyeg-
z8jének lenyomataval kell hitelesiteni.

DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS
DONTESEK MEGHOZATALA
Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda az SZMSZ , pedagdgiai program és a hazirend egy példanyat oly modon kételes
elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék. Az intézményi dokumentumok
megtekinthetdek az igazgatoi iroddban az igazgatoval torténd egyeztetés utan.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

A hézirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilot tajékoztatni kell.

Az SZMSZ és hazirend modositasa esetén az dvodai sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziilojét irasban értesiteni :
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- gyermeke ovodai felvételével,

- az 6vodai, jogviszony megsziinésével,

- a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérol,

- az intézmény miikdodésének rend;jérol,

- minden olyan intézkedésrol, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az dvoda irdsban értesiti a sziil6t, ha a
gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziildje képviseli.
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil nem

nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benytjtasarol
lemondtak.
A gyermek, sziildjének irdasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
- minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési kotelezettség
harul,
- minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja,
- agyermekkel kapcsolatos minden esetben,amely a gyermek személyiségi jogait sértheti.
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ZARADEK

Az iratkezelési szabalyzatot a sziil6i szervezet véleményezte és jovahagyasra javasolta.

SZK vezetd

Az iratkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Jovahagyta:

igazgatd
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4. melléklet

Az iratkezelés szabalyai

Az Intézményben az iratkezelést az igazgato €és az 6vodatitkar végzi.
Azigazgato és az ovodatitkarfeladata:
a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,
- a nyilvanossagra hozatal,
- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés €s
- a sériilés ellen.
Az iratkezelésben résztvevok

Az iratkezelésben résztvevok Kissné Bird Veronika (igazgato) és Szijartd Hajnalka
(ovodatitkar)feladata, hogy:

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,
- a nyilvanossagra hozatal,
- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés €s
- a sériilés ellen.
Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei
Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos iigyre - egy adott
targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak mindsiilnek.
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Az tigyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagéaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Igyeksziink kialakitani - hogy a fenntartévaltast kovetden a vélhetéen nagyobb szamu
elektronikus levelek szama miatt - az elektronikus iktatokonyv alkalmazasanak muiikodtetési
feltételei biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatds a papiralapu iktatasnal tobb €s
gyorsabb visszakeresési lehetdséget biztosit.

Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is papir alapon kell iktatni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy:

- ki,

- mikor,

- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatisaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy:

- az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit: intézmény alkalmazottjait és az intézménybe jaro
gyermekeket

- az Intézmény megszilinése, illetve
- szem¢élyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1év¢ iratokkal el kell szdmoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az érintettet
tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyz6konyvet kell felvenni.

Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az igazgatoaz iktatast kzpontilag szervezi meg. Az elintézett tigyek iratait az
ovodatitkar a kialakitott rendnek megfelelden irattarban helyezi el.

Az iratkezelés folyamata
Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemeények felbontésa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadmanyozas,

- expedialas,
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- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,
Kiildemények atvétele
Az Intézményhez érkezett kiildemények
A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kovetkezok lehetnek:
- levél,
- fax,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,
- csomagkiildo szolgalattol érkezett utanvételes csomag.
A kiildemények érkezhetnek:
- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- elektronikus uton,
- csomagkiildo szolgalattal, futarszolgalattal (Ievelek, csomagok, utdnvételes csomagok),
- kommunikécios eszkdzok segitségével (fax), szamitogép,
- kozvetleniil, személyesen az tigyféltol (levél, egy€b irat).
Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.
Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkezé személyek jogosultak felbontani:

- a cimzett, vagy az 4ltala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

- az igazgato, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozéasaban,
- a postai meghatalmazassal rendelkezd személy — a postai kiildemények vonatkozasaban,
- az ligyintéz0, ligykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szdmara juttatjak el.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételét az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézd
végzi, és papir alapon iktatja.

Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az
adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot €s mellékletiratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok):

- targyat,
- a fijlnevét,

- a fajltipusat,
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- rendelkezik-e elektronikus alairassal,
- az adathordozo6 paramétereit.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent az
intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevé személy kdteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-e,
ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkeztetni lehet-e
a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eléirt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valdsagtartalmat.

Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétol fliggden valtozhat.

Papir alapu iratok atvételének igazolasa

A papir alaptl iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt
- olvashato alairasaval és

- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgéalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirg6s" jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb a kdvetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi
elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvéte-lének
igazolasa

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevd a feladonak — amennyiben azt kéri, €s elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul
visszaigazol e-mailban.

Az elektronikus tton, a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények atvételének
igazolasa
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A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl szol6 kormanyrendeletben eldirtak
szerint torténik.

A nem megfeleld személy, szerv altali kiildemény atvétel

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést koveto els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek atadni.

Sériilt kiilldemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo

iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni
kell.)

A csomagkiild6 szolgélattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad 4tvenni. A
sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag feladdjat.

Gyors elintézést igényld iratok kezelése
A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirg6s" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a megfeleld emberhez.
- azt a szignalasra jogosultnak soron Kiviil vissza kell jelezni.

Az elektronikus Gton, nem kdzponti rendszeren keresztiil érkezd kiildemény atvételének
megtagadasa

Az elektronikus Gton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét meg kell
tagadni, ha az az Intézmény szamitastechnikai rendszerére vonatkozdan biztonsagi kockazatot
jelent, azaz:

- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valo
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

- az Intézmény informatikai rendszere lizemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozésara iranyul,

- az Intézmény informatikai rendszerében 1évd adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az Intézmény a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol a kiildot értesiti. Az értesités
nem kotelezd, ha az Intézmény korabban mar a kiild6tdl kapott azonos jellegli biztonsagi
kockazatot tartalmazo kiildeményt. Ismétlodo kiildeménynek lehet tekintetni, ha a kiildemények
kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.

Téves cimzés €s helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A kiildemények felbontasa altaldban
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Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kovetkez6 személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy
- az igazgato (mint az iratkezelést feligyeld) altal irasban felhatalmazott személy, vagy
- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.

A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzo
masolat készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalinos rendelkezések az
iranyadok.

A kiildemények felbontdsa a cimzett altal
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani
a) az ,,s.k.” felbontasra sz610, valamint
b) azon kiilldeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje az éltala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron kiviil kdteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni
az iskolatitkarhoz.

A kiildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontasakor

- a felbonto az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha kés6bb dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani,
ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriild problémak esetén
- a probléma tényét rogziteni kell,
- a problémardl tajékoztatni kell a kiildét.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzékonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven kell
rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiilldeményhez kell mellékelni.)

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas idopontjahoz feltehetéen jogkdvetkezmény fiizédik, illetve blincselekmény
vagy szabalysértés gyanuja meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton a mellékletek
feltlintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

Az elektronikus kiildemények ellendrzése, megnyitasa

135



Amennyiben nem kézponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildeményt iktatas elott
ellendrizni kell a kiildemény megnyithatosagat.

Amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény €s tudastarban
kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiilddt ismert valaszcim
esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil meg kell tenni. Az
értesitésben kozolni kell, hogy:

- a kiildemény értelmezhetetlen,
- az Intézmény altal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiilldeményeket iktatni nem kell.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, ugy a kiildot a fentiek
szerint az alabbiakrol kell értesiteni:

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,
- 8 hidnypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.
Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto:

- az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét kiteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az
ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban kért
illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiilldeményként vissza kell
kiildeni az ligyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, ha a
beadvany nem illetékkateles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés tintaval
torténd atirdsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkdteles iraton az illetéket részben vagy
egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést,
illetdleg tigyintézést.

Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informéaciohordozojat véglegesen az tigyirathoz kell
csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik,

- a bekiildo nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani,
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- a klildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy f6zddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezo kiildeményeket:

- kdnyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkatigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa a titkarsagon torténik.

A névre sz06106 kiildeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithato meg.

Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket a
kozponti postafidkba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolassal egyiitt -
torténik.

Iktatas
Az iktatokonyv
Iktatas céljara:
- évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet és/vagy

- a jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld iligyviteli programot lehet
hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

- iktatoszam,;

- iktatas idépontja;

- kiildemény érkezésének idépontja, maddja, érkeztetd szama;

- kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;

- kiildé megnevezése, azonosito adatai;
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- cimzett megnevezése, azonositod adatai;

- érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- ligyintézo szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;
- irat targya;

- el9- és utdiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- frattari tételszam,;

- irattarba helyezés idépontja.

Az elektronikus iktatasra vonatkoz6 rendszerleirast a jelen szabalyzathoz kell majd csatolni, ha
lesz elektronikus szoftver, amely az iktatast biztositja.

Iktatészam és alszam
Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosito adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell
nyilvantartani.

Az iktatoszamnak tartalmaznia kell:
- az iktatasi foszamot,
- az alszamot, valamint
- az iktatoszam kiadasanak évét.
Az ligyirat targya

Az lgyirat targyat - illetoleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az iligyirathoz tartozo elso irat, nyilvantartasba vétele alkalméval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben
az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Név- és targymutato

Az ligyirat targya, illetéleg az ligyfél neve €és azonositd adatai alapjan név- és tdrgymutato
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan
targyszavakat kell rendelni, €s biztositani kell a tdrgyszavak és azok kombinacioja szerinti
keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetoségét.

Mutatozni az iktatas napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kell.

Az iktatokonyv lezarasa
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Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzo lenyomataval
hitelesiteni kell.

Amennyiben elektronikus iktatokonyvet hasznalunk, az elektronikus iktatokonyvet az év utolso
munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az elektronikus
iktatokonyv mindsitett elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra
kell nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

Az iktatas idopontja

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni:
- a hataridoés iratokat,
- taviratokat,
- expressz kiildeményeket,
- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirg6s” jelzésti iratokat.
Az elektronikus tton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel idépontjat
¢s tényéet.
Az iktatobélyegzd

A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tdlteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az ligyintéz0 nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,

- a mellékletek szamat.

Az eléadoiv

Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eléadoivben kell elhelyezni.
Az eldadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eldadoiven fel kell tiintetni a kdvetkezdket:

- iktatoszam;

- iktatas id6pontja;

- iigyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;
- irat targya;

- el6- és utodiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;
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- iigyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;
- irattari tételszam;
- irattarba helyezés idépontja.

Az eléadoiven célszert feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és
expedialas adatait. Elektronikus iktatas esetén alkalmazhat6 a program altal automatikusan
eléallitott eldadoivet is.

Az irat szerelése
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.
Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

- az el6irat iktatoszamat, és
- az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utodirat iktatoszamat.

Ha az ligy lezarasa utan az 0sszetartoz¢ iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jeldlni kell az iktatokonyvben. A jeldlés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 0j helyének megjelolésével torténik.

A gylijtészam
Gyljtdiven, egy gylijtészam alkalmazéasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:
- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,
- egy adott szervtdl érkezo tajékoztatdk, utasitasok,
- felligyeleti, illetve egyéb kdzponti szervtdl érkezd meghivok,

- olyan, az Intézményhez kiilonb6z6 személyektdl érkezd, illetve kikiildott levelek, melyeknek
targya azonos, s kiilon iktatdoszamon valo iktatdsa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszamot és a gyiijtoiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jeldlni kell az el6adoi iven és az iktatokdnyvben.

Az ligyintézés utan a gyiijtoiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.

A gytijtdszamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjelolésével az iktatokonyv elsé lapjahoz kell
csatolni és a gytijtéiveket év végén, emelkedd sorszam szerint 6sszekapcsolva, az iktatokonyvvel
egylitt kell kezelni.

Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Ojra.

Az iktatas modjai
Az iktatds modjai

Az iktatas papir alapt iktatokonyv alkalmazaséaval torténik, amelybe a bejegyzéseket manualisan
kell végezni.

A kézi iktatas
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A kézi iktatas sordn a kovetkezoket kell figyelembe venni:

- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eléirasokat.

- A kézi iktatokdnyvben nem szabad:

- sorszamot liresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani,

- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni.

- Ha helyesbités szilikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athtizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Szignalas
Az irat bemutatdsa szignalas céljabol

Az érkezett iratot - az ligyintéz0 kijelolése (szigndlas) végett - koteles az irat szignalasara
jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) jjonnan nyitott és kitoltott eldadoi ivbe helyezve
—atadni.

Az irat szignaldsara jogosult:
- az igazgato, valamint hidnyzésa esetén
- az igazgato altal megbizott- személy(ek).
A szignalasra jogosult személy
- kijeloli az ligyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,
- siirgdsségi fok stb.
Az ligy elintézésérol a Kijelolt személy koteles az igazgatot tajékoztatni.
A szignal¢ a feladatat az el6addiven végzi el - a szignalas idejének megjeldlésével.
Iktatas: szignalas nélkiil
Az iratot szignalds nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:
Az iratok atadésa az ligyintézoknek

Iktatas utdn az atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az iigyiratok iktatdszdmat az
eldadoi munkanapldoba kell beirni.

Az iktato az el6adoi munkanapldval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz.

Az el6adoi munkanaplét ligyintézonként, évenként kell vezetni.

(Az el6addi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)
Kiadmanyozas

Alairas, hitelesités
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben, ligyrendben
meghatérozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:
a) szerepel az alairas, azaz:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg aléirja, vagy a kiadméanyozo neve mellett az "s.k."
jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozoé alakhii alairas mintaja és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentald mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles mésolat - papir alapti kiadmany esetében
- az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralapu dokumentumrol elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
¢s azt, hogy minden az alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus mésolaton tett modositas
érzekelheto legyen.

Hatérozat
Az intézményi hatarozat kotelez6 tartalmi elemei:
A nevelési-oktatasi intézmény hatarozatnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatészamot,
¢) az ligyintézé megnevezEsét,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A hatéarozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:
a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A hozott hatarozatot meg kell indokolni.
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Bélyegz0d, mint hitelesitési eszkoz

Kiadmanyozashoz alkalmazhato bélyegzokrol, alairas bélyegzokrol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzok hasznalatarol 6nallo szabalyzat rendelkezik.

A kiadmanynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadméanynak az Intézmény muiikodése soran az ligyfelek iigyintézését és
joggyakorlésat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot €s
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informaciot szolgaltatnak.

Nem mindsiil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.
Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése

Az iskolatitkarnak ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiado6i utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- az irat masolatan,
A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintézd nevét,
- a kiadmanyozd nevét, beosztasat,
- az irat targyat,
- az irat intézményi iktatoszamat,
- a mellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonositd adatait,
- az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.
Az iratok tovabbitas eldtti csoportositasa

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus uton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas
biztositasarol. Elektronikus levében iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadéasa mellett — kifejezetten keéri.
(Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a letdltés nem regisztralhatd, az
elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell
megkiildeni.)
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Orzési id6k

1. melléklet

A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Irattarozas

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

L. Irattari terv

Irattari
tetelszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

© © N o gk~ w DN R
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11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellen6rzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,
25.
26.
27.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek

Naplok

Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése

Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum

Gazdasagi tigyek
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27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5

Az irattarozas dokumentéalasa
Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.
Az irattarak fajtai
Az irattar lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgdlo irattér,
- atmeneti irattar,
- kOzponti irattar.
Hataridds iratok kezelését szolgdlo irattar

A hatéridds iratok irattar a hataridd nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hataridd lejarta
eldtt az iraton feljegyzett idOtartamig Orzi az iratokat.

Az iskolatitkarnak hataridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridés iigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban), a
szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hatarido lejarta elStti napon azt a hataridds ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridds tligyiratok koziil. Ha az {ligyiraton (el6adodi iven) siirgetésre vonatkozo utasitas

J 4

szerepel, a kezeld az tligyiratot az ligyintézOhdz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6-bejegyzést torolni kell.
Az 4tmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

- a kiadmanyozott,

- az irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovetd maximum 6 honapig 6rzi. Az Orzési
1d6 leteltével az iktato tdjékoztatja az ligyintézOt az iratrol, s ha az ligyintézd kéri, részére atadja.

Az 4dtmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt hatarido letelte utan, és az ligyintézo eltérd
rendelkezés hianyaban — az iktato:
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- selejtezi vagy

- gondoskodik az irattarban val6 elhelyezésérdl.

(Gondoskodni kell a maradand¢ értéki iratok levéltari atadasarol.)
Az irattarba helyezés el6tti feladatok

Irattarba helyezés elott az ligyintézonek:

- azlgyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozz4 kell rendelnie (papiralapt irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, é¢s meg kell vizsgalnia, hogy az eloirt kezelési €s
kiadasi utasitasok teljesiiltek-¢,

- ki kell emelnie az {igyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idopont;jat, €s el
kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytjtébe.

Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az érdemi
ligyintézd hatdrozza meg és rogziti az el6adoi iv megfeleld rovatiban.

Az irattari tételszamot az iratkezel6 feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovataba is, majd az iratot
az atmeneti irattarba helyezi.

IratkolcsOnzés az irattarbol

Az Intézmény dolgozoi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos haszndlatra kdlcsonozhetnek iratokat.

Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolé iratkikérdket az irattar-ban
a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellenérizheté modon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdeké-ben
a papiralapti iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol:

- lgyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo aldir,
- az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell
tarolni.

Selejtezés
Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 1 példanyban kell késziteni:
A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zdradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
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A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az igazgato utasitdsanak megfelelden torténhet
kiilonosen:

- iratmegsemmisitovel,
- égetéssel.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:
- az Intézményen kiviili személyekre, tigyfelekre, valamint
- az iratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az éltala
kezelt iratok vonatkozasaban.

Az Intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartdsaért az igazgato tartozik feleldsséggel.
Az iratok védelmét célzo utasitasok
Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato 4t!”,
C) ,,Nem masolhato!”,
d) ,.Kivonat nem készithet6!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.
[rattéri terv
Az irattari terv kiadasra, modositasra torténd elokészitése

Az igazgato az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari mintaterv
figyelembevételével allitja Gssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes
irattari tételek selejtezésére, vonatkozo, az irattari mintatervben megjelolt hataridoket.

Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az Intézmény iigy-
koreit az azonos targyu egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzeék segitségével -
targyi alapon kell tételekbe sorolni.
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Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithat6, annak figyelembe-
vételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iligyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

¢) az Intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetden az ligykordk milyen mélységii
attekintését igényli.
Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy bels6 utasitasban el6irt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény miitkddése szempontjabol
meghatarozo jelentdségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetket és a hatdrozatokat is), tovabba a belsd
utasitasokbol.

Az iratok selejtezhetdsége
Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy
- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott ido eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
megOrzésérodl az iratképzo - hataridé megjelolése nélkiil - helyben kételes gondoskodni. A nem
selejtezhetd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldl-ni az
irattari Orzés 1dotartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéaridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési iddtartamot akkor a kdzponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az irattari terv szerkezetét és rendszerét
- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba

- a szerv uigykorei kozott meglévd tartalmi osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell
kialakitani.

Az irattari terv két részbol all:
- altalanos részbol és
- kiil6nos részbol.

Az éltalanos részbe az Intézmény mitkddtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet is érintd)
irattari tételek tartoznak.
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A kiilonos részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

Az Intézmény tligykorei kozott meglévo tartalmi 6sszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6zo

- fécsoportokba,
- azon beliil pedig csoportokba
- a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiilonds részén beliil a focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok. A
csoportositott, cimmel ellatott €s rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.
Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadésa esetén

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamat-ban
1év0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intéz-mény
vezet6je a fenntarto intézkedésének megfeleléen gondoskodik a feladatok ellatasarél. A jogutdd
nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével

kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

1. Mellékletek

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

................................. PPN 410 ;1)
1. GYERMEK ADATAI:
Gyermek neve:
Sziiletési helye, ideje hely év ho nap
Allampolgarsaga:
TAJ szama:
Lakcime: 1r.sz. varos utca hazsz.
1ép. em.

2. TORVENYES KEPVISELOK ADATALI:

ADAT

Kérelmezo sziill6/Gyam

Hazastars/Elettars

Név:
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Leanykori név:

Sziiletési hely, 1d6:
TAJ szama

Foglalkozas:

Munkahely:

Lakohely:

Tart6zkodasi hely:

Elérhet6ségek
(telefon, email):

A kérelemhez csatolandd: munkaltatoi igazolas, vagy munkaltatoi

szandéknyvilatkozat!

3. KOZOS HAZTARTASBAN ELO TESTVEREK ADATAI:

Név: Sziiletési év

Hol van elhelyezve (6voda, iskola...)

4. FELVETELI KERELEM INDOKA (kérem alahtizassal jelolie):

a) sziil6 munkavallalasa

b) egyediilallo sziil6 munkavallalasa

C) sziil6 iskolarendszerti képzésben vesz részt
d) egyéb ok:

Részeslilnek-e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben?

Kapcsolatban allnak-e a Korai Fejleszté Kozponttal?

Rendelkezik-e a gyermek Szakért6i Bizottsag altal kiallitott szakért6i

véleménnyel?

Kapnak-e a gyermek utan ,.tartds betegsége” miatt emelt szinti csaladi potlékot?

Igényel-e a gyermek specialis diétat? (kizarolag szakorvosi vélemény esetén

biztosithatd)

5. NYILATKOZATOK:
1. Felel6sségem tudataban kijelentem, hogy

a) ¢letvitelszerlien a lakohelyemen/a tartozkodasi helyemen ¢€lek (a megfeleld rész

alahtizando

b) az ellatasra valo jogosultsag feltételeit érintd 1ényeges tények, koriilmények
megvaltozasardl 15 napon beliil értesitem a bolcsdde vezetdjét.

c) a kozolt adatok a valosdgnak megfelelnek.
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2. A bolcsddei felvételi eljarassal 6sszefiiggd adatok kezeléséhez hozzajarulok.

Tab,

Sziilé/torvényes képviseld aldirasa Sziilé/torvényes képvisel aldirasa
(A bolcsodei Felvételi kérelemhez mindkét sziilo beleegyezése és aldirdsa sziikséges!)

MEGALLAPODAS

A gyermekek napkdzbeni ellatasa / bolesddei ellatas igénybevételéhez - mely 1étrejott a

Tabi Takats Gyula Ovoda és Bolcsdde Tobbeélt Intézmény és ................ szilo/ torvényes
képviseld kozt

LaKCI: .

Ld0: e
T A
F N 1Y E- N 4 1-AY PR
LA CI: .o
A bolcsddei ellatas kezd6 idépontja: ...........................oll tartalma: Hatarozatlan

1. A bdlcsdde biztositja az ellatast igényld sziild gyermeke szdmara:

e a bolcsddei ellatds alapelveire épiilé szakszerii gondozas-nevelés feltételeit, igy
kiilonosen:
- atorvényes képviseld kozremiikodéseével torténd fokozatos beilleszkedés
- megfeleld textiliat és butorzatot,
- ajatéktevékenység feltételeit,
- aszabadban valo tartozkodas feltételeit,

e napi négyszeri az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést az
energia- és tapanyag beviteli, illetve élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat tartalmazo
jogszabalyban meghatarozottak szerint

e anyugodt alvés, pihenés feltételeit

e Sajatos nevelési igényii gyermekek gondozasat, nevelését.

2. Az ellatast igényld tudomasul veszi, hogy az intézményben a gyermekétkeztetés személyi
téritési dija 550Ft/nap, melyet az intézmény fenntartoja allapit meg. A téritési dij
valtozasardl az ellatast igényld sziild értesitést kap. A téritési dijat eldre, a targyhonap 15-ig
kell az ellatast nyajtd bolcsddének megfizetni. Amennyiben a szild a téritési dij fizetés
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kotelezettségének nem tesz eleget, a bolcsdde kovetelését elkiildi a fenntartonak, és az ellatast
felfiiggeszti
2015 évi LXIII. torvény mely a gyermek védelméradl és a gyamiigyi igazgatosagrol szolo 1997.
evi XXXI. tv. az ingyenes bolcsodei gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekeében tortéeno
modositasokat tartalmazza. A 328/2011 (XI.29.) kormanyrendelet, 6.-melléklete szerinti
nyilatkozatot kell benyujtani. 2015.szeptembe.01. napjatol hatalyos.
Téritési dij megallapitas szabalyai
1. § (1) Tab Véaros Onkormanyzata Képviselé- testiiletének a személyes gondoskodast nyujto
ellatasok intézményi téritési dijarol szolo 14/2007. (IX.5.) onkormanyzati rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 2. §(1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
2. (1) A képviselo- testiilet a személyes gondoskodas korébe tartozo intézményi téritési dijakat a
kovetkezok szerint hatarozza meg:

a./ Bolcsode
Nettd Nettd Brutté
nversanvag- intézményi | téritési
nzrma (%’t)g téritési dij | dij/ Ft
(Ft)
Boélcsdéde reggeli | 81 81 103
Bolcsdde tizorai 57 57 72
Bolcs6de ebéd 217 217 276
Bolcs6de uzsonna | 78 78 99
Osszesen 433 433 550

Szocialis tamogatas megallapitasa, ingyenes és kedvezményes intézmeényi
gvermekétkeztetés

Ingyenesen biztositjuk az intézményi gyermekétkeztetést:
A bolcsddei nevelésben részesiilo gyermek szdmara, ha;
» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

« tartoésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €¢I, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

» olyan csalddban ¢€l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

+ olyan csaladban €I, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jut6 havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at
vagy

* nevelésbe vették;

3. A téritési dij fizetésére kotelezett személy neve: ...................coooiiii
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4. A bolcsodei ellatasmegsziinik:

a szilo, egyéb torvényes képviseld bejelentése alapjan
ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozott életkort betdltotte
ha a bolcsdde orvosanak megéllapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetleg

a tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartdszavara miatt bolcsddében nem gondozhatd
(15/1998. /IV.30./ NM rendelet 43. §. (3) bekezdés)

ha a gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hdzirendet,
ha a téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg,

a gyermek ovodai felvétele esetén

az intézmény jogutdd nélkiil megsziinik

az ellatas igénybevételének 3 honapon tali indoklas nélkiili sziineteltetésével

5. Az igazgatotajékoztatja tovabba a sziil6t az alabbiakrol:

az ellatast tartama és feltételei: a gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csaldadban é16
gyermekek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését,
foglalkoztatasat és étkeztetését szervezziik meg azon gyermekek szamara, akiknek
sziilei, neveldi, gondozo6i, munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkodzbeni ellatas keretében biztositott
szolgaltatasok idOtartama lehetdleg a sziil6 munkarendjéhez igazodik.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szdmara kell
biztositani, akinek fejlddése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége,

akit egyediilallo vagy 1idéskort személy nevel, vagy akivel egyiitt harom vagy tobb
gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil

akinek a sziildje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasardl nem tud gondoskodni.
(1997. évi XXXI. torvény 41. §. (2) bekezdés)

A gyermek napkozbeni ellatasat biztositani kell, ha azt a jegyz6 a védelembe vétel
(Gyvt. 68.§. (3) a./ pontja) soran elrendeli.

Az intézmény dltal vezetett, gyermekre vonatkozo dokumentacio, nyilvantartas:
lizendfiizet, egyéni fejlédési naplo, egészségligyl torzslap, kedvezményekre vald
jogosultsag, felvételi konyv, TAJ alapt nyilvantartés, nyilatkozatok

az erték- és vagyonmegorzeés modja: a gyermekeknek kiilon szekrénye van. A

bejarati ajtok, kapuk napkdzbeni zarva tartasardl a bolcsdde gondoskodik. Az érkezés
¢és tdvozas idotartama alatt a sziilok figyelmet forditanak az ajtok csukott allapotara.
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e azintézmény hazirendje: a melléklet szerint;

e panaszjog gyakorldasanak modja: A gyermek, a gyermek sziildje vagy mas torvényes
képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatod érdekképviseleti és szakmai
szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy
érdekképviseleti forumanal az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki
jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az
érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, €s tdjékoztatast ad a panasz orvoslasanak
mas lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje az
intézmény fenntartdjadhoz vagy a gyermekjogi képviseléhdz fordulhat, ha az intézmény
vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Gyermekjogi képviseld: Dr.Duenas-Berdar Valéria,
elérhetosége telefonszam: 06-20-489-9633

o az érdekképviseleti forum Tabi Takats Gyula Ovoda és Boleséde Tobbeéla Intézmény
épiiletében miikodd érdekképviseleti forum tagjait és elérhetdségliket a gyermekiik
lizenodfiizetében és a csoportszobdhoz tartozd atadokban a falitijsagra kifliggesztve
talalhatjak meg.

Az ellatast igényl6 a Hazirend egy példanyat atvette, elolvasta, az abban foglaltakat

tudomasul vette, vallalta a betartdsdt. A Hdazirend a sziilékre és hozzatartozokra egyarant
vonatkozik.

A sziild nyilatkozik arrol, hogy a bolcsdde vezetdje tdjékoztatta az intézmény altal vezetett
nyilvantartasokrol, beleértve a TAJ alapu nyilvantartast, a gyermekek jogairdl, a panaszjogrol,

az ellatas tartalmarol és feltételeirdl, a téritési dijakrol, az egyiittmiikodés hidnyanak esetleges
kovetkezményeirdl. Tovabba nyilatkozik arrdl, hogy az intézmény kotelezd nyilvantartasahoz
vallalja az adatok szolgaltatasat.

A sziil6 nyilatkozik arrdl, hogy a felvételnél kozolt adatok a valosagnak megfelelnek.

Villalja, hogy a kérelméhez csatolja a felvételt igazold6 dokumentumokat, valamint ha a

kozolt adatokban valtozas kovetkezik be, azt 15 napon beliil az igazgatoval tudatja.

Jelen Megallapodas a gyermek ellatdsanak megsziinésével automatikusan hatdlyat veszti.

A Megallapodast és a tajékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyez6t —
tudomasul vették és alairtak.

sziild /torvényes képviseld Bolcsddevezetoi feladatokat ellatd
kisgyermekneveld
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