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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan a
Csori Csivitel Ovoda, (8041. Csér, Fé tér 10.) mint koznevelési intézmény miikodésére,
belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozod rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat tovabbiakban, SZMSZ-ben éllapitom meg.

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja:

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletben
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli muikodésének biztositasa, a zavartalan
miikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikdodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. A szervezeti és milkodési szabalyzat jogszabalyi alapjai, torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek, a miikodtetést meghatiarozo egyéb
dokumentumok

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.) ¢és a
modositasardl szolo

o 2012.6vi CXXIV. torvény

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: R)

e 229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelet A nemzeti koznevelésrol szo6ld torvény
végrehajtasarol tovabbiakban: VR)

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdlldsardl szold 1992.¢vi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasban valo kdzremiikodés feltételeirdl

e 2011.évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr)

e 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 2012.évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

e 2012.évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl
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e 2011.6vi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011.(XIL.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e 1993.évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 335/2005.(XIL.29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995.évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

e 44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelemrdl

e Az intézmény hatalyos alapito okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet véleményének kinyilvanitasa
utan fogadja el.

A Kozalkalmazotti Tanacsot altalanos véleményezési jog illeti meg minden kotelezd
dokumentum tekintetében. A sziil6i kozosség javaslattételét, véleményét a joggyakorlast
rogzitd nyilatkozat tartalmazza. Egyetértd jognyilatkozatot tesz a fenntarto.

Ezen dokumentum -elfogadasakor a neveldtestiilet a4t nem ruhdzhaté dontési jogkorét
gyakorolja.

Az 6voda vezetdje az SZMSZ-t eljarasjogi megfeleldsége utan hagyja jova.

Az Intézmény alapdokumentumait, koztik a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot
mellékleteivel egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzOdéses munkatarsa,
valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek sziilei megtekinthetik az a helyben
szokdsos modon torténd nyilvadnossag biztositdsa mellett, illetve az intézmény hivatalos
honlapjan kozzétételi listdjaban.

3. Az SZMSZ iddbeli, teriileti és személyi hatalya

Az SZMSZ. idébeli hatalya:

A 13//2017. hatarozatszamon elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, kotelezd
mellékleteivel egyiitt, a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2016. szeptember 1-jén hatalyba
1épett a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, ill. jogszabalyvaltozasnak megfelelden
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Moédositasa: az oOvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestillet ¢és a
Kozalkalmazotti Képviseld
A Kkihirdetés napja: 2017.szeptember 1.

Az SZMSZ. teriileti hatalya:
e az dvoda teriiletére
e az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtdsahoz kapcsoldédo - 6vodan
kiviili programokra
e azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
e az dvodaval jogviszonyban allo6 minden alkalmazottra
e az 6vodaba jar6 gyermekekre
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
ill. azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasdban
e aszilokre (azokon a teriileteken ahol érintettek).
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II. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

1. Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, oktatasi azonositoja

Megnevezése: Csori Csiviteld Ovoda
Székhelye: 8041, Csor, Fo tér 10.
OM azonositéja: 029952

2. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:

1993. augusztus 19.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito/feliigyeleti szervének
megnevezése: Csor Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
székhelye: 8041, Csor, Fo tér 10.
4. Az Alapito OKkirat kelte:
Csor, 2017. julius 28. Csér Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 136/2017. (VI.15.)
szamu onkormanyzati hatarozata alapjan.
5. A koltségvetési szerv tevékenysége

5.1. A koltségvetési szerv kozfeladata
A Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdése 6. pontjaban meghatarozott 6vodai ellatas.

5.2. Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

5.3. Koltségvetési szerv alaptevékenysége és kormanyzati funkcioszerinti megjelolése
Az intézmény miikodési teriiletén gondoskodik az dvodaskort gyermekek 6vodai nevelésérol
¢s ellatasarol, a specialis nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésérol és ellatasarol.

~10 ~
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Kormanyzati i ] ., B
e, Kormanyzati funkciéo megnevezése
funkcioszam
1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
2. | 091120 s . .
ellatasanak szakmai feladatai
3. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

5.4. Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete
Csor Kozség kozigazgatasi teriilete, szabad férdhelyek tekintetében Fejér megyei teleptilések
tertilete.

6. Koltségvetési szerv szervezete és mikodése

6.1. Koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

Az 6vodaigazgatot nyilvanos palyazat utjian Csor Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
kozalkalmazotti jogviszonyban, 5 év hatarozott idére bizza meg a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. évi XXXIIL. térvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL
torvény ¢€s a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan. Az egyéb munkaltatéi jogkort felette Csor
Kozség Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

6.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII.
torvény, tovabba a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvény €s a pedagdgusok elémeneteli
1. | Kozalkalmazotti jogviszony | rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szo6l6 326/2013. (VIIL30.) Korm.

rendelet
2. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény
3. | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

~11 ~
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7. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

7.1. A koznevelési intézmény fenntartoja

megnevezése: Csor Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
székhelye: 8041, Csor, Fo tér 10.

7.2 A koznevelési intézmény tipusa, alapfeladata
Tipusa: 6voda
Alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése: A Koznev. tv. 4. § 1.1 és 1.21. pontjai,
valamint 8. §-a szerint a koznevelési intézmény alapfeladata:
- Ovodai nevelés, valamint
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelése.

7.3. A koznevelési intézmény gazdalkodasa

Az elbiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorti, ©nalld
pénzintézeti szamlaval rendelkezé helyi Onkormanyzati koltségvetési szerv. Pénziigyi,
gazdalkodasi feladatait - munkamegosztdsi megallapodds alapjan - a Taci Kozos
Onkormanyzati Hivatal (8121 T4c, Kossuth Lajos utca 129.) latja el.

7.4. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
A koznevelési intézmény székhelyén felveheté maximalis gyermeklétszam 50 6.

7.5. A feladatellatast szolgalo ingatlan vagyon

Ingatlan
, £ .. Vagyon feletti rendelkezés joga | Az ingatlan funkcidja,
Ingatlan cime | helyrajzi vagy a vagyonhasznalati joga célja
szAma gy gy J0og J
8041, Csor, F6 5vod
1. A, SOT, 1O 1/2 természetes hasznalat ovoda, . )
tér 10. gyermekétkeztetés

~12 ~
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III. AZ INTEZMENY TARTALMI MUNKAJAT ES MUKODESET
MEGHATAROZO HELYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, A
SZULOK TAJEKOZTATASA

1. Miikodési alapdokumentumok:

e Alapito Okirat

e Pedagogiai Program (PP).

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

e Hazirend

e Eves Munkaterv

e Onértékelési 5 éves program, dnértékelési 1 éves terv

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése
az 6vodavezeto feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodeési alapdokumentumok (SZMSZ, PP,
Hazirend) kihelyezése a kévetkezo helyekre torténjen meg:
e fenntartd
e az 6vodavezetd
e KIR (kdznevelés informacids rendszere)
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

1.1. Az Alapito Okirat elhelyezése

fenntartonal,

e (Ovodavezetonél,

irattarban,

Magyar Allamkincstarba

1.2. A Pedagogiai Program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy a Pedagogiai
Program papir alapt példanyai koziil egy példany a hirdetétablan kifliggesztésre keriiljon, egy
példany az o6vodapedagogusok részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiléi
értekezletek alkalmaval biztositjdk a pedagdgiai programba vald betekintést, elektronikus
uton is elérhetd legyen.

~13 ~
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A Pedagogia Program helyben szokasos modon torténé nyilvanossagra hozatali modjai:
e Hirdet6tablan torténd elhelyezés,
e honlapon torténd publikacié. (csoricsivitelok.oldalunk.hu, kozadattar.hu, kir.hu)

A nyilvanossagra hozatalért, illetve a Pedagodgiai Programmal Osszefliggd tajékoztatas
megadasért az 6vodavezetd felelds.

A Pedagogiai Programmal 6sszefiigg6 tajékoztatas:

e A szlildk barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl,
vezetd-helyettesétdl €s a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az évodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

1.3. Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos. Az SZMSZ papir alapti példanyat a kozponti hirdetétablan ki kell
fiiggeszteni, elektronikus uton elérhetd legyen a KIR-ben, K6zadattarban.

Az SZMSZ helyben szokasos modon térténd nyilvanossagra hozatali modjai:
e hirdetdtablan torténd elhelyezés,
¢ honlapon torténd publikacid (csoricsivitelok.oldalunk.hu, kozadattar.hu, kir.hu)

A nyilvanossagra hozatalért az 6vodavezet6 felelds.
1.4. A Hazirend nyilvanossaga

A Hézirend nyilvanos. A Hazirend papir alapu példanyai koziil egy példanyt az 6vodaba
torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek, egy példanyt a kdzponti hirdetétablan ki kell
fliggeszteni, elérhetd elektronikus iton a KIR-ben, K6zadattarban.

A nyilvanossagra hozatalért az 6vodavezeto a felelds.
A Hazirenddel 6sszefiiggé tajékoztatas:

Az dvodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a Hazirendet a gyermekekkel, sziil6i
értekezleten a sziilokkel.
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A Hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziildt tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozésra keriil az, hogy a hdzirend hatalyos valtozata milyen modon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

2. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontjia alapjin a nevelési-oktatasi

intézmenyi kozzétételi listaban szereplo dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozdsra meghatarozott ido, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

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

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

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

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

g) a szervezeti €s mukodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az ovodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

a) az 6vodapedagogusok szamat,

b) iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

c) adajkédk szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

d) az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az adatkozlés idopontja:

Az ovodavezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni. A
kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
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IV. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje

1.1. Nevelési év

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az intézményi munkaterve hatarozza meg, mely 09.01-
tol a kovetkezd év 08.31-ig tart. Az 6voda hétfotdl péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel,
egész éven at folyamatosan mitkodik.

1.2. Nyari és téli zaras

Az ovoda lizemeltetése, a fenntartéi rendelkezések jovahagydsa szerint sziinetel nyari
id6szakban maximum 4 hét, télen idoszakban Kardcsony ¢és Szilveszter kozott, melyrdl a
sziilOk értesitést kapnak.

Ez 1d6 alatt az 6voddban meghatarozott napon iigyelet tartdsa kotelezd 8 - 12 ora kozott.
Az tigyeleti napot az évodavezetd hatarozza meg. A hivatalos tigyeket az intézményvezeto,
illetve az altaluk kijelolt személy intézi. A nyari életet meghataroz6 foglalkozasokat a junius
1. és augusztus 1. kozotti idészak oleli fel.

Az 6voda nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig, a téli zarva tartasrol
november 30-ig a sziiloket tajékoztatni kell!

1.3. Egyéb zaras

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az Ovodai élet zavartalan miikddését biztositjuk. Az
¢sszertiség ¢és takarékossag jegyében irdsban felmérjiik a varhat6 1étszamot.

Amennyiben a csoportok létszdma 10 f6 ald csokken, az intézményvezetd dont a
csoportosszevonasokrol. Huzamosabb iddre torténd Osszevonas esetén koteles tajékoztatni a
fenntartot.

Létszamtdl fiiggetleniil nem vonhat6 0ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jar6 fert6zo
megbetegedés van.

1.4. Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszEly, rendkiviili esemény miatt az 6voda
vezetdje technikai sziinetet rendelhet el.

Az 6voda egy nevelési évben szakmai célra maximum ot nevelés nélkiili munkanapot
vehet igénybe.

A nevelés nélkiili munkanapok kijeldlése az éves munkatervben keriil rogzitésre.

Az 6vodanak a nevelés nélkiili munkanapokrdl legaldbb 7 nappal a zarva tartést

megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell.

1.5. Csoportosszevonas

A helyi adottsagokbol addédoan a reggeli gyiilekezés €s a délutani tdvozas idején dsszevont
csoportban vannak a gyermekek elhelyezve, mely a hazirendben keril rogzitésre. A
felligyeletet €s a nevelési feladatokat a munkarendben megjelolt pedagdgus latja el.
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1.6. Nyitva tartas

A nyitvatartdsi id6 napi 10,5 ora, reggel 6-16:30-ig, gyermekek napirendjét a
csoportnapldban kell rogziteni.

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd ora) is.

Az ligyelet reggel 6-7:30-ig, ill. délutan 16-16:30-ig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd, a reggeli miiszakban dolgoz6 dajka
nyitja és délutan a munkarend szerint 16:30-kor a délutdni miiszakban dolgozé dajka zarja.

2. Belépés és benntartézkodas rendje

2. 1. A vezet6 benntartézkodasa és a helyettesités rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasadnak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelezé oraszama: 12 Ora**

Intézményvezetd helyettes* Heti munkaideje: 40 ora.
Heti kotelezé oraszama: 24 ora**

*x*kgyermeklétszam fiiggvénye
*2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 1. melléklet
*#2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 5. melléklet

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén helyettesitését helyettesités rendjére vonatkozd
szabaly szerint kell eljarni

2.2. Az alkalmazottak intézményben valé tartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai
e Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az 6vodavezetd késziti el.
e Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan id6pontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

e A munkéba érkezést - és tdvozast a jelenléti iven vezetni, €s alairassal igazolni kell.

e A tavollét igazolasara szolgalo okiratokat munkaba Iépéskor az 6vodavezetonek kell
leadni.

e A munkdban valé akadalyoztatast az alkalmazottak a lehetd legrovidebb idén beliil
kotelesek a vezetonek jelenteni.

e Munkaiddben a dolgozdk csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

e Az 6vodapedagogus hidnyzéasa esetén elsOsorban a vele azonos csoportban dolgozo
o6vodapedagogus latja el a tavollévo helyettesitését
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2.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem &llo
személyek az intézményvezetének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
intézményben. Sziil6k szaméra a csoportok latogatasat a vezetdvel egyeztetve a csoportban
dolgoz6 6vodapedagogusok engedélyezik. Az ajtd zarasat kdvetden a csengetésre ajtdt nyitd
dolgoz6 a belépdket az intézményvezetohdz, az dvodavezetd helyetteshez, tavollétiikben a
helyettesitésiikkel megbizott dolgozohoz kiséri.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:
a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek feliigyeletre atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol valo atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e asziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor,
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
e az intézményben mikodod szervezetek (sziildi, alapitvanyi tagok, stb.) tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodasakor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartéozkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e minden az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

A fenntarto6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.
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V.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény vezetési szerkezete

Ovodavezet6

A

Ovodavezeté-helyettes*

Nevelotestiilet
(6vodapedagogusok)

( Elelmezésvezetd >

Pedagdgiai asszisztens

Dajkak
Szakacs

A 4

* gyermeklétszam fiiggvénye ( Konyhai klsegit6k>

2. A vezetOség

2.1. A vezetoség tagjai:
e Ovodavezeto,

e Ovodavezetd-helyettes,

A vezetdség tagjai kozott folyamatos €s a sziikségleteknek megfeleld a kapcsolattartds. A
vezetok tervezik, szervezik, iranyitjak, és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozd munkat.
Beszdmolnak teriiletik mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol,
problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Az intézmény €lén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.
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Vezeto beosztasu kozalkalmazottak, az intézmény vezetosége:
e A jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu: az 6vodavezeto.

2.2. Felelosségi korok

2.2.1. Ovodavezetd

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetoi
beosztasi Ovodavezeté all. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében
helyettesként kijelolt személyre dtruhazhatja.

Az intézmény vezetdje felelos az intézmények szakszeri és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ¢és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kézalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetdje a fenntartd engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény
mukodtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmények
mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Elkésziti a miikddésre vonatkozd szabalyzatokat, ezzel kapcsolatosan torvényi
feliilvizsgalatot tart.

Beszamolot készit a fenntartdo felé, valamint jovahagyja az intézmény pedagogiai
programjat.

Az 6vodavezetd a jogszabalyokban foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt
iigyekben dontési joggal rendelkezik. Az 6vodavezetd a neveldtestiileti dontések, hatarozatok
végrehajtasara utasitdsokat adhat ki.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az ovodavezeto felel:

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e apedagdgiai munkaért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e anemzeti €¢s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

e akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszeri
megszervezeéséért, ellendrzéséért,

e a szilok kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo
egytlittmikodésért,

e atanulo és gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért, betartatasaért.
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Az ovodavezeto feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok
e pedagogiai feladatok,
e munkaiigyi feladatok,
o gazdalkodasi feladatok,
e taniigy-igazgatasi feladatok,

Tovabbi feladatai még
e Kkapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel,

Kizardlagos jogkorébe tartozik
e azintézmény képviselete,
e a munkaltatoi jogok gyakorlasa,
e a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikddo ligyintézo kozvetett iranyitasa

2.2.2. Az ovodavezeto-helyettes™

(*gyermeklétszam fiiggvénye, Amennyiben nincs intézményvezet6-helyettes, akkor az alabbi feladatok és
hataskorok is az intézményvezetd jogkorébe tartoznak.)

Az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi a vezetdi tevékenységét.

Kiilonleges felelosség:
e Az o6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

e A bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felelos:

e a taniligyli nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért,

e az 6vodai torzskonyv vezetéséért,

e a helyettesitések megszervezéséért,

e asziildi szervezet miikodésének segitéséért,

e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e abelsd tovabbképzések megszervezéséért,

e az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért.

~21 ~



@ Csori Csiviteld Ovoda Pé’

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az 0vodavezeté-helyettes feladatai:
Az ovodavezeto kiilon megbizdasa alapjan részt vesz a vezetoi munkaban:
o sziikség szerint végzi az 01 felvételeket, eldjegyzéseket,
e segiti a statisztikak elkészitését,
e képviseli az 6vodat hivatalos rendezvényeken,
e segiti a palyakezdd, ijonnan belépd pedagdgusok szakmai munkajat,
e kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveld munkat segiték (dajkék, pedagogiai
asszisztens) valamint a konyhai dolgozok munké;jat.

Az 6vodavezeto-helyettes ellendrzi:
e az ¢ves munkatervben foglaltak megvaldsulésat,
e a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,
o a HACCEP el6irdsoknak megfeleld munkavégzést,
e az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleld munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére.

2.3. Az ovodavezeto vagy Ovodavezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az dvodavezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az dvodavezeto-
helyettes helyettesiti.

Az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd {igyek
kivételével, az O6vodavezetd akadalyoztatisa esetén az Ovodavezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az dvodavezetd helyettes latja el.

Az dvodavezetO, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korid. Tartos tavollétnek
az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiill. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara
vonatkoz6 megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

Az ovodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.
Az irdsban adott megbizas hidnyaban az 6vodavezetdt a magasabb fizetési fokozatba tartozé
kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.
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A vezeto, illetve a vezeté-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A vezetd helyettesitésénck ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez id6ben
munkat végzd ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

2.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igényld Tligyiratokra vonatkozdéan — aldirdsi jogot gyakorolhat az
ovodavezeto - helyettesek.

Rendkiviili esetben az aléiréasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorldjanak az alairas elott az dvodavezetot tajékoztatnia
kell

Az 6vodavezetdnek alairasi joga van a sajat szakmai teriiletét érintden, a taniigy-igazgatasi,
pedagdgiai dokumentacio hitelesitését illetden.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:
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3. Az intézmény alkalmazottainak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozOsséget az intézmény nevelOtestiilete ¢€s az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
intézményen beliili érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a
Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a Koznevelési
torvény, illetve az ehhez kapcsolo rendeletek) rogzitik.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
ovodavezetd hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az dvoda vezetdje
tajékoztatja az o6voda dolgozoit az dvodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

3.1. Alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési joga van az intézmény dolgozdinak az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval ¢és modositdsaval, vezetdjének megbizdsaval ¢és megbizasanak
visszavondsaval kapcsolatosan.

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

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elOkészités sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

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

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A teljes alkalmazotti kozosség részvétele az intézmény életében az intézményvezet6
rendszeres kapcsolata utjan torténik.

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikddést:

o ¢rtekezletek, megbeszélések, forumok.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt legalabb 7
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nappal korabban, irasban meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. Az
értekezletrdl jegyzOokonyv késziil, melyet a megbizott 6vodapedagdgus vezet.

Az intézmény dolgozoit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megéllapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézmény vezetdje alkalmazza.
Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet munkaba
allasukkal egyidejlileg az intézmény vezetdje alairasuk megtételével résziikre atad.

Az intézmény alapdokumentumai, az éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakdri leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett (gyermekvédelmi felelds).

4. A nevelotestiilet

4.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §. hatdrozza meg.

A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott tanacskozo ¢és dontéshozo, jogkorrel
rendelkez0 testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége.

Tagjai: A Csori Csiviteld Ovoda valamennyi pedagdgusa.

Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény milkddésével
kapcsolatos ligyekben dontési, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai €lettel kapcsolatos minden kérdést illetden.
Ha a javaslat elbirdlasa nem tartozik a nevelOtestiilet hataskorébe, a dontésrél a vezetd 30
napon beliil kételes széban vagy irdsban valaszt adni.

4.2. Nevelétestiilet véleményezo és javaslattételi, dontési jogkore
A nevelGtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az

intézményt érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program modositasa, elfogadasa,

e az SZMSZ és a hazirend mddositasa, elfogadasa,

e anevelési év munkatervének elfogadasa,

o atfogd értékelések és beszamolok elfogadésa,

e tovabbképzési program elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése,

e aneveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek.
A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

e a vezetd-helyettesek megbizasakor, megbizadsanak visszavonasakor.
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A nevelGtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatdrozza
meg. A nevelbtestiilet értekezleteit az intézmény vezetdje hivja 0ssze. Az intézményvezetd
ezeken az értekezleteken lehetdség szerint részt vesz.

1) Nevelétestiileti rendes értekezletei:
e anevelési évnyitd értekezlete,
e anevelési év félévi értekezlete,
e anevelési évzard értekezlete,
e tovabbképzési nevelési értekezletek.

2) Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet:
e az intézményvezetd elhatarozasdbol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé
teszi,
e aneveldtestiilet egyharmadanak kérésére,
e sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta.

A neveldtestiileti értekezleteken 1ényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds ardnyat. A jegyzOkonyvet az dvodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald. Csatolni kell
hozzé az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idopontjaval.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:

e akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
e aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az értekezleteket, liléseket az Ovodavezetd vagy a téma-megbizott vezeti.

A nevelétestiilet irasos eloterjesztése alapjan targyalja:
e Pedagodgiai Program,
e azSZMSZ,
e Hazirend,
e Munkaterv,
e az 6vodara vonatkozo atfogo elemzés,
e abeszamolo,

o ¢rtékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziildi
szervezet képviseldjét. Az dvoda vezetdje az elbterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti
értekezlet eldtt legalabb 8 nappal 4tadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési,
véleményezési jogkOr esetén az érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint
gondoskodik annak kifliggesztésérol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkako6zdsség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelOtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az o6voda
vezetdjének.
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Az 4t nem ruhdzhatd jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt
kovetéen hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

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

A nevelGtestiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései elokészitésére, a véleményének
kialakitasdhoz sziikséges eldzetes kutatdsok, Osszefoglalok, egyéb irasos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

4.3. Nevelotestiilet tagjai
Létszam: 4 6 (ebbdl 1 f6 6vodavezeto)
Heti kotelezoé 6raszam: 32 ora, heti munkaidé 40 ora. (12 o6ra, heti munkaidd 40 6ra)

5 A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

Pedagdgiai asszisztens: 1 {6  Heti munkaido: 40 ora
Dajkak: 2 f6  Heti munkaido: 40 ora
Elelmezésvezeto: 1 f6  Heti munkaidd: 40 éra
Szakacs: 1 f6  Heti munkaido: 40 o6ra
Konyhai kisegito: 3 {6  Heti munkaido: 40 6ra/2106, 20 6ra/1 {6
Munkakori leiras tartalmazza a kovetkezéket:

e afeladat

e szakmai kdvetelmény

o feleldsség

® jogkor

e Dbeszamolasi kotelezettség.

6. Onértékelést TAamogaté Munkacsoport

Az intézményben 3 fovel (nevelétestiilet) megalakult a Onértékelést Tamogaté Munkacsoport.
Feladata:
o Az oOnértékelés elokészitése, megvaldsitasa
elokeszités: a tervezés, tajékoztatas, altalanos elvarasok intézményi értelmezése
megvalositas: a foglalkozasok latogatasa, az interjik, kérdéivek felmérésének szervezése,
lebonyolitasa.
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e Intézményi dokumentumok feliilvizsgélata ¢és intézményi elvards rendszer
megfogalmazasa a kiils6 elvarasoknak megfelelden.

e Munkatarsak, sziilok tajékoztatasa.

e 5 évre szold Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése.

e Az OH altal mikodtetett informatikai rendszer kezelése.

7. A szakmai munkakozosség

A Nkt. 71.§ alapjan a pedagégusok 5 f6 kezdeményezésére a k6z6s mindségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésre €s ellenérzésére szakmai munkakozosséget hozhatnak
létre. Az intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

Munkaterv:

A szakmai munkakozosségek meghatdrozzak mukodési rendjiiket, ehhez elkészitik a
munkaterviiket.. Az éves terviik kapcsolodik az 6voda éves munkatervéhez.

A szakmai munkakozosség, tagjai koziil évenként a munkako6zsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkakozosség vezetot valaszt, akit az intézményvezetd biz meg. A
munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az Ovodavezeto felé.

Munkako6zosség vezet6 feladatai:

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

e FEzen tulmenden tdjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatba.

e Irdnyitja a munkakodzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, részt vesz a
szakmai munka ellenorzésében, értékelésében.

e Ertekezletet hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez, ellenérzi a munkakozosségi
tagok szakmai munkdjat, hianyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé. Osszeallitja a PP és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat, beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

e Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Jogai:
e Munkak6zosségi tagok jutalmazésara, kitiintetésére javaslatot tesz.
e Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az dvodan kiviili
szakmai modszertani rendezvényeken.
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VI. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

1. A fenntartdval valo kapcsolat

Tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valdé megfelelés,

illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsosorban a kovetkezo teriiletekre
terjed Kki:

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.).

Az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolattarté személy: 6vodavezetd

Gyakorisag: ¢éves munkaterv és sziikség szerint.

2.Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,

szakmai, kulturélis, sport és egyéb jellegiiek.
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A kapcsolatok formai:

Rendezvények.

Versenyek.

Latogatasok.

Szakmai konferenciak, értekezletek, bemutatok.

Szakmai partnerkapcsolat referencia intézményekkel, a hasonld innovativ programmal
dolgoz6 intézményekkel.

A kapcsolatok rendszeressége, a kapcsolatot tartd személyektdl és a kapcsolatok jellegétol

fliggden alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak

kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan

vagyontargyaik hasznalatba adéasakor, az intézményvezetdvel torténd eldzetes egyeztetést

kovetben.

2.1. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Tartalma: Az 6vodavezeté kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara

l1étrehozott intézményekkel.

A kapcsolattartas kiterjed:

Pedagbgiai Szakmai €s Szakszolgaltatd Intézet /Székesfehérvar, II.Béla Kiraly tér 1./
munkajara:

a PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalatéara,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérésére,
igény szerint szaktanacsaddasra.

Kapcsolattart6 személy: az 6vodavezetd

Gyakorisag: igény szerint

2.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Székesfehérvari Pedagdgiai Szakszolgalat Nevelési Tanacsadoja Intézettel

/8000, Székesfehérvar, Salétrom u. 4-6/

Fejér Megyei Onkormanyzat Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag és Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal

8000, Székesfehérvar, Matyas Kiraly krt. 13.

Tartalma:

gyermekek specialis vizsgalata
egyéni fejlesztése

a beiskolazas segitése
tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e a gyerekek Szakszolgalattal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az 6vodavezetd, 6vodapedagdgus konzultacios kapcsolatot tart a Szakszolgalattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Kapcsolattarté személy: 6vodavezetd, 6vodapedagdgusok, sziilok
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a logopédus és dvondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

2.3. Az iskola
Az intézmény vezetdje, az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az
iskola igazgatojaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartas tartalma:
e aziskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddés kialakitasa.
e anevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa.

A kapcsolattartas formaja:
e pedagogusok szakmai programok,
e oOvodasok iskolaval valo ismerkedésére, Ovi-suli
e {innepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel,
o ¢rtekezletek
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

Az 6voda eseti kapcsolatot tart az altalanos iskolaval:
o kolcsonos, vagy egyoldali meghivassal
e volt 6vodasok utan kdvetéses vizsgalata alkalmaval

Kapcsolattarté személy: Az 6vodavezetd, 6vodapedagogusok
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

2.4. Logopédiai Szolgalattal valé kapcsolattartas
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.
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Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a tankeriileti Logopédiai Intézet logopédusa
biztositja.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
Gyakorisaga: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal.

2.5. Egyéb intézmények

Tartalma: szinvonalas gyermek misorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa

Kulturalis és Kozmiivelédési Intézménnyel, valamint Sport Intézménnyel valo
kapcsolattartas modja, kialakitasanak rendje:

e A programért felelds 6vodapedagodgus feladata a kapcsolattartas felvétele- a program
lebonyolitasa.

o Elbzetes igényfelmérés késziil, mely érinti a szlilok kozosségét, 6vondk véleményét,
otleteit, gyermekek érdeklodési korét, aktualitasokat, évfordulokat, tinnepeket, 6vodai
hagyomanyokat.

o Az igényfelmérést koveti a kozmiivelodesi intézmeny kivalasztisa, a kovetkezo
szempontok alapjan: az intézmények kozelsége, eldadasok ideje, témaja, belépdjegyek
ara, finanszirozési lehetdségek.

Kapcsolattartas  formdja:  szinhdzlatogatas, kiallitdssok  megtekintése, konyvtar,
muzeumlatogatas.

Kapcsolattarté személy: az éppen aktualis programért felelés évodapedagdgus, illetve az
6vodavezetd

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatirozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével

3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e a tamogatdé megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvaldsitando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatasrdl €s annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhasznalasdnak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megéllapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyll informécidigénye
kielégithetd legyen.

Kapcsolattarté: Az d6vodavezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.
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4. A gyermekvédelmi intézményekkel valo kapcsolattartas

A gyermekvédelemben érintett intézmények:
¢ (Gyamhivatal
o (Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
e Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
e Védond

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

Tartalma: A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése ¢és  megsziintetése,

esélyegyenloség biztositasa, prevencio.

Az intézmény jelzéfunkciot tolt be, és segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az ¢6vodapedagogusok ¢és a pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak a gyermekvédelem hataskorébe tartozo észrevételeiket haladéktalanul
kotelesek jelenteni az oOvodavezetonek, illetve sziikkség esetén az egyidejlileg a
gyermekvédelmi felelosnek, aki irasbeli feljegyzést készit az esetrdl, melyet sziikség esetén -
ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni-,
tovabbit a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, melyet az Esetbejelentd lapon sziikséges megtenni,
e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszaméanak az intézményben valo
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadéasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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5. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma:

A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo
szervezet, az Ovodavezetovel egyeztetett rend szerint, egyiittmikddve végzi a preventiv
munkat.

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségligyi ellatas az dvoda és bolcsdde
orvos €s a védond szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatisban kozremiikddik még a
fogorvos ¢€s a fogaszati asszisztens.

A kapcsolat formaja:

Az egészsegiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed:
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgaltatasra
e az alkalmazottak alkalmassagi vizsgéalatat végzd szolgaltatasra
e munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése

e iddszakos orvosi vizsgalatok

Kapcsolattart6 személy: az 6vodavezetd
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint
6. Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvdny munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
¢s a sziild1 szervezetet.

Kapcsolattarté: 6vodavezetd
Gyakorisaga: a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

7. Egyhazak és 6voda kapcsolata

A Kkapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hittanoktatoval, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg.

A kapcsolat formaja: Az ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az
eszkozoket. A hitoktatds helyének ¢€s idejének meghatarozdsahoz a sziiléi szervezet
véleményét figyelembe vessziik. Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

Kapcsolattarté: Az egyhdzak képvisel6ivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot
Gyakorisag: Heti 1 alkalom
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8. A sziilok és az 6vodai nevelok kapcsolattartasanak rendszere

Az o6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez0 Sziiléi Szervezetet hozhatnak létre. ( Koznevelési torvény 73. § (1) bekezdés)

Az 6vodai csoportok sziil0i szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai Sziil6i
Szervezetet, ¢1én a megvalasztott elndkkel.

A sziilok ¢és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok 0Osszehangolasa, az Ovoda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra
vonatkoz6 formakat és szabalyokat a Pedagdgiai Program, a Hazirend és a jelen szabalyzat
rogziti.

A csoportok sziiloi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mikodnek.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i kozosségének képviseldivel az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az Ovodapedagdgus a csoport sziiléi munkakozossége képviseldjének
rendszeresen ad tdjékoztatast az 6voda programjaival kapcsolatban.

A csoportok sziil6i szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds idOpontjat a
gyermekcsoportok sziildi értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A sziil6i szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a valasztott
elnok segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

8.1. Az 6vodai Sziil6i Szervezet

Az 6voda vezetdje az 6vodai valasztmany Sziiléi Szervezetét, és annak vezetdjét legalabb
félévente tajékoztatja az Ovoda feladatairol, tevékenységérél az ovodaban folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az oOvodai valasztmanyi Sziil6i
Szervezet (k6zOsség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozzak.

Az oOvodai Sziil6i Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az 6voda
neveldtestiileti értekezletein. Az 6vodai Sziil6i Szervezet elndkét meg kell hivni az 6voda
neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely tigyekben
jogszabaly, vagy az ovoda szervezeti ¢s mukodési szabalyzata, a sziil6i munkakozosség
részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak 8 nappal
korabbi ataddsaval torténik.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran az dvodavezetd feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informaciés bazist, a  sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

Az ovoda Sziiléi Szervezetének feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasadval. Segitse az intézmény
hatékony miikddését. Tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a
mindségfejlesztd tevékenység eredményességét.
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Véleményezési joganak gyakorlasahoz a PP elfogaddsakor, az 6voda vezetdje — vagy az
altala kijelolt 6vodapedagogus — koteles tdjékoztatast adni a programrol. A Sziiléi Szervezet
joga, hogy a Hazirend elfogadasakor a nevelOtestiilet O0sszehivasat kezdeményezze. E
kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

8.2. A Sziiloi Szervezet jogai
A Sziildi Szervezet joga:

o Megallapitasairdl tajékoztathatja az intézményvezetdt, nevelbtestiiletet és sziikség
szerint a fenntartot.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

e Véleményezési jogot gyakoroljon a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend,
elfogadasakor.

Az ovodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:
e szobeli személyes megbeszélés,
o értekezletek,
o irasbeli tajékoztatok,
e a Sziiloi Szervezet nevére sz010 levelek atadasa,
o dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az oOvodapedagdgus a csoport sziildi kozossége képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet dontési jogot gyakorol:
e asajat miikddési rendjében;
e a munkatervének elfogadasaban;
o atisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az ovodai Sziiléi Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:
e azintézményi SZMSZ, a Hazirend kialakitdsaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésében,
e avezetdk és a Sziildi1 Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,
o asziiloket anyagilag is érint ligyekben,
o asziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
o a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
¢ a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
e az intézményvezetéi palyazatrél véleményt nyilvanithat, az oOvoda vezetd
kinevezésekor szintén, melyet irasba foglal.
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A Sziildi Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Az 0vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol:

az intézményi dokumentumok nyilvanossdgra hozdsdnak és arr6l valo
tajékoztatasanak modjaval és annak modositasaval,

tovabba az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érintd személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

A Sziil6i Szervezet - eldzetes egyeztetés alapjan - az 6vondi szobat tanacskozds cimén

hasznalhatja. A mikodésiikhoz sziikséges irodai eszkozoket rendeltetésnek megfeleléen

hasznalhatjak.

8.3. Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol

A sziilok és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsara lehetdség

van az alabbi esetekben:

nyilt napokon, jatszodélutanokon,

nyilvanos tinnepélyeken,

csaladlatogatasokon,

kotetlen beszélgetéseken, ha sziikséges, akarmelyik nap

sziiloi értekezleteken,

az SZK képviseldjének részvétele a neveldi testiilet értekezletein a jogszabalyok,
illetve az SZMSZ altal meghatarozott esetekben,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az 6vodai rendezvények kozos szervezése soran.
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VIL. AZ INTEZMANY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

1. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje:

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a

berendezési targyak, felszerelések megovasaért, az energiatakarékos felhasznalasért, a

tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az dvoda nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

Az intézmény épiiletében és az udvaraban az o6vodai programok kivételével —
szombaton ¢és vasarnap, illetve egy€b munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A
hétvégi munkalatokhoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési-oktatdsi célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében, a munkaltatd engedélyével lehet.

Az intézmény dolgozdi tovabba ligynokok, tizletkotok vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az intézmény altal
szervezett vasar alkalmaval/.

A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotdédoé tarsadalmi
szervezet nem mitkddhet.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalméaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezetd
allapitja meg.

A bejarati ajto zarral van felszerelve, a gyermekek testi- lelki védelme és a vagyon-
védelem miatt.

Az intézmény bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkeznek:6vodavezetd, muszakonként
egy-egy technikai dolgozo, illetve a vezetd altal engedélyezett személyek. Azt, hogy ki
rendelkezik évoda kulccsal, arrél nyilvantartést kell vezetni.

Az intézmény kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell a vezetdnek, aki megteszi a
sziikséges intézkedést.

Zaraskor a vagyonvédelmi intézkedés elvégzése az utoljara tavozo kozalkalmazott
kotelessége. Ebbe beletartozik a villanyok lekapcsolasa, nyildszarok bezarasa.

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Ezt az Ovoda vezetdje egyezteti a fenntartoval és éErtesités
formajaban tdjékoztatja a sziildket az tigyeleti rendrol.
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2. Tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

Az ¢érintett felek véleményének kikérése utan az oOvoda vezetdje engedélyezi azon
tanfolyamokat, szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat nem sértik, €s a helyi nevelési
programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvaldsuldsat segitik. A
szervezésnél figyelni kell arra, hogy a feltételek adottak legyenek, illetve az 6voda életét ne
zavarjak. A tanfolyamra jelentkezés, irasban torténik.

2.1. Fakultativ szolgaltatasok szervezése

Az intézmény fakultativ foglalkozasokat kinalhat a gyermekek részére, az Ovodai
idokeretbe agyazottan. A foglalkozasokat gy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az Ovoda altal biztositott alap-
szolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a sziil6 dont, €s egyuttal nyilatkozik arr6l, hogy mire
szeretné gyermekét jaratni.

A sziilé év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrol is, hogy gyermeke
részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsé (kiranduldsok) és belsd (szinhazi, kulturalis
rendezvények, egyiittesek) programokon. Amennyiben a sziild0 nem engedélyezi, ugy a
programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

2.2. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- €s valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktatd. Az 6vodaval
kotott megallapodds alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az Ovodai életet, a nevelés
folyamatat. Az ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az Ovodaban,
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kertiil
sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotott
egylittmiikodési megallapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozasok, délutani iddpontban, napirendbe épitve, elkiiloniilten az &vodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radidé és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
ovodavezetd jogosult.

e A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e Nyilatkozat adésa eldtt az dvodavezetd eldzetesen egyeztet a fenntartoval.

4. Az intézményben folytathatoé reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Tilos az olyan reklam, amely a gyermekek fizikai, szellemi, érzelmi, vagy erkolcsi
fejlodését karositand, negativan befolyasolna!

4.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasdinak minden formaja, moédja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza:
e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve az
e cgyéb idotartam kikotéseket, modjat.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek. Az intézményvezetd az engedély
visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményvezetd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezo, az
intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

4.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formaja, médja
Hirdetotabla hasznalata

e A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet
ki hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat).

e Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

e Sziild, illetve mas idegen személy engedély nélkiil nem tehet ki hirdetést a
faligjsagra.
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e Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.
e A vezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

5. Az elektronikus kommunikacio biztositasa

Az intézmények rendelkeznek egy adminisztracios, tigyviteli feladatok -ellatdsadhoz
sziikséges hivatalos e-mail cimmel, melyen keresztiil a fenntartoval, a gazdasagi ligyintézdvel,
valamint mas kozoktatasi,- kozmiivelddési intézményekkel, szolgaltatokkal tartanak
kapcsolatot.

6. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a kotelezd papiralapu formaban is
eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt az 6vodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisdggal papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o cl kell latni az 6vodavezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst
,»elektronikus nyomtatvan”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirazési
szabdalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

7. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az ovoda vezetdjének nincs elektronikus aldirdsi joga, igy nem alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

e az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A KIR rendszerhez valo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korladtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

8. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a sajatos nevelési igényti, a hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekekkel valod
foglalkozas. A gyermekvédelmi felelds segiti az dvodapedagodgusainak gyermekvédelmi
munkajat. Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Az intézmény gyermekvédelmi feladatait
az ovoda PP-ja rogziti, mely meghatdrozza az 6voda gyermekvédelmi rendszerét, a
gyermekvédelem céljat, feladatait. A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatdsaért a
vezetd felel. A nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkdk eldsegitése, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a gyermek
veszélyeztetettségének megelézésében, megsziintetésében.

8.1. Gyermekvédelmi felelos feladatai:

e amennyiben az 6voda nem tudja a maga pedagdgiai eszkdzeivel megsziintetni a
gyermeket veszélyeztetd okokat, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol

e a Gyermekvédelmi Szolgélat jelzése alapjan a veszélyeztetett gyermek csalddjanal az
okok feltarasa érdekében csaladlatogatason ismerkedik meg a koriilményekkel

e gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd meglétére vonatkozo
jelzés esetén- mely szdrmazhat O&vodapedagogustol, sziil6tél, gyermektdl-
kezdeményezi a Gyermekjoléti Szolgalat értesitését

e szilkség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése, tdjékoztatds nyuljtdsa a
sziilok és a pedagogusok részére

e kapcsolatot tart a Csaladsegitovel ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint a
Gyambhatosaggal személyes taldlkozasok, értekezletek, esetmegbeszélések alkalmaval,
ill. telefonon, s irasban torténd jelzések utjan
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e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége kapcsan tijékoztatast nyujt a gyermek lako-,
illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkorményzat
polgarmesteri hivatalanal, vagy az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél
igénybe vehetd szocidlis tamogatdsi lehetdségekrol, ¢és azok igénybe vételének
modjarol

e az intézményben jol lathatdé helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények cimét illetve telefonszamat

e nyilvantartast vezet az 6vodaba jard veszélyeztetett, hatranyos helyzeti, illetve az
6vodaztatasi timogatasban részesiilé gyermekekrol.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat és az dvoda gyermekvédelmi munkakozdsségének
munkakozdsségi foglalkozasain és szakmai programjain. Az intézmények gyermekvédelmi
felelosének nevét, fogadoordjanak idépontjat az o6voda hirdet6tablain, falinjsdgjain kell
elhelyezni.

9. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az o6voda miukodtetése soran a Fejér Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerve altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani/fertétlenités,
takaritds, mosogatas stb./. Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositd szolgéltatoval a
vezetd tart kapcsolatot.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.

9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
Az 6vodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas terén:
e Az o6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.
e Biztositja az 6vodaban az orvosok és védénd munkafeltételeit.
o Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti.

9.2. A gyermekek egészségiigyi ellatasa

9.2.1. Gyermekorvosi szolgaltatas:

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani kdteles. A fenntartd a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egészségligyl szolgaltatd bevondsaval oldja meg, valamint az Ovodasoknak évenkénti
fogaszati szlirést biztositja. Az 6vodaban kotelezd oltast nem adunk.

Az egészségiigy szolgaltatasokat ellatd személyek az dvodavezetdvel tartjak a kapcsolatot,
vele egyeztetnek idépontot.
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9.2.2. Védondi szolgadltatdas

e Rendszeresen latogatja az 6vodat, tisztasagi vizsgélatot végez.

e Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munkafeltételeket, gondoskodik a
sziikséges ovonodi feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek vizsgéalatra valo
elokészitésérol.

e Az éves munkaterv mellékletét képezd, a Védondi Szolgalattal kotott , Egyeztetett
munkaterv” alapjan torténik.

e Tanév elején a védond az oOvoda vezetdvel egyezteti a védondi teenddket és
megallapodnak az ¢voda latogatasanak modjarol és gyakorisagarol.

9.3. Fejér Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervezete
Munkatarsa alkalomszeriien évente végez ellendrzést, az intézmény egészségbiztonsagi
allapotarol.
Az intézmény minden dolgozodja, csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel dolgozhat. A
fenntartdé szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres foglalkozas- egészségiligyi
szlirdvizsgalaton koteles részt venni.

9.4. A dolgozok egészségvédelmi szabalyai
e Az intézmény konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy léphet be.
e Az egészségligyl szabdlyok, eldirdsok az intézmény Osszes dolgozojara egyarant
érvényesek.
e Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos!
e Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos!
e Az étkezés igénybe vétele a torvényi eldirasoknak meg kell feleljen.

e Ftelt, ételmaradékot az 6vodabodl csak intézményvezetSi engedéllyel, vagy eb-tartd
nyilatkozat alairasaval lehetséges.

9.5. A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok
e (Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat /nyilt nap,
iinnepélyek, sziildi értekezlet, stb./.
e Az intézmény teriiletén dohdnyozni tilos! Az intézmény 5 méteres korzetében
dohdnyozni tilos!
e Az intézményen beliil, tovabba az intézmény el6tt szeszes ital fogyasztasa tilos!

10. Problémak, panaszok kezelése

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

Az intézmény gyermekeit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az ott dolgozokat
panasztételi jog illeti meg.
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Panaszos iigyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal kdzvetleniil
tisztazzak. Konfliktusok esetén az intézményben resztorativ konfliktus kezelésre, mediatori,
facilitatori segitség igénybevételére van lehetdség.

Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és miikddési szabalyzataban foglalt
intézményi alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomaésara, fiiggetlentil attol,
hogy annak 6-e az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetdje koteles
megvizsgalni, az iligy tudomdésara jutasatél kezdve 3 napon beliil koteles egyeztetni a
panaszossal. A panaszjogossaga esetén koteles azok elharitdsdval kapcsolatban intézkedni
vagy intézkedést kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak.

Ennek lehetséges formai:
e kozvetlen megegyezés az érintettekkel,
e mediacids folyamat elinditasa,
o fegyelmi eljaras kezdeményezése.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek irasban rogzitik.

Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje €s/vagy
az intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntartdo felé. A fenntartd csak olyan iigyekkel
foglalkozik, melyekben az intézmény mar dontést hozott, am azzal az érintettek egyike nem
elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is fennall.

A fenntartd az intézmény vezetdjének €s az érintetteknek a bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszt tevovel, kozos, irasos javaslatot tesznek a
probléma kezelésérére.

A folyamat gazdaja az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétdl fliggéen bevonhat mas
személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetdje tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, gy az adott {ligyet az
intézmény vezetés masik tagjdnak delegalja. Amennyiben az {igy a fenntartéhoz keriil, és ott
fennall a fenntartd képviseldjének érintettsége, tigy az ligyet a vezetdség mas tagjanak kell
atadni.

A panaszokrol az intézményvezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.

A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
eldirasokat.

~ 45 ~



@ Csori Csivitel6 Ovoda ,é.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:

Panaszleirasa:

Panaszfogado neve: Kivizsgalds modja:
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja:

Mellékletek:
e ha a panasz vagy a tajékoztatas irasban tortént, annak a dokumentumai,
e a panasztevO nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek
hidnyaban jegyz6konyv indokléssal arr6l, hogy nem fogadja el,
e ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendokrol.

11. Rendkiviili események, bombariadd, tiizriado

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekek, felndtt dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atlz,
e azarviz,
e afoldrengés,
e bombariado,
e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas mddon akadalyozd, nehezitd
kortilmény.
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Az intézmény minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az
intézkedésre jogosult felelds dolgozd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket ,,csengd
hang” jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek miel6bbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett
teriilettol.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmili és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra cs6kkenteni.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

e A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

e A kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol.

e A vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

o Az elsdsegélynyujtas megszervezésérol.

e A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztrofaelharité szerv vezetdjét az
intézményvezetonek, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e Arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol.

o A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol.

o Az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

e Akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl.

e Az ¢épiiletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorarol.

o Az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd felel.
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Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérol
/Fenntartd, Rendérség, Tlizoltosag/.

A jogszabaly érvénybelépésének idejétél a tliz- és munkavédelmi felelés feladata a
bombariadoval kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki /alkalmazotti kozosség oktatasa/.

A bombariad6 és rendkiviili események esetén sziikséges teendok:
e adolgozoknak a gyermekek biztonsdganak megdrzésére kell torekedni,
e a veszélyhelyzetet, a stresszt ¢és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,

e abomba tényérdl valo értesiilés esetén az intézményvezetdt azonnal értesiteni kell,

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
e honnan, milyen forrasbol van az értestilés,
e hol lattak, illetve talaltak a bombat,
e addig milyen intézkedés tortént,
e az ¢piilet kiiiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése Tlzriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivalé rendkiviili esemény esetén:

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd utasitisara az épiiletben
tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportnak a tlizriadd terv
mellékleteiben talalhato ,, kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozéds alatti felligyeletért a gyermekek
o6vodapedagdgusa, ¢és a dajka a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az dvodapedagdgusnak, és a
dajkanak a termen kiviil (mosdo) tartozkodo gyermekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszin €s a veszélyeztetett épiiletet a vezetd dvodapedagodgus hagyja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben!

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek, dajkdnak meg kell szamolni.

~ 48 ~



'@ Csori Csiviteld Ovoda p@‘.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A gyermekek elhelyezése a kovetkezok szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem ¢érinti az épiilethez legkozelebb esd intézményt, a
gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a
szervezésre, a gyerekek és felndttek épségére, a Tliz-és munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak
betartasara.

Az egyéb intézkedést kovetelo rendkiviilli események bekovetkeztekor az
intézményvezetd,a pedagogusok, bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

12. Dohanyzasi szabalyok

A nemdohanyzok védelmében az egészséghez, az egészséges kornyezethez fiz6do
alkotmanyos jogok megvalosulasa érdekében az 1999. évi XLII. Tv. és annak 2005. évi
modositasa értelmében az intézmény egész teriiletén TILOS a DOHANYZAS!

Ennek ellendrzése az intézményvezetd, €s valamennyi dolgozé feladata.

13. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
eléirja a kozépliletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabdlyait.

A zasz16 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek,
¢s amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.
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14.1. A sziilok tajékoztatasanak rendje
e Informdciot els6sorban a gyermek sajat 6vondje, illetve az aktualisan vele tartézkodo
pedagdgus szolgaltathat a sziilonek.
e A nevelési munkat segitd dolgozok az érdeklddd sziiloket minden esetben iranyitsak
az 6vodapedagogushoz.

14.2. Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje
Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizio, wifi és az ezeken
keresztiil elérhetd postafidkok és kdzosségi oldalak hasznalata.

Elonye:
e informacidszerzés
e tajékozodas
o tajékoztatas.

Hatranya:
e visszaélési lehetoség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,
e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:
e Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatédak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintéen,
a személyiségi jogokat €és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.

15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Az intézményi vonalas- és mobiltelefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéancélra.

A dolgozé a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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VIII. AZ UNNEPELYEK, HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény épiiletein egész évben lobognia kell a nemzetiszinli zaszlonak. A zészlo
mindenkori jogszabalyban meghatarozott mindségének megtartasaért az intézmény vezetdje a
felel0ds.

Az oOvoda ilinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda
Pedagbgiai Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az tinnepségeket.

A hagyoményapolds célja az intézmény hagyomdényainak &polasa, ezek fejlesztése és
bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése, az 6voda egész kozosségére nézve
kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai k6z¢ tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik, és
erdsitik a csalad és az 6voda kapcsolatat.

A Cséri Csivitel6 Ovodaban megszervezziik a megemlékezéseket a nemzeti iinnepekre
a gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve, mert fontos a hazafiassagra nevelés,
hazaszeretet elmélyitése.

Ennek formai az iinnepek kapcsan:

e az 6voda, a csoportszoba linnepi dekoracidja,

e aziinnepre késziild kdzség, valtozasainak figyelemmel kisérése,

e a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elemi ismeretek,

érzelmek kozvetitése.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat a
jelen szabalyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkoz6 6vodai munkaterv
hatarozza meg. Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az dvodapedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményben:
e a gyermekek, felndttek linnepi viseletével (a gyermekek szdmara legszebb ruhdjat
jelenti),

e azintézmény belsé dekoraciojaval,
o koz0s késziilodés a Pedagdgiai Programban meghatéarozott tinnepekre.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok d&polasan tal ujabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérol is.
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1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

A hagyomanyok apolasa akar 6vodai csoportonként is eltérd lehet.

e ko6z0s linneplés a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol,

e ajandékkészités anyak-napjara, kisebb 6vodasoknak, tarsaiknak,
e ¢vodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

e Mikulés, Advent, Karacsony, Husvét,

e Sziiret, Farsang,

e Gyermeknap,

e Anyak napja,

e ¢vzaro misorok, nagyok bucstzasa,

e atelepiilés hagyomanyainak apolasa,

e (Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirandulasok

e mozi- s szinhdzlatogatas, Ovinyitogato

e csaladi jaték, barkacsolasi délutan,

e Marton napi kozds tevékenykedés, kardcsony elétti kozos tevékenykedés

2. Gyermekmiisorok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval:

e Anyak napja,

e nagyok bucsuzésa, évzaro,

e telepiilési hagyomanyok
Az anyak napja és az évzardé modjait a csoportnaplok tartalmazzak. Ezekre meghivhatok a
sziilok és mas vendégek is.

3. Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok

o Koz06s egyiittlétek jeles napokon
e Nevelés nélkiili munkanapok szervezése.

e Jubilalo, tavozd dolgozok, nyugdijba mendk kdszontése.
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XI. BELSO KONTROLL RENDSZER

1. A pedagégiai munka belsé ellenorzésének fogalma, célja

A pedagbégiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka belsd ellenérzésének célja az
esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel 6sszefiiggo és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

2. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabdlyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektl, és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

3. A szakmai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

o A sziiléi kozOsség (Ovodai sziiloi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat.

e Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkavégzést.

e Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikodjon a probléma megel6z6 szerepe.

e Az intézményvezetd kivételes esetben, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mikodése érdekében- ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak
munkajat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat a teljesitményértékelés
tartalmazza.
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Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e aneveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az 6vonod-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:

o clozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezés,

e az alkalmazott modszerek,

e a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa, az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési program kovetelményeinek
teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

e a gyerekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.

4. A belso ellenorzés Kiterjedése

Az ellenérzés Kkiterjed:
e a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
e valamint a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az
ellendrzési terv alapjan.
Az 6vodavezetd a pedagodgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az 6vodavezetd minden kozalkalmazott munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellenorzése:

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsba
észrevételt tehet.

Az o6voda nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva
az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellen6rzés kezdeményezése
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az:

e az intézményvezetd
e aszilok kozossége.

~ 54 ~



@ Csori Csiviteld Ovoda vé’

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A pedagoégiai munka belso ellenérzésének a formai
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢rtekezlet,
e csoportlatogatas,
o specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenérzés fajtai:
e Tervszert, elére megbeszElt idopont és szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszerii ellendrzés:
- aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében,
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés altalanosithatd eredményérdl a nevelGtestiiletet az értekezleten tajékoztatja

az ovodavezetd. Az egyéni ellendrzésrdl az érintett dolgozd egyéni megbeszélés alapjan kap

értékelést, mely megbeszélésrol feljegyzés késziil.

Az ellenérzés tovabbi lehetéségei:
o felvételi és mulasztasi naplo
e csoportnapld ellendrzése
o fejlddési naplo ellendrzése
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X.AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO SZABALYOK

1. Altalanos elbirasok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében allando
feladata az intézmény valamennyi dolgozdjanak a sziikséges feltételrendszer biztositasa,
javitasa.

Az intézményben gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérol, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérol.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem &vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

2. Az intézményvezeté feladata az intézmény 0voe-védo eldirasainak betartasa
érdekében

e A biztonsagi eldirdsok betartasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

e A munkavédelmi felelds €s a vezetdi ellendrzés, valamint az intézmény dolgozoi altal
feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

o Az 6v0O-védo eldirdsok betartasanak ellendrzése

e A gyermek és felndtt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

3 Az 6vodapedagogusok feladata az intézmény 6vo-védo eléirasainak betartasa
érdekében

A gyermekekkel az évodai nevelési €év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas
stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd védd-6vo eldirasokat.
Ezek:
o Azegészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasok.
o A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.
e Atilos, és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-0vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen
kell ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason,
kirdandulasok eldtt, rendkiviili események utan. Az ismertetés tényét és tartalmat és
idopontjat a csoportnaploban dokumentalni kell.

4. Ovo6-védé eljarasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

4.1. A véd6-6vé eldirasok
e Az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedés szabalyai a gyermeki magatartas
szabalyai.
e A hdazirend balesetvédelmi eldirésa.
e Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhato viselkedés
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szabdlyaira, ezeket a szabalyokat a pedagdgusok a csoportnaploban régzitik.
Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

Gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatosan.

Az intézmény ¢épiiletében ¢és udvaran gyermek felndtt feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhat.

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére.
PL: kirdndulds, séta, szinhidz-, muzeum-, kidllitds latogatds, sportprogramok,
iskolalatogatas, stb.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérot (de
minimum 2 f6t), bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérdt kell
biztositani.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol!

Az intézmény elhagyasat jelezni kell az intézmény vezetonek (melyik csoport, hany
fovel és kisérdvel, hova tavozott).

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...).

A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a fokozott figyelemmel kell iranyitani a
tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

A 24/1998 (IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatarol és tanusitasarol szolé rendeletet, mely
meghatarozza szamunkra az intézménybe megvasarolhato jatékok korét.

A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell hasznalni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek ¢€s targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vondnek.

Udvari tartozkodds esetén — darnyékoldkkal, krémezéssel, hiitési lehetdség
biztositasaval - védjik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erds UV sugérzas
ellen, valamint a riasztas mértékétdl fiiggden az udvari tartézkodas idejét csokkenteni
kell.

A gyermekek nem hasznalhatjdk, és nem férhetnek hozzd a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Felligyeleti feleldsség az
ovodapedagdgusok feladata, kotelessége.

Hézi készitésli vagy hasznalati elektromos berendezéseket az intézménybe nem lehet
behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek haszndlatban, védett allapotban
legyenek.

A csoportszobaban gyodgyszert tarolni tilos! Kivéve allergia, asztma gydgyszerek,
valamint tartés betegség esetén, az allando jelleggel szedett gydgyszereket, melyeket a
csoportban zéarhato helyen kell tarolni.

~57 ~



@ Csori Csiviteld Ovoda Pé’

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intézmény hazirendjében és a csoportnaplokban kell meghatarozni azokat a védo,
ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

4.2. Gyermekek altal betartandé magatartasi szabalyok

4.2.1. Magatartdasi szabdlyok az épiiletben zajlo tevékenységek sordan

A csoportszobat, jatszohelyet csak az 6vond vagy a dajka tudtdval hagyhatjdk el a
gyermekek.

Az egyes tevékenységeknél rendeltetésszertien hasznaljak az eszkozoket.

Aprobb jatékokat, terményeket ne vegyenek a szajukba, ne dugjak orrukba, fiiliikbe.
Teremrendezésnél fokozottan figyeljenek egymasra. A széket a hattamlajanal és
lapjanal két kézzel fogva vigyék, ha arra sziikség van.

A butorokra felmaszni, belekapaszkodni nem szabad, a sz€ken ne hintdzzanak.
Testnevelés foglalkozas alkalméval fokozottan iigyelni kell a balesetveszélyek
elkeriilésére. A tornaszereket fegyelmezetten rendeltetésszertien hasznaljak.

Az 6voda folyoso6jan ne rohangéljanak.

Amennyiben vizes padlon kell kozlekednilik, fokozottan iigyeljenek a
csuszasveszelyre, legyenek Ovatosak.

Fegyelmezetlen magatartassal, agresszivitassal ne veszélyeztessék tarsaik testi
epséget.

4.2.2. Magatartasi szabdalyok az intézmény udvardn

A keritésre ne alljanak fel, azon ne mésszanak at. A megbesz¢€lt jatékteret engedély
nélkiil ne hagyjak el.

Futkarozasnal figyeljenek tarsaikra.

A magasabb udvari jatékok hasznalatakor a leesés veszélyére ligyeljenek, ezeket csak
feln6tt kdzvetlen feliigyeletével hasznalhatja.

Ugyeljenek arra, hogy a homokot ne szorjak egymads szemébe.

A sodert ne hasznaljak homokozasra.

A homokoz6 jatékokat ne hordjak ki a homokozdbol.

Kovel ne dobaljanak, bottal ne rohangaljanak.

Ha idegen targyat, elpusztult allatot talalnak, szoljanak felnéttnek.

A babahazban ne sétdljanak a padon, asztalon. Vigyazzanak azok épségére.

4.2.3. Galériahasznadlat sordn betartando szabdlyok

Egyszerre 5 gyermeknél tobb ne tartézkodjon a galéridn, hogy mindenki kényelmesen
elférjen.

A Iépcsén szaladgélni, a 1épcsOnél jatszani nem szabad. Az csak a biztonsdgos
kozlekedésre hasznalhato.

~58 ~



@ Csori Csiviteld Ovoda Pé’

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A galérian ugralni, a lampéakhoz nytlni nem szabad.

A keritéslécre ne alljanak fel, a keritésen ne hajoljanak ki.

Jaték utan minden jatékot a helyére tegyenek vissza, Asztali jatékot ne vigyenek fel.
Ugyeljenek a rend megtartaséra.

4.2.4. Séta, kirandulds sordan betartando szabalyok

Séta kozben minden gyermek figyeljen arra, hogy az elétte levd merre megy, a sorbol
senki ne 16gjon ki.

A gyerekeknek a jarda uttesttdl tavolabb esd oldalan kell kozlekedni, a parja kezét
senki nem engedheti el.

Az quttesten csak kijelolt gyalogatkelé helyen mehetnek 4t, folyamatos, gyors
léptekkel.

Séta kdzben a keritéshez nyulni tilos!

Felndtt mindig az tuttesthez kdzelebb es6 oldalan allhat.

A veliik megismertetett elemi kozlekedési szabalyokat tartsak be.

4.2.5. Kirandulas busszal, vonattal

Utazas kozben nem allunk fel, nehogy a hirtelen fékezés miatt megiissiik magunkat.

A buszon nem szemeteliink, nem kiabalunk.

Fel- és leszallasnal 6vatosan kozlekediink, a busz koriil nem rohangélunk.

A székre ne térdeljenek fel, és ne bujjanak ala.

Uticéluk elérésekor csak az autobusz teljes megalldsa utdn, veliik utazo felndttet
kovetden szalljanak le, tiirelmesen varjak be tarsaikat.

Ne hagyjak el a csoportot, ha eltévednek, ,névtablajuk” alapjan kérjék felnott
segitseget.

Buszra egymads kezét elengedve szalljanak fel, a buszon hatraddélve utazzanak.
Kirandulas alkalméval minden gyermek nyakbavalot kap, melyen rajta van a gyermek
neve, 6voda cime és az 6voda mobiltelefonszama.

4.2.6. Uszodaban betartando szabdlyok

Az uszoda teriiletén a gyerekek nem szaladgalhatnak, kiilondsen a medence mellett
nem.

Vizben csak az oktatd engedélyével tartozkodhatnak.

A medence sz¢€lérdl a vizbe ugrani nem szabad.

A karuszo6t csak az oktatd engedélyével vehetik le.

5. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

5.1. Az intézmény vezetdjének feladata:

Az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet.

A gyermekek elektromos dramiités elleni védelmével kapcsolatban az ajzatok
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vakdug6zésa, illetve a haldzat megfeleld védelemmel valo ellatésa.

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

Az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabalyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen.

Evente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo-6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Tisztitészerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.

5.2. Az 6vodapedagogusok feladata:

Haladéktalanul jelezzék az 6voda vezetdje felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyt
jelenthetnek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Az 6vodapedagogusok az Ovo-védo eljardsok  figyelembevételével, sajat
felelosségiikre vihetnek be maguk készitette eszkdzoket a csoportba.

Tegyenek javaslatot az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére. Az intézmény dolgozoi a gyermekek koOzott utcai ruhdban nem
tartozkodhatnak, kotelezé a munka-véddéruha, munkacipd hasznalata.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6
kiséri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérd
Koteles a sziildt tényszerlien tdjékoztatni a torténtekrol.

5.3. Az intézmény alkalmazotti kozosségének feladata:

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

A munkakdri leirdsnak megfeleléen a gyermekek feliigyelete az 61t6z6i, flirdészobai
hasznalat és az 6vondvel, egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitoszerek rendeltetésszerii hasznalata, tarolasa. A gyermekek kozelében
(fiirdészoba, 61t6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozoket tarolni tilos!
Balesetveszélyek elharitasat segit0 magatartds, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszk6zOk észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelés és az
intézményvezetés felé.

A hibaelharitasban tevéleges segitségadas!

A kovezet, mlianyagpadlo csuszdsmentesen tartasa.

A veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak stb.
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6. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

6.1. Az 6voda vezetdjének feladatai

A gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden,
de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartohoz, aki a
jogszabalyokban meghatdrozott rend szerint tovéabbitja a Nemzeti Eréforras
Minisztériumba, a jegyzokonyvet, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany
megOrzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Lehetové teszi az Ovodai sziildi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

6.2. Az 6vodapedagogusok feladata:

A Dbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése. A gyermek feliigyeletét ellato

ovodapedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul elsdsegélyben kell részesitenie, ha

szlikséges orvost, ment6t kell hivnia.
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Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
o kozremiikddik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,
e jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

e a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve a vezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,

e kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

o szilkség esetén kozremikodik a szildi szervezet tdjékoztatisdban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre;

e a gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

6.3. Alkalmazotti kozosség feladata:
Az 6vodavezetd utasitasdnak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kdvetd
feladatokban.

7. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka és balesetvédelmi feladatait fliggetlen munkavédelmi megbizott
végzi. A munka- tlizvédelmi- katasztréfavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szinti
oktatast minden évben egyszer a nevelési év kezdetekor a munkavédelmi megbizott tart. Errdl
jegyzokonyvet készit. Az oktatason mindenkinek kotelez6 a részvétel €s az ott elhangzottak
tudomasul vételét alairasukkal hitelesitik. Az 10j dolgozd6 munkéba allasakor részesiil
oktatasban.

Részletes munka,- baleset, - tlizvédelmi stb. feladatok leirdsa a Munkabiztonsagi
Szabalyzatban és a Ttizvédelmi Szabalyzatban talalhato.

Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznélati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
hasznalni.
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XI. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabdlyzat alapjat képezo jogszabalyok:
e 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

1.2. A szabdlyzat célja:

e A Csori Csiviteld Ovoda (tovabbiakban intézmény) iratanyaganak szakszer(i
kezelésének, rendszerezettségének és hatékony felhasznalhatésaganak biztositésa.

o Az iratkezelés feladatait, a technika altal nyujtott lehetdségek figyelembevételével,
ugy szabalyozza, hogy ezzel az intézmény rendeltetésszeri miikodését, feladatainak
gyors ¢és eredményes teljesitését, tevékenységének atfogd ellendrzését, az iratok
biztonsdgos megOrzését garantalja, s az tligyvitelben mar nem sziikséges, iratok
selejtezését megkonnyitse.

1.3. A szabdlyzat hatdlya:
e a Csori Csivitel§ Ovoda épiilete iratkezelésére terjed ki

A szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal iktatott,
vagy mas modon nyilvantartott, tovabbd nyilvantartdsba nem vett oktatdsi, tudomanyos,
valamint az intézményi — torténelmi jellegli iratanyag kezelésére.

A gazdalkodas soran keletkezd bizonylatok, dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében
a szamviteli bizonylatokrol sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

2. Ertelmezé rendelkezések

Irat:

Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely az intézmény mitkdodésével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval ¢és barmely eljarassal
keletkezett, tovabba az iigyviteli segédkonyvek (iktatokonyv, segédkdonyv) és az irathoz
csatolt mellékletek.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket),
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam €és propagandaanyagokat.
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Kozirat:
A keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd intézmény irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Irattari anyag:
Az intézmény mitkddése soran keletkezett vagy hozzéa érkezett és rendeltetésszeriien az
irattaraba tartozoé iratok Osszessége.

Iratkezelés:

Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megorzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéban foglalo
tevékenység.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasdnak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok {igyviteli céli megoOrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba adasdnak hataridejét.

A személyes adat:

A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagéarol szolo
1992. évi LXIII. torvény rendelkezései az iranyadoak.

Minésitett adat
A kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold térvényben
(1995. évi LXVI. tv.) meghatarozott koziratban szerepld allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmaz¢ adat.

3. Az iratkezelés szervezete
Az iratkezelés helyszine:
Az intézményben az iratok iktatasat, nyilvantartasba vételét és kezelését az intézmény
épiiletében végzik.
Az iratkezelést végzo személy:

Az iratkezelést az intézményvezetd, a helyettesitésre alkalmas személy, illetve az
¢lelmezésvezetd végzi.
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4. Az iratok Kkezelése és védelme

4.1. Az iratok atvétele

Az érkezd iratok és kiildemények atvétele hivatalos munkaidd alatt torténik. Az
6vodavezetd, a helyettesitésre alkalmas személy, valamint az élelmezésvezetd végzi a
postai levelek, kiildemények atvételét, az ajanlott és tértivevényes kiildemények
atvételét, illetve azok tovabbitasat.

A nem postai uton érkezo levelek és kiildemények atvételére is ugyanazon személyek
jogosultak.

Ha sériilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik és annak ténye a boritékon,
csomagolason nincs feltiintetve, akkor az atvevo ,,sériilten érkezett" vagy "felbontva
érkezett" jelzést koteles ravezetni, nevét és az atvétel idejét olvashatoan alédirni.
Mindsitett iratok, kiildemények atvételekor, ha az atvevd olyan sériilést észlel, amely
arra utal, hogy azt felbontottak vagy megkisérelték felbontani, az atado jelenlétében 3
példanyos jegyzOkonyvet kell felvenni. Abban rogziteni kell a sériiléssel kapcsolatos
valamennyi koriilményt. A jegyzOkonyv egy-egy példdnya az atadondl, illetve az
atvevonél marad, egy példanyat pedig a kiild6 szervnek kell megkiildeni. Ha a sértilt
irat postan érkezik, a postabontast végzd személynek kell ellendrizni, hogy hidnyos-e a
kiildemény. A tényrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, abban rogziteni kell a sériiléssel
kapcsolatos 0sszes koriilményt, valamint az esetleges irathidnyt. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiildé szervnek kell megkiildeni.

Titkos iigyiratkezelést (TUK) igényld kiildemények, iratok kezelésére és atvételére az
intézményvezetd jogosult, az erre vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerint.

A telefax és e-mail-en érkezd iratok atvételére ¢és tovabbitdsara az eldzo
bekezdésekben foglaltakat értelemszertien alkalmazni kell.

5. Postabontas, nyilvantartasba vétel, iktatas, szignalas, kiadmanyozas,

irattarozas, selejtezés

5.1. Postabontdas:

Az érkezett iratokat és kiildeményeket az intézményvezeté vagy az altala irasban
meghatalmazottak jogosultak felbontani.

A "bizalmas" és a "sajat kezli felbontasra" jelzésti kiildeményeket csak a cimzett
bonthatja fel.

A kiilldemények felbontésa sordn ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megvannak-e.

Ha a kiildemény kézbesitéséhez jogkovetkezmény fiizodik (palyazat, fizetési,
jogorvoslati hatarid6, felmentés stb.) vagy a kiild6 cimét csak a boritékrol lehet
megallapitani, illetve a kiildemény hidnyosan érkezett, a boritékot az irathoz kell
csatolni.
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Az intézményi gazdilkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
iktatas nélkiil tovabbitja a gazdasagi egységnek.

5.2. Az iratok nyilvantartdasba vétele, iktatdsa

5.2.1. Az iratok nyilvantartasba vétele

Az intézménybe érkez0 iratokat iktatni kell.

A személyre szo0loan érkez6 iratokat - amennyiben azok hivatali ligyet tartalmaznak -,
a cimzett koteles haladéktalanul iktatasra atadni.

Iktatni kell a sajat kezdeményezésli, kimend iratokat, a szervezeti egységeknél
keletkezd, belsd hasznalati dokumentumokat (munkatervek, testiileti jegyzékonyvek
stb.), valamint a szervezeti egységek kozotti intézkedést igényld iratokat.

Nem kell iktatni az olyan {igyek iratait, amelyr6l a vonatkozd rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni, a meghivokat, szaklapokat,
jog—kovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket, s érdemi intézkedést nem
igénylo hasonlo jellegii - iratokat.

5.2.2. Az iktatas szabalvai:

Minden irat kiilon iktatoszamot kap.

Az iratok iktatasa az atvétel, illetve az elkészitésiik napjan torténik.

Az iktatas naploszerii, szabvanyositott iktatokdnyvben torténik. Az iktatokdnyvet az
intézményvezetd hitelesitése utan lehet hasznalatba venni. A hitelesitett konyveket az
€v utolsd napjan, - az utolso iktatasi szam utan - a hitelesitésre jogosultnak le kell
Zarni.

Az irat targyat rovid, szabatos szovegezéssel kell meghatarozni tigy, hogy az irat az
konnyen visszakereshetd legyen.

Az iktatokonyvbe minden érdemi bejegyzést csak maradanddé moédon szabad
eszkozolni. Iktatokonyvet kiselejtezni nem szabad.

Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni nem lehet. Az iktatokonyvben a téves
bejegyzést semmilyen mdédon nem lehet olvashatatlanna tenni, hanem azt at kell hizni
ugy, hogy az tovéabbra is olvashatdé maradjon és a kezelési rovatban fel kell tlintetni a
megsemmisités okat.

5.3. Iratok szignadldsa és kezelése az iigyintézés sordn

Iktatds utdn - amennyiben sziikséges - az iligydarabot a hataskorrel rendelkezé dolgozd

részére osztjak ki (szignaljak).

5.4. Az iratok kiadmanyozdsa és tovabbitdsa

A kiadményozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak (aldirasanak), az irat

irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.
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Kiadményozasi joga az intézményvezetének van, aki e jogkorét a szervezeti egység

megbizottjara atruhdzhatja.

5.5. Irattarozds

Minden véglegesen elintézett ligydarabot irattarba kell helyezni.

Ugyiratot betekintésre vagy masolat céljabol kiilsé szervnek vagy személynek —
beleértve az 6vodai személyeket is - csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével
lehet kiadni.

Az alkalmazottak a résziikre kiosztott (kiadott) ligyiratokat a megjeldlt hataridére
kotelesek elintézni. Ha az elintézést valami akadalyozna, azt az eldado a
kiadmanyozonak jelenteni tartozik.

A vezetok figyelemmel kiséri az iratok irattarba helyezését. Sziikség esetén kozli
észrevételeit.

5.6. Az iratok selejtezése

Az irattari anyag azon része, amely nem torténeti, tudomanyos és dokumentacios
érték, és amelyre az tigyvitel érdekében mar nincs sziikség, kiselejtezhetd.

Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak iratselejtezés utjan szabad
megsemmisiteni vagy nyersanyagként valo felhasznalas céljabol eltavolitani.

Az iratselejtezés feleldse az dvodavezetd.

Az irattari anyagot minden 6todik évben kell selejtezés szempontjabol feliilvizsgalni.

A selejtezés végrehajtasanak fobb elvei a kovetkezok:

A selejtezési felelds az irattar anyagat kettd kategoriaba osztja. ElsObe sorolja az
irattarba visszamaradoékat, és a masodikba a Kkiselejtezendéket.
A selejtezés végrehajtasakor 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amely tartalmazza, hogy
- az intézmény melyik egységének iratanyagara vonatkozik a selejtezés és mikor
késziilt,
- mely tételek keriiltek selejtezésre és melyek visszatartasra,
- aselejtezett anyag mennyiségét kg-ban,
- a selejtezési felelés és ellendrzd személyek nevét €s beosztasat, valamint
alairasat.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat a selejtezési eljaras befejezése utan meg kell
kiildeni a fenntartonak egy példanya pedig az irattdrban marad megdrzésre.
A kiselejtezésre kijelolt iratokat csak a selejtezési jegyzokonyvre vezetett datum utan
lehet megsemmisiteni vagy hulladékként értékesiteni.
A ki nem selejtezett és "nem selejtezhetd”-nek mindsitett iligyiratokat a meg kell
Orizni.
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6. Egyéb iratkezelési feladatok

6.1. Iratok kezelése a szervezet megsziinése esetén

e Az intézmény, a szervezeti egység megsziinése esetén, annak vezetdje koteles
gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérdl. Errdl a fenntartdt az iratatadas eldtt 8
nappal irasban koteles értesiteni.

e Ha a megsziind szervezet mas szervezetbe olvad be, vagy helyette 0 szervezetet
1étesitenek, iratait a feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

e A megszintetés vagy feladatkor megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv koteles
intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos meglrzésérol és
hasznalhatosagarol. Jogutod nélkiili megsziinés esetén nem selejtezhetd iratokat a
fenntart¢ irattardban kell elhelyezni.

6.2. Az iratok dataddsa munkakor dtaddsa esetén

A munkakor megvaltozasa, vagy a kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinése esetén kiadott
iratokat a vezetd altal megbizott személynek kell jegyzokonyvileg atadni. A jegyzdkdnyvet 3
példanyban kell elkésziteni, melybdl az elsé példanyt az atadd, a masodik példanyt az atvevo,
a harmadik példanyt az iratkezeld kapja.

6.3. A hianyzd, illetve elveszett iratok iigyének rendezése
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit
az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon belill a ki kell vizsgalni.

6.4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezés
¢ Az intézmény cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra kell rakni.
e Az intézményben hasznalatos bélyegzokrdl a vezetd nyilvantartast vezet.
e A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznélataért és biztonsagos
Orzéseert.

7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az iratkezelési szabalyzat a Cséri Csiviteld6 Ovoda Szervezeti és Miikodési
szabalyzatanak 1. szamu melléklete.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

~ 68 ~



@ Csori Csivitel6 Ovoda ,@Q

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Csori Csiviteld Ovoda
8041, Csor Fé tér 10.

Jegyzokonyv

Késziilt
Idépontja: 2018. szeptember 3.
Helyszin: Csori Csiviteld Ovoda 8041, Csor F6 tér 10.
Esemény: Rendkiviili nevel6testiileti tilés
Téma: 1. Az 6voda modositott Iratkezelési Szabalyzatanak elfogadasa
Jelen vannak: Fazekas Jozsefné
Illésné Racz Timea
Wittmann-né Csapd Anikéd
Igazoltan tavollévok: 0 6
Igazolatlanul tavol lévék: 0 f6
Jegyzokonyvvezet6: Il1ésnés Racz Timea
Hitelesito:

Fazekas Jozsefné
Wittmann-né Csapd Anikéd

Hozzaszolasok:
Wittmann-né Csap6 Aniko ,,A Nevel¢ testiilet nevében elfogadasra javaslom az Iratkezelési
Szabalyzatot.”

[llésné Racz Timea
ovodapedagodgus, jegyzOkdnyvvezetd

Fazekas Jozsefné Wittmann-né Csap6 Aniko
ovodapedagdgus, hitelesitd ovodavezetd, hitelesitd
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Hatarozat

A Nevel0 testiilet nyilt szavazassal 3 igen szavazattal elfogadta az Iratkezelési Szabalyzatot.

36/29/2018. sz. hatarozat

Az ovoda nevelotestiilete az Iratkezelési Szabalyzatot 2018. szeptember 3-an tartott hatarozatképes
rendkiviili neveldtestiileti iilésén at nem ruhdzhato jogkorében 100 %-os igenld szavazattal
36/29/2017 hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelétestiilet tagjai az alabbiakban
hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Fazekas Jozsefné

1llésné Racz Timea

Wittmann-né Csapo Aniko
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Jelenléti iv

mely késziilt

Idépont: 2018. szeptember 3-an

Csori Csiviteld Ovoda (8041, Csér Fé tér 10.) rendkiviili nevelétestiileti értekezletén.

Téma: Az 6voda modositott Iratkezelési Szabalyzatanak elfogadasa

Név Alairas Beosztas
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Legitimacios zaradék

A Iratkezelési Szabalyzatot készitette: 6vodavezetd

P.h.
Kelt: Csor, 2018. augusztus 21. alairas

A sziilgi_képviselet, a Csori Csivitelo6 Ovoda Iratkezelési Szabalyzatanak elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Az 6vodéban miikddo Sziildi Szervezet:

Kelt: alairas

Sziiloi Szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Képviselé Csori Csivitels Ovoda Iratkezelési Szabalyzatanak
elfogaddasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Képviseld

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a_véleményezési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositdsaval gyakorolta és
elfogadta a telepiilési onkormanyzat.

Kelt: alairas
Ph.

Az o6voda neveldtestiilete 2018. szeptember 3-an tartott hatdrozatképes rendkiviili
nevel6testiileti {ilésén a4t nem ruhdzhaté jogkoérében 100 %-os igenld szavazattal a
Iratkezelési Szabalyzatat 36/29/2018. hatarozatszdmon elfogadta.

Az elfogadés tényét a neveldtestiilet nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

alairas
Kelt: Csor, 2018. szeptember 3.
Az 6voda alkalmazotti kozossége a Iratkezelési Szabalyzatot megismerte, a véleményezési

jogat korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta.
A megismerés tényét az alkalmazotti kozsség nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

alairds
Kelt: Csor, 2018.szeptember 3.
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2. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szabalyzat jogszabalyi alapja
e 1992.¢évi LXIII torvény. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol (médositas: 2003. évi XLVIIL térvény),
e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 1993. ¢évi XLVI. Torvény: A statisztikarol
e 229/2012. (VI. 8.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasahoz

1.2. A szabdlyzat célja:

Az adatkezelési szabalyzat célja az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel 0sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

Meghatarozza az 6vodaban vezetett nyilvantartasok miikddésének torvényes rendjét,
valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek:
e akozalkalmazotti nyilvantartasra,
e a gyermekek adatainak nyilvantartasara,
e aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,
e az adatszolgaltatas ¢és adattovabbitas teljesitési rendjére,
e atitoktartdsi kotelezettségre,

a biztonsagi kovetelmények és feladatok 6sszefoglaldsara.
1.3. A szabadlyzat hatdlya kiterjed

Az intézmény folytatott valamennyi alkalmazott és gyermek személyes adatait tartalmazo
adatkezelésre.
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2. Adatvédelmi jog és felelosség
2.1. Altaldnos eljdrdsi szabdlyok

Minden kozalkalmazott, aki a munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciohoz
jut, felelos:

e az adatvédelmi kotelezettség betartasaért,

e atudomaséra jutott adatok rendeltetésszerli felhasznalasaért

e azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomésara ne jussanak.

2.2. Titoktartasi kotelezettség

Minden intézményi alkalmazottat titoktartdsi kotelezettség terhel a gyermekekkel, a
csaladokkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot illetden, melyrél munkédja ellatasa soran
szerzett  tudomast. E  kotelezettsége  fliggetleniil  beosztasatol, foglalkoztatasi
munkaviszonyatol, annak megsziinése utan is, hatarido nélkiil fennmarad.

Az alkalmazott mentesiil a titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasos felmentése alapjan.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a nevelGtestiileti-, alkalmazotti-,
gyermekvédelmi  értekezleteken  elhangzd, a  gyermekek  érdekében  torténd
esetmegbeszélésekre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a
torvény értelmében kezelhetdk és tovabbithatok.

A gyermekekkel kapcsolatban 1év6 minden alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terhel a
gyermekekkel és csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyr6l munkdja ellatdsa sordn szerzett tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a gyermekek fejlédésével kapcsolatos hivatalos (
csaladdsegitd, nevelési tanacsadd, rehabilitaciés birosdg, renddrség, neveldtestiilet...)
megbeszélésekre, illetve azokra az adatokra amelyek a torvény altal kezelhetdk és
tovabbithatok.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo, ill. a gyermekek adatainak kezeléséért az
intézményben felelosséggel tartozik:

e (Ovodavezetd,

¢ minden kozalkalmazott.

2.3. Az ovodavezeto feleldssége, joga, kitelessége
2.3.1. Az 6vodavezeté felel6ssége

e ajogszabalyok ¢€s helyi kovetelmények kozzététele,
e az adatvédelmi szabalyzat elkészitése és kiadasa,
e aszabalyzatban foglaltak miikodtetése, ellendrzése.
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2.3.2. Az intézményvezeto jogosult:

e adatrogzitésre, betekintésre, feldolgozésra, taroldsra és jogszerii tovabbitasra.

e az intézmény minden személyi nyilvantartdsdba, az Osszes iratanyagaba betekinteni,
azokat ellendrizni

e kiilonds esetekben (renddrség, birosdg, Gyamiigy, fenntartd kérésére) —betartva az
adatvédelmi jogszabalyokat-jogosult adatokat szolgaltatni.

2.3.3. Az 6vodavezeto koteles:

Adatszolgaltatasi kotelezettségének a Fenntarto felé a legrévidebb idon beliil sziikséges

eleget tennie- az adatok tarolasa, nyilvantartasa végett.

o Koteles intézkedni, hogy a dolgozo altal szolgéltatott adatokat (azok helyesbitését,
valtozasat) a megfeleld iratokra 3 munkanapon beliil rogzitsék.

o Koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyi irat megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezéseknek-csak olyan adat keriiljon ra, amely adatforrason alapul, valétlan
adatot ne tartalmazzon.

Kiils6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost €s a belligyminiszter altal megbizott

személyeket illeti meg, mely sordn felvilagositast kérhetnek ¢és betekinthetnek az
iratanyagokba.

2.4. Az alkalmazottak joga és felelossége:
e A kozalkalmazott a rola nyilvantartott adatokba ¢&s iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kaphat,
e joga van megismerni, hogy adatait kinek, milyen célbol tovabbitjak,
e a kozalkalmazott feleldés azért, hogy az altala adott adatok hitelesek, pontosak és
aktualisak legyenek,
e adatainak javitasat, helyesbitését az eredeti kdzokirat bemutatasaval kérheti.

3. Az adatkezelés szabalyai

Személyes adat az intézményben akkor kezelhet6, ha:
e ahhoz az érintett hozzajarult,
e azt torvény, illetve torvény felhatalmazasa alapjan a fenntart6 elrendeli.

Személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet.

A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korti adatkezelési jogkorrel rendelkezd
személy vezetheti. Az adatkezelést végzé alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat szolgalati titokként megdrizni.

A gyermekek felvételekor az adatok rogzitése csak hivatalos okirat alapjan torténhet.

~ 75 ~



@ Csori Csiviteld Ovoda Pé’

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3.1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

név, anyja neve,

sziiletési hely €s 1d0,

oktatasi azonosité szam, pedagdgusigazolvany szdma,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsOoktatdsi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

onéletrajz, erkolcsi bizonyitvany

végzettséget, szakképzettséget, tovabbképzés teljesitését igazold okiratok hiteles
masolata

mindsités, értékelés iratai

munkakor megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetOl beosztasa, besorolasa, FEOR-szama

jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

munkaidejének mértéke, eltéré munkarend megallapitasa,

tartos tavollétének iddtartama.

kitlintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatés, dijak, elismerések, cimek,

kifizetések, juttatasok és azok jogcimei,

munkaltatoi koleson, képzésre kotelezeés,

tanulmanyi szerz0dés-juttatasai,

egyeéb joléti igyek,

munkakdrbe nem tartozd megbizas, elrendelés.

3.2. A gyermekek iratai, nyilvantartott adatai

3.2.1. A svermek ovodai nevelésével kapcsolatos iratok:

ovodai felvételi €s eldjegyzési naplo,
csoportnaplo,

mulasztasi naplo

személyiséglap,

mérés-értékeld lapok.

3.2.2. A svermek adatai:

neve,

sziiletési helye és ideje,

neme,

allampolgérsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
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o tarsadalombiztositdsi azonosito jele (TAJ- szama)
e nem magyar allampolgér esetén: a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
o agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
o agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e az akdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok (BTM, SNI),
o agyermekbalesetre vonatkozé adatok,
o a gyermek, oktatasi azonosit6é szama (OM azonosito)
o A sziiloje, torvényes képviseloje:
- neve,
- lakohelye,
- tartozkodasi helye,
- telefonszama,

3.2.3. Az adatok tovabbithatok:
e Fenntartd, birdsag, rendorség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat.

e A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitél a
nevelési intézményeknek (oda-vissza).

e Az oOvodai fejlédéshez, az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziiloknek, iskolanak, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek.

4. A Kozoktatas Informacios Rendszere (KIR)

A kozoktatds informécidos rendszere — koOzponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatési
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas informécios rendszerébdl személyes adat csak az
érdekelt kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett
meghatarozott esetben adhatdo ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatds informdacids rendszerébe — korméanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositoé szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

Az ovoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6 ot napon beliil koteles bejelenteni.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza:

o a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonosité szamat, anyja nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, jogviszony adatait, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

o pedagogusok, pedagdgus asszisztens, dajkak nevét, sziiletési helyét €s idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, jogviszony
adatait, végzettséget, szakképzettséget az érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtod
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

5. Adatbiztonsagi rendszabalyok

5.1. személyzeti nyilvantartds

A személyzeti nyilvantartas, ill. kozalkalmazotti alapnyilvantartas a kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentdlasara szolgdld adatkezelés, melynek jogszabalyi
alapja a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. Torvény 5. szamu melléklete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
tények megallapitasara, a Dbesorolasi koOvetelmények igazolasara ¢és statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

A nyilvantartds az intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallal6 adatait tartalmazza.

A nyilvantartas adatait (azokban torténd valtozasokat) az érintett szolgaltatja. Az
elsddleges adatfelvétel a kozalkalmazotti jogviszony keletkezésekor torténik.

Az alapnyilvantartasbol véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott személyi adatait végleges
athelyezéskor, vagy a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor. Az intézménynél marad a
tartalomjegyzék masolata €s az atado levél.
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5.2. Iktatas, tarolas

A személyi iratok iktatdsa név szerinti iratgyljtében torténik. A kdozalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a személyi iratokat az intézményi irattarban kell elhelyezni.

Az intézmény személyzeti iratanyaganak kezelése és taroldsa a munkaviszony fennallasa
alatt elkiilonitetten, fokozott biztonsagu helységekben (iroda) torténhet.

6. Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulédsaig érvényes. A szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiloi szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzat a Csori Csivitel6 Ovoda Szervezeti és Miikodési
szabalyzatanak 2. szamu melléklete.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Csori Csiviteld Ovoda
8041, Csor Fo ter 10.

Jegyzokonyv

Késziilt
Idépontja: 2018. szeptember 3.
Helyszin: Csori Csiviteld Ovoda 8041, Csor F6 tér 10.
Esemény: Rendkiviili nevel6testiileti tilés
Téma: 1. Az 6voda modositott Adatkezelési Szabalyzatanak elfogadasa
Jelen vannak: Fazekas Jozsefné
Illésné Racz Timea
Wittmann-né Csapd Anikéd
Igazoltan tavollévék: 0 {6
Igazolatlanul tavol 1évék: 0 f6
Jegyz6konyvvezeto: [llésné Racz Timea
Hitelesito:

Fazekas Jozsefné
Wittmann-né Csapd Aniko

Hozzaszolasok:
Fazekas Joézsefné A Neveld testiilet nevében elfogaddsra javaslom az Adatkezelési
Szabalyzatot.”

I1lésné Racz Timea
ovodapedagodgus, jegyzOkdnyvvezetd

Fazekas Jozsefné Wittmann-né Csapd Anikd
6vodapedagdgus, hitelesitd 6vodavezetd, hitelesitd
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Hatarozat

A Nevel0 testiilet nyilt szavazassal 3 igen szavazattal elfogadta az Adatkezelési Szabalyzatot.

36/30/2018. sz. hatarozat

Az ovoda nevelotestiilete az Adatkezelési Szabalyzatot 2018. szeptember 3-an. tartott
hatdrozatképes rendkiviili neveldtestiileti iilésén dt nem ruhdzhato jogkéorében 100 %-os igenlo
szavazattal 36/30/2018. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelotestiilet tagjai az
alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Fazekas Jozsefné

1llésné Racz Timea

Wittmann-né Csapo Aniko
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Jelenléti iv

mely késziilt

Idépont: 2018. szeptember 3.
Csori Csiviteld Ovoda (8041, Csér Fé tér 10.) rendkiviili nevelétestiileti értekezletén.

Téma: Az 6voda modositott Adatkezelési Szabalyzatanak elfogadasa

Név Alairas Beosztas
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Legitimacios zaradék

A Adatkezelési Szabalyzatot készitette: 6vodavezetd

P.h.
Kelt: Csor, 2018. augusztus 21. alairas

A sziilgi_képviselet, a Csori Csiviteld6 Ovoda Adatkezelési Szabalyzatanak elfogadasihoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkill, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositdsaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az dvodaban miik6dd Sziiléi Szervezet:

Kelt: alairas

Sziiloi Szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Képvisel6 Csori Csivitel6 Ovoda Adatkezelési Szabalyzatanak
elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezésé¢hez éltaldnos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Képviseld

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta és
elfogadta a telepiilési onkormanyzat.

Kelt: alairas
Ph.

Az o6voda neveldtestiilete 2018. szeptember 3-an tartott hatdrozatképes rendkiviili
neveldtestiileti iilésén at nem ruhazhaté jogkorében 100 %-os igenld szavazattal a
Adatkezelési Szabalyzatat 36/30/2018. hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

alairas
Kelt: Csor, 2018. szeptember 3.
Az 6voda alkalmazotti kozossége a Adatkezelési Szabalyzatot megismerte, a véleményezési

jogat korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta.
A megismerés tényét az alkalmazotti kozsség nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

alairas
Kelt: Csor, 2018. szeptember 3.
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3. szamu melléklet

Munkakori leirasok

Ovodavezeté munkakori leirasa
Nev:
Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:
Iskolai végzettség:

Munkakér megnevezése: Ovodavezetd FEOR szdma: 1328
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Csor Kozség Onkormanyzat — Polgarmester
Elgirt szakképzettség: Ovodapedagogusi foiskola, szakvizsga, Kozoktatas vezetdi képzettség
Kotelez6 6raszdma:
Heti munkaidé: 40 ora
Heti munkarend: heti valtasban
A munkakornek aldrendelt munkakdrok:
e vezetd beosztasu munkakorok - ovodavezeto-helyettes,
e pedagbgus €s szakvizsgdzott pedagdgus munkakdrok
¢ nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
A munkakor célja:
A kozoktatési torvény és a nemzeti koznevelésrodl szolo térvény 6vodavezetdi feladatainak
ellatasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
-20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8041, Csor F6 tér 10.

Az Ovodavezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

e Megteremti a szakszerli és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
e Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

o FElkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikodeési

e Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testillet altali  elfogadtatasarol, rendszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol, gondoskodik arr6l, hogy a
hazirend (a pedagogiai programmal Osszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési
célu értékelésének szabalyait.
e A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
e Gondoskodik a hazirend:
- nyilvanossagarol, és
- ellatottak részére torténd atadasarol.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
e Meghatdrozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyait.
e Felligyeli és miikddteti a teljes korti intézményi onértékelési rendszert.
e Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol  é€s
miikodtetésérol.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

e Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény dolgozoéi megismerjék ¢és elfogadjak az
onértékelési rendszert.

e Iranyitja a koOzponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és miikddtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a csoport
tevékenységét.

e Gondoskodik a kozponti Onértékelés megvalositasa érdekében az Intézményi
Onértékelési Program kidolgozasarol.

e Az Onértékelési program éves lebontasaként éves onértékelési tervet készit.

e Az onértékelési program alapjan a program utolsd évében intézményi fejlesztési tervet
készit.
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e Végzi a sajat vezetdi onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi Onértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhasznalja a fejleszt6 célu értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
e Gondoskodik az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
- a gyermekek ¢és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdeki adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belso szabalyzatokat.
e Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az iratkezelést.
o FEllatatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
e Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgéltatasi rendszert.
o Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat €s legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a PP, a Munkaterv nyilvanossagra hozatalat.
Gondoskodik a kozérdekli adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

Szervezi és irdnyitja az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének
megismertetését.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
[ ]
[ ]
[ ]

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos ligyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasairol.

e FEllatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

o Kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben.

e Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérél és évenkénti feliilvizsgéalatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirasban, a belsd
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatarozza meg.

e A munkahelyi konfliktusokat szakszertlien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

o Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

e Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi
terv. Ezek Osszeallitdsanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzeési igényét (karrier
tervét), az intézmény szakmai célkitlizéseit.

e Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

e Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

e Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

o Lehetdséget biztosit az Oonképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

o Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget
¢szleld6 ¢€s jelzO rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak,
gyermekvédelmi intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség
e Feliigyeli a Fenntart6 altal kidolgozott esélyegyenldségi terv megvalosulasat.
e Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz valé hozzajutasa, illetve az ellatds milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.
Munkaidé nyilvantartas
e (Gondoskodik arrol, hogy a pedagogusok vezessék a munkaid6-nyilvantartast.
e (Gondoskodik arrol, hogy munkaszervezési okokbdl elkésziiljon:
- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz0l6 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
e Felligyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP eldirasai betartasra keriilnek-e.

Tajékoztatasi feladatok
e Gondoskodik arrol, hogy az intézmény belsé6 dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

e Iranyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait.

e Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasadban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

e (Gondoskodik a pedagogiai program Osszeallitasarol, sziikséges modositasarol.

e A pedagdgiai programot elfogadés céljabol atadja a nevelOtestiilet szamara.

e A pedagogiai programot jovahagyast kovetden a szakmai munka kiindulopontjaként
kezeli, gondoskodik a pedagogiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e Iranyitja az oOvodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, €és a vezetoi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a munkaterv
keretében meghatarozza a nevelési év rendjét.

e Gondoskodik arrdl, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsdhoz feleldsok is
megjelolésre kertiljenek.

e A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,
modszertani tudds sziikségletet (ide értve a humdanerdforras sziikségletet is) és ezt is
figyelembe veszi a beiskolazasi terv dsszeallitasakor.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziiléi szervezet véleményét, elézetesen egyeztet
mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 id6szakra vonatkoz6 beszamoldban
foglaltakat.

o Sziikség esetén év kdzben is modositja a munkatervet.
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Beszamoloval kapcsolatos feladatok

A pedagodgiai munkardl a nevelési év végén - a munkatervvel Osszehasonlithatd -
beszamolot készit.

A beszadmoldban a pedagogusok tdjékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt
nehézségekrdl, negativumokrol, fejlesztendd tertiltekrol.

Vezetoi programmal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a vezetdi programjanak megvalositasarol.
Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarol, a modositast ismerteti a
neveldtestiilettel.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Vezeti a neveldtestiiletet, a nevel6testiilet munkaja soran folyamatosan biztositja a
konzultacios lehetdséget. A nevelOtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvalositasat
szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben mddositja a feladatokat.
Eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s ellendrzi azok
végrehajtasat.
Iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat.
Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
Egyiittmikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a kitlizott pedagogiai céljait.
Téjékoztatja a neveldtestiilet:
- a pedagodgiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, mikodesét érintd valtozasokrol, a kapcesolddod kockaza-
tokrol.
Osztonzi a neveldtestiilet az informacioszerzésre.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

Segiti a sziil61 szervezet munkajat, a sziildi szervezettel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
vagy Kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold valtozasokat, feltarja a
valtozasok 1ényegét, eléremutatoan reagal rajuk.
Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo iigyekben.
Egyiittmikodik az:

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- sziiloi szervezetekkel,

- a fenntartoval.
Honlap, illetve hirdetmény utjan tdjékoztatja az intézmény kiilsd partnereit is az
intézmény mitkodésével kapcsolatos - 6ket érintd - valtozasokrol.
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Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés

Feladata, hogy az intézményi jOvOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizélva jelenjen meg. A jOvokép és a vezetdi program Osszhangjat - ha
kell a vezet6i program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyulé pedagodgiai
tevékenységet.

Az o6vodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskoldkkal, visszajelzéseit felhasznélja a szakmai
munka iranyitasa soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az o6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozd adatokat felhaszndlja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai,
onértékelési programjahoz.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds megszervezésében &s
lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlodési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatair6l, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és Osszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit ado éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arr6l, hogy az 6voda mindent elkovessen annak érdekében, ahogy a
kotelez6 6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrdl, hogy a hidnyzasok nyilvantartdsra, a hidnyzasi adatok az érintett
hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

Segiti, tdmogatja a tanulas-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni dnmegvalodsitasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és
az egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

A szakmai iranyitas érdekében figyelemmel kiséri az intézmény mukodését befolyasolo
jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrol, hogy a pedagogiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlodési naploban.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése

e Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly modon, hogy az 6voda a sziilok igényei
szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkozbeni ellatdsaval 6sszefiiggd feladatainak.

e Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagaddsara ne
kényszeriiljon.

e Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zddése miatt.
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Egyéb feladatok
e Gondoskodik a nemzeti és az oOvodai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésérol.

e Irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Irdnyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

e Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.

e Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

A kiemelt figyelmet igénylo gyermekek nevelése
e Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfelelé ellatasarol.
T4jékozodik az ilyen gyermekkel foglalkozd pedagdgus tevékenységérdl, kapcsolatot
tart a kozremiikodd szakemberekkel.
¢ Iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
e Megszervezi a specialis gondoskodast igényld gyermekek ovodai ellatasanak feltételeit,
biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

e Az 6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodését

e Az 6vodavezeto felelds a takarékos gazdalkodésért.

o Intézkedési tervet készit a pedagdgiai program szerint szlikséges targyi eszkozok
folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

e A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben.

o A targyi eszkdzok beszerzésére vonatkozd javaslatokat tesz - legalabb a minimalis
eszkoz ¢€s felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagogiai
program targyi kdrnyezetre vonatkoz6 elveit, célkitiizéseit.

e Iddben tajékoztatja a fenntartd, a humanerdforras sziikséglet valtozasrol.

A Kkoltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa
e Irdnyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
e (Gondoskodik a fenntartd, miikodtetd altal kért informacidk biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodasa soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

¢ Gondoskodik az intézményre is vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
betartasarol.
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Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

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

A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi ¢és vilagnézeti meggydzOdésiiknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas
Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetdvel az intézmény:

szakmai, valamint
pénziigyi hatékony miitkodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolcsi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetiti,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsédban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrdsaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények
kialakulasdnak megel6zésében,

a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiik0dés magatartasi szabalyait, s torekszik azok betartatasara,

a szliloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szlldt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
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e tevékenysége sordn a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,
e a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
e Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
e az nevelési/oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal
e kapcsolattartas az alkalmazottakkal

Kiilso kapcsolatok
e kapcsolattartas a (csoportba jaro) gyermekek sziileivel (torvényes gondviseldjlikkel)
e a fejlesztd pedagdgussal, logopédussal, védondvel, fogorvos.

Fenntart6 képvisel6i

uzemorvos

iskolak képviseldi

Ovoda partnereinek képviselSivel

Ellendrzésére jogosult: fenntartd, kiilsé szakértd
Titoktartasra kotelezett.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Csor,

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Nev:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Iskolai végzettség:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus FEOR szama: 2432
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Ovodavezetd
A munkakor szakmai iranyitéja: Ovodavezet6
ElSirt szakképzettség: Ovodapedagogusi féiskola
Kotelez6 oraszama: 32 6ra
Heti munkaidé: 40 ora
Heti munkarend: Heti valtasban
Utasitast add felettes munkakdrok:
- Ovodavezeto,
- mas vezetd munkakorok: dvodavezetd-helyettes
A munkakdrnek aldrendelt munkakordk: dajka, pedagogiai asszisztens
A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény ovodai
nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatasaban valo kozremiikodés.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Onértékelési program,
- Hazirend,
- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:
az intézmény szé¢khelye: 8041,Csoér , Fo tér 10.

Az ovodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Az o0vodapedagogus kotelességei:
e Feladatait, a mindenkor hatdlyos torvényeknek megfelelén az orszagos ¢€s helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan €s feleldsséggel.
e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
ide vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
o Alkot6 moddon egyiittmiikodik a a neveldé munka fejlesztése, a nevelGtestiileti
egységének kialakitasa érdekében.
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e Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés formait.

e Koteles hivatasdhoz méltd magatartast tanasitani.

e A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

e A neveld fejlesztd munkdja soran tevékenységében az ismereteket élményszeriien és
sokoldaluan nyujtsa.

e A gyermekek emberi jogat és méltosagat tartsa tiszteletben.

e A neveldtestiileti értekezleteken, fogadoorakon, iinnepségeken €s az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken vegyen részt aktivan

o Koteles a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladat maradéktalan teljesitésére.

Az 0vodapedagogus jogai:

e Az 6vodapedagdgust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg.

e A pedagogiai program alapjan foglalkozasi anyagot, a nevelés és oktatds modszereit
megvalaszthatja.
Megvalaszthatja az alkalmazott segédeszkdzoket, szervezési, oktatasi modszereket.
Iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.
Mindsitse a gyermekek fejlettségét
Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az O6voda pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében €s gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen gyarapitsa.

A munkakor tartalma
Altalinos szakmai feladatok:
Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok
— Betartja az intézményi stratégiai és belsd6 dokumentumokban a pedagoégusokra vonatkozo
eldirasokat.
— Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munk4ja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A szilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveldé munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
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Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

— Fogadja a sziilék 6vodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

— Kozremikodik a teljes korti intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoi teljesitmény
értekelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

— Belsé Onértékelési Csoport tagjaként részt vesz a kozponti dnértékelési feladatokban,
segiti az onértékelési program és terv megvalositasat.

— Kozremikodik abban, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék ¢és elfogadjadk az
onértekelési rendszert.

— Részt vesz a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitésének és miikddtetésének az iranyitasaban.

— Kozremikodik a kézponti onértékelés megvalositasa érdekében az onértékelési program
kidolgozaséaban.

— Az oOnértékelési program éves lebontdsaként az éves Onértékelési tervkészitésében részt
Vesz.

— Segiti az onértékelési program alapjan a program utols6 évében intézményi fejlesztési terv
készitését.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

— Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkajaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

— Egyiittmiikodik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.

— Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakozosséggel.

— Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

— Részt vesz intézményi innovacidban.

— Kozremikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

— LehetOség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegl kutato
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok:
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
— Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek
keretében:

e g¢ondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

e az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldalian - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazésaval - kozvetiti,

e neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
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a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarél meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatdsira; a kozos
¢lményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal),

a szuloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek,
készségeinek feltarasa és fejlesztése. Ennek soran

a nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé modszerekkel, de elsésorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésére,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatait az oOvodai fejlédési lapon
dokumentalja,

Az ovodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tdmogatd pedagogiai modszereket
alkalmaz.

Alkalmazza ¢és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen haszndlja az 6vodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdzoket.

Gondoskodik a megfeleld - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, i1do,
eszkOzok biztositdsarol a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az
€pito, konstrudlo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossdgainak
¢és fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatéarol teriileteket pl. baba
sarok.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetésége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalasara, az érdeklddés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikécio 0sztonzésére.

Gondoskodik arrodl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
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Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor nivelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikécidjat.

Gondoskodik a gyermek =zenei érdeklodésének felkeltésérol, zenei izlésének
formalasarol.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarastol fiiggden a lehetd legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehetévé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremitkodik.

Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkajat mas munkdjaval. Az
onértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényestiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikacidra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

Konfliktus megel6zési €és kezelési modszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfeleléen alkalmazza a pedagodgiai programban és a hazirendben meghatarozott
fegyelmezd intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

Segiti a specidlis ellatast igényld - kiemelt figyelmet igényl6 - gyermek csoportba
torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetét ¢és a szllét a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairdl.

A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gydgypedagdgus, logopédus,
konduktor, illetve més dvodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A pedagogiai munka tervezésekor €s a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialis elvét.

A kiemelt figyelemben valo részesitéssel kapcsolatos feladatok

Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlrésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.

A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozos
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogatd, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan
- egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok
tervet készit, tevékenységét az alapjan végzi.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
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A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas és a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhézati €s mas felszereléseket kivalasztja.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelel6 miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

Ko6zremiikodik a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirdndulas).

A pedagogiai program alapjan adott O6vodai csoportra és nevelési évre éves
foglalkozasi tervet készit.

A gyermekek értékelése

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az 6vodai iinnepek lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések
madjat, formajat.

A gyermekek altal eldadandd miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korahoz és
fejlettségéhez mérten allitja Ossze — tigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlds a gyermekek szdmara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen
jatékra is.

Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve
iigyiratkezelési feladatokat.

Tajékoztatja az intézményvezetot:

ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsaddson, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgéalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

Haladéktalanul értesiti az arrdl, ha a csoportjdban 1€vé gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a csoportjaba tartozod
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeto fel€, és ellatogat
a csoportjaba tartozd gyermekek csaladjahoz.

Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek ¢és
sziiléje szaméara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes
onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziild ne adjon at reggel az 6vodaba.
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Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tdl az orvosi igazolast.

A napkdzben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozondét.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munk3jat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a legjabb
pedagodgiai eredményekrol, és alkalmazza is a megismert j mdodszereket

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitja.

Szakmai fejlédése érdekében

nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagogiai munkéja soran alkalmazott
kommunikéciojat,

kihasznalja az online megvalosul6 szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési €s
atadasi lehetOségeket,

szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is

Tovabbi, a kotott munkaidoé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok

Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,
Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidds programok szervezése, azokon vald részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, 6vodai programok, uszas, korcsolya, stb.),

Sziiléértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése,
Nevelotestiilettel vald egyiittgondolkodas, kozos tevékenységeken vald részvétel,
(6vondi, munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan keriileti szakmai
forumok stb.),

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatérsaval,
segitse tudasaval, szakmai felkésziiltségével az dvoda irdnyitasat, az 6voda vezetdjét
Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét,

Ha a Munkaterv el6ir ligyeleti id6t, tartsa be.

A gyakornokokra vonatkozé jogszabdlyok, torvények -eldirasainak, gyakornoki
szabalyzat végrehajtasa.

A munkakorhoz tartozo felelosség

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;

az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban ¢és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése.

Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

e Leltariven atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az dtadés napjat.

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyit6 vezetdvel
e az nevelési/oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal
e (vodasai részére habilitacids rehabilitacios fejleszto foglalkozast tarté pedagogussal
e kapcsolattartas a pszichologussal

Kiilso kapcsolatok
e kapcsolattartds a (csoportba jaro) gyermekek sziileivel (tdrvényes gondviseldjiikkel)
o a fejlesztd pedagogussal, logopédussal, védondvel.

Ellendrzésére jogosult: 6vodavezetd, vezeto-helyettes, fenntartd, kiilsé szakértd
Titoktartasra kotelezett.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek
Zaradék

A munkakori leiras valtoztatdsanak jogat a Munkaltatéd fenntartja.
A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
ovodavezetd ovodapedagdgus

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Nev:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:.
Lakcim:

Iskolai végzettség:

Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szama: 3410
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: 6vodavezetd
A munkakor szakmai irdnyit6ja: dvodavezetd
Eldirt szakképzettség: pedagdgiai asszisztens
Koételez6 oraszama: 40 6ra
Heti munkaidé: 40 ora
Heti munkarend: egy miiszakos munkarend
Utasitast add felettes munkakdrok:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd-helyettes
-6vodapedagogus
A munkakornek aldrendelt munkakdrok: nincsenek.
A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrél szold torvény szerint a pedagogiai
asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
- aneveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- aneveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
A munkakdrre vonatkoz6 eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
ko6znevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XII. 11.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8041. Csor, {6 térl0.

A pedagodgiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altalinos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

— Betartja az intézményi stratégiai és belsd dokumentumokban a pedagoégusokra vonatkozo
eldirasokat.

— Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

— Tevékenységét intézményi szinten végzi.

— Ellatja a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az
egyes gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.

— Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

— Részt vesz az éltalanos jellegli kdzvetlen pedagdgiai munkaban, illetve az eldkészitésében.
— Szabadidos tevékenységet végez.

— Atveszi a gyermeket a szill6tdl, gondozotdl, illetve atadja a gyermeket a sziilének,
gondozdnak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munk4ja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

— Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

— A pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilot a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

— Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a
megfogalmazott mindségpolitikat €s mindségcélokat.

— Fogadja a sziil6k 6vodai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

— Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
— Rész vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv
megvalOsitasat.
Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
e Egyeztet az Ovondkkel az dvodai foglalkozasokon elvégzendd feladatokrol és atveszi a
sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.
e Beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.
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Onalloan kezeli az 6vodai foglalkozasok vezetéséhez sziikséges eszkozoket.
Megszervezi és elOkésziti a pedagogus altal kijelolt 6vodai foglalkozasi feladatok
elvégzését.

Egyiittmikodik a pedagogussal az 6vodai foglalkozasok megtartasa soran.
Gondoskodik a foglalkozasokon valo megjelenésrol.

A (gyogy)pedagdgus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a gyermekeknek egyes
készségek fejlesztésében.

Kozremiikodik az évodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.

Segiti, batoritja a gyermeket az altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

A pedagogus iranyitdsaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységben.

Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon és azon kiviil is.

Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidos tevékenységben.

A pedagogiai programmal, a nevelés gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit
Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédlo, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a gyermeket.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra stb.. kiséri
a gyermekeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokéasainak kialakitdsdban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.).

A pedagogiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek,
készségeinek feltdrasa ¢és fejlesztése. Ennek soran a nevelés megkezdésekor
(kiilonbdz6 modszerekkel, de els6sorban a gyermek jatékan keresztiil) feltarja a
gyermek személyiségét, fejlettségét,

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlédésérél megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésére.

A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tdmogatd pedagodgiai modszereket
alkalmaz.

Alkalmazza ¢és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen haszndlja az 6vodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdzoket.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbsz0ori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklodés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacié 0sztonzésére.

El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor nivelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikaciojat.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikacidra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

Konfliktus megeldzési és kezelési mddszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.
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Megfeleléen alkalmazza a pedagodgiai programban és a hdzirendben meghatarozott
fegyelmez0 intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlrésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.

A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozos
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogatd, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

Szervezési feladatok

Elokésziti az 6vodai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban.
Berendezi a termet az 6vodai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.).

A pedagogiai munka tervezésekor €s a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialis elvét.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

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

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Ellenérzi, sziikség esetén korrigdlja a gyermekek higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységét.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Feliigyeli a rabizott gyermekeket.

Vigyaz a gyermekek testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegély-nyujtasi, valamint az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

Specialis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 1at el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
Segiti a gyermeket az altaldnosan hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatdban.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
Szakmai fejléddése érdekében:
— nyitott a kdrnyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
— elemazi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran
alkalmazott kommunikaciojat,
— kihasznalja az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési €s
atadasi lehetdségeket.
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A munkakorhoz tartozo felelosség
e a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,
e az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;
e az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

o Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkdézt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az atadas napjat.

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyitdé 6vodapedagogussal

Kiilsé kapcsolatok

Ellenérzésére jogosult: 6vodavezetd, vezetd-helyettes, fenntarto, kiilsé szakértd
Titoktartasra kotelezett.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a Munkaltato fenntartja.
A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
ovodavezetd pedagogiai asszisztens

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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Dajka munkakori leirasa

Nev:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Iskolai végzettség:

Munkakor megnevezése: Dajka FEOR széma: 5221
A munkakor felett a munkaltatédi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd
A munkakor szakmai irdnyit6ja: 6vodavezetd
Eldirt szakképzettség: 8 altalanos
Heti munkaidd: 40 ora
Heti munkarend: Harom heti forgd rendszerben
Utasitast add felettes munkakdrok:

- Ovodavezeto,

- mas vezetdé munkakorok: dvodavezetd-helyettes

-6vodapedagogus
A munkakornek aldrendelt munkakdrok: nincsenek.
A munkakor célja:
A dajka az 6vodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai munkéhoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozéasaban, a
kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megelozési teenddket, kisebb baleseteknél elsOsegélyt nyujt.
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:

- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

-20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

-48/2012. (XII. 12.) MKM rendelet,

-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,

- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,

- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye:

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

A dajka tevékenység

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziildi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
— Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak a munkajat, ennek sordn:

kozremiikdodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlédésében,

a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zdodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

— Segiti a gyermek 6vodaba szoktatdsat.
— A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara:

az o6ltozkodésben,
a higiénias tevékenységében,
a csoportba valo beilleszkedésben.

~108 ~



@ Csori Csiviteld Ovoda Pé’

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— Bekapcsolodik a gyermekkel vald foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe ¢&s
lebonyolitasaba.

Kiséroként részt vesz a gyermekek évodan kiviili programjain.

Alkalmanként felligyeli a gyermekeket.

Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben

Kozlekedési szabalyokat tanit

Elokésziti a vizualis foglalkozas eszkozeit.

Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerli munkafolyamatokat tanit.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasardl, egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vondvel.

Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betartatdsara, a specialis biztonsagi eldirdsok
alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkdzdk és berendezési tdrgyak folyamatos ellendrzésérdl.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Specialis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az ovoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztdn
tartasarol.

Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol, varrasardl, javitasarol.

Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait

Mossa vagy tisztitja a védéruhakat.

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszk6zok tisztantartasarol, ferttlenitésérdl,
kiilondsen az étkezésre hasznalat asztalok esetében.

Elére meghatarozott litemterv alapjan elvégzi a moshat6 jatékok tisztitasat, valamint
fert6tleniti a jatékokat.

Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

Elvégzi a természetes vagy mesterséges szelloztetést.

A szemetet szelektiv taroloba helyezi.

Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szOnyeget, valamint felmossa a padlot.

Athuzza az dgynemiit.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a konyhai feladatok ellatasaban.

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket és a vizet.

A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan koézremiikodik, tanitja a
gyermekeknek.

Az étkeztetésnél iigyel arra, hogy ne forduljon el6 ételerdszakolas.

Az étkezés soran az étel jellegétdl fliggden alternativ lehetdséget kindl a gyermek
szamara.
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Ugyel arra, hogy a speciélis étrendii gyermek a szdméra megfeleld ételt kapja.
Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol

Részt vesz az ételek kiosztdsaban

Fogyasztasra elokésziti a zoldséget, gyiimdlcsot

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodéan)

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Beszerzi a rendezvények anyagait.

Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

Részt vesz a dekoracios feladatokban.

Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszk6zok készitésében (anyag, papir,
textil).

Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogadasaban

Biztositja a jaték- ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

Segitséget nyujt a gyiilekezeés és tavozas alatt az 6ltézOkben.

Elrendezi a gyerekek utcai ruhdit, tanitja az 61tozkodést.

Ugyel a balesetek megelézésére, ha sziikséges elsésegélyt nyuijt.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6zé betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirasok szerint jar el.

Egyéb feladatok

Elokésziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz

Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (TV, Video felvevot- és lejatszot, CD
lejatszot, tisztitd/takaritdo gépeket, konyhai kisgépeket).

Hibat jelez.

A textiliakba belevarrja a gyermekek jeleit.

Oktatasokon részt vesz.

Onértékelést végez.

Aramtalanit.

Gondozza a szobai novényzetet.

A munkakorhoz tartozo felelosség

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

a feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban ¢és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az 4tadas napjat.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

~110 ~



@ Csori Csivitel6 Ovoda ,é.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyitdé 6vodapedagogussal
e az gondozasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

Kiilsé kapcsolatok -

Ellenérzésére jogosult: 6vodavezetd, vezetd-helyettes, fenntarto, kiilsé szakértd
Titoktartasra kotelezett.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a Munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
6vodavezetd dajka

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Elelmezésvezeté munkakori leirdsa

Nev:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:.

Iskolai végzettség:

Munkakor megnevezése: Elelmezésvezetd FEOR szédma: 4190
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd
A munkakor szakmai irdnyit6ja: 6vodavezetd
Eldirt szakképzettség: élelmezésvezetd
Heti munkaidd: 40 ora
Heti munkarend: egy miiszakos munkarend
Utasitast add felettes munkakdrok:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettes
A munkakornek aldrendelt munkakdrok:
— szakacs
— konyhai kisegit6
A munkakor célja:
Az intézményvezetd iranyitasa €s ellendrzése alatt az oktatasi-nevelési intézmény étkezetési,
¢lelmezési feladatainak folyamatos €s zavartalan ellatasanak biztositasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelel6 munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egyéb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8041. Csor, F6 tér 10.

Az ¢lelmezésvezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata

Az intézmény vezetdjének iranyitasa €s ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.

Felel6s az iranyitasa alatt all6 f6z6konyhéaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagaért, a f6z6konyha rendeltetésszerti miikodéséért.

Felelos az ¢lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellendrzéséért.

Felelos az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
eldirt élelmezési szolgaltatasokért.

Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi ¢s mindségi
atvételérol, szakszeri taroldsarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas
tapanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a gongyolegek megfeleld idoben torténd visszaszallitasarol.
Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfeleld idében —
torténd kivételezésérol, elOkészitésérdl, az ételek higiénés eldirdasoknak megfeleld
elkészitésérol, tarolasarol, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

Megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenorzési feladatok

Ellenérzi az ¢lelmezési anyagok felhaszndlasdt mind a raktdrban, mind pedig a
fézo6térben.

Betartja ¢s betartatja a koOzegészségligyl ¢és jarvanyligyi eldirasokat, ezzel
kapcsolatosan ellendrzi az ételmintdk vételének tényét minden kiosztasra keriild
ételbol.

Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

Részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlando €lelmezési anyagok felhaszndlasanak rend;jét.

Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozd,
valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt eldirdsokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését.

Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az iddben
torténd kiszolgalasért.

Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre allo eszk6zok, berendezési targyak szakszeri kezelését.
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Adminisztrativ feladatok

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.
Gondoskodik az ¢lelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl, a téritési
dijak — a fenntart6 altal meghatarozott idében torténd — beszedésérol.

e Gondoskodik a gongyolegek nyilvantartasarol.

e Kiszamitja a nyersanyagnormat.

e Vezeti az étkezdk nyilvantartasat.

e Figyelemmel kiséri az ¢élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérol.

e Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogyoeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, 6sszességében a raforditasok alakulasat.

e Felelds az adminisztrativ munka szabalyszerti ellatasaért.

Egyéb feladatok

Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal,

hatosagokkal (ANTSZ).

Az intézményvezetdnél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges

személyi ¢és targyi feltételek kialakitdsdra és biztositasara, az irdnyitasa ald tartozo

teriilet munkatarsainak tovabbképzésére.

Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

Iratkezelés, ligyintézés

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

— A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasdnak ¢€s lemondasanak
egyeztetése, nyilvantartasa.

— Az ingyenes, az ¢és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése egyeztetése a konyhavezetdvel a hatdrozatok, nyilatkozatok begytijtése,
ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

— A KIR rendszerben a munkatarsak alkalmazésaval €s kilépésével, besorolasaval,
juttatsaival, adatvaltozasaival, szabadsagokkal kapcsolatos nyilvantartasok
elkészitése, vezetése.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

— Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos atutaldsos és afas szamlak 0sszegytijtése,
tovabbitasa az onkormanyzat felé¢. Megrendelok, szerzédések, jelentkezési lapok
leflizése megorzése.

— Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A pénz
beszedése, feladdsa. A szigoru elszamoldsi nyomtatvany ¢és a befizetési nyugtak
megirasa a sziilok részére, ezek kiadasa.

— Az ovoda mikodéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkozok bevételezése.

— Az ¢éves ¢és az alkalomszerii leltarozds elokészitése, megszervezése,
lebonyolitdsanak adminisztralasa.

— Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

— Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.
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A munkakoérhoz tartozo felel6sség

o Felel a konyhailizem szabalyszeri miikodéséért, a gyermekek és felndttek egészséges
étkeztetéséért, feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a raktarak
kezelésére.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o  Munkakéri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

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

e Leltariven atvett eszkdzokért anyagi felel0sséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tiintetni az
atadas napjat.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A nyersanyagok hianyos mennyiségli vagy mindségli felhasznalasaért, az egészségiigyi
eléirdsok elmulasztisaért.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok

e Ovodavezetd

e (OvodavezetO-helyettes

e szakacs

e konyhai-kisegitok
Kiilso kapcsolatok

e beszallitok

e iskola
o kiilso étkezok
o Iszkaszentgyorgy-Csor Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény

Ellendrzésére jogosult: dvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, fenntartd
Titoktartasra kotelezett.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a Munkaltato fenntartja.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
ovodavezeto ¢élelmezésvezetd

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar
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Szakacs munkakori leirasa

Nev:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Iskolai végzettség:

Munkakoér megnevezése: Szakacs FEOR szama: 5134
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd
A munkakor szakmai irdnyitoja: dvodavezetd
Eldirt szakképzettség: szakacs
Heti munkaidé: 40 ora
Heti munkarend: egy miiszakos munkarend
Az utasitast ad6 felettes munkak6rok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- ¢lelmezésvezetd
A munkakdrnek aldrendelt munkakorok:
- konyhai kisegitd
A munkakor célja:
Az ¢élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfeleld adagszdmban, alkalommal — a
higiénés €és egyéb eldirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasdban
val6 részvétel.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- mas szakacs
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas szakacs.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.
A munkavégzés helye:
az intézmény szé¢khelye: 8041, Csor FO tér 10.

A szakiacs a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata
o Az ¢lelmezésvezetd iranyitdsa szerint biztositja a konyha miikodését, végzi a konyhai
feladatokat.

e Biztositja a konyha rend;jét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.
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Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Etelkalkulacio alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetotdl, az atvétel és a
felhasznalas kozotti iddben gondoskodik a szakszer( tarolasrol.

Gondoskodik arr6l, hogy az ¢élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az
eldirasoknak megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsdk. A
felhasznalasra nem keriild nyersanyagot visszaadja.

Iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

Anyagi felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalaséaért.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az ételek mindségi €s egyeb eldirasok szerinti elkészitésérol, tarolasarol.
Munkéja soran a legmegfelelébb konyhatechnolégiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy az ¢lelmiszerek a konyhatechnolodgiai eljarasok soran megdrizzék
elényos tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, ndvekedjék emészthetdségiik.

Betartja és betartatja a fozéstechnikai, technologiai eldirasokat, a baleset- ¢és
munkavédelmi szabalyokat.

A  konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket szakszerlien
iizemelteti.

Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez
sziikséges talcakat, tanyérokat, evoeszkozoket.

Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az
ételkiszolgalast. A barmilyen okbdl megmarado készételt az étkeztetés befejezésekor
az ellatottak szdmara ,,repetaként” felkindlja azonnali elfogyasztasra.

A melegétel elkésziilte utdn 3 6ran tul tdrolt ételt ujboli felhasznalas el6tt
érzékszervileg ellendrzi, azt csak kifogéastalan allapotban — 0jboli felforralds, atsiités
utan — engedi kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az eléirt munkaruhat.

Szigortan betartja és betartatja a konyhai €s személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles
kezét tisztara mosni €s fertdtleniteni.

Biztositja a konyha és ebédld rendszeres takaritasat, ellendrzi a konyhai dolgozok
ezzel kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok

Kozremiikodik az étlap 6sszeallitasdban.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) eldszor
sajat hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — leltari {itemtervben meghatarozott —
leltarozéasaban.
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A munkakorhoz tartozo felelosség
e Felel a konyhatiizem szabalyszerti miikodéséért, feleldssége kiterjed teljes
munkakdrére és tevékenységére.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatai hataridejének be nem tartadsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

e Leltariven atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az dtadés napjat.

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontdsaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
e Ovodavezetd
e (vodavezetd-helyettes
o ¢lelmezésvezetd
e konyhai-kisegitok

Kiilsé kapcsolatok
e kiils6 étkezok

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a Munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
6vodavezetd konyhai kisegitd

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Konyhai kisegito munkakori leirasa

Nev:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Iskolai végzettség:

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd FEOR széma: 9236
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd
A munkakor szakmai irdnyit6ja: 6vodavezetd
Eldirt szakképzettség: 8 altalanos
Heti munkaidd: 40 ora
Heti munkarend: egy miiszakos munkarend
Az utasitdst ad6 felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- ¢lelmezésvezetd

- szakécs
A munkakdrnek alarendelt munkakoérdk: nincsenek.
A munkakor célja:
A szakacs kozvetlen iranyitasa €s felelossége mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal,
a higiénés eldirasok betartasaval az ételek elkészitése és felszolgalasa.
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- mas konyhai kisegitd
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas konyhai kisegito

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

- ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,

- kozegészségligyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.
A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 8041, Csor, Fo tér 10.

A konyhai kisegité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
- A szakdcs iranyitdsa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
e A nyersanyagokat szakszerlien eldkésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnak.
e Anyagi feleldsséggel tartozik az 4tvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
o Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.
e A szakdcs utasitdsa szerint kozremiikodik az étel-eldallitas folyamataban.
e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.
o Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartdsaval — a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.

e Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni ¢s fertétleniteni.

o Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja
¢s a helyére teszi.

e Naponta, az étkeztetés utan az ebédlot €s a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa,
a padlot felmossa.

e Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket, atmossa a haszndlaton kiviili edényeket stb.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds az atvett eszkozokert.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

e Leltariven atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az 4tadas napjat.

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyit6 vezetdvel
Kiilsé kapcsolatok -

Ellenérzésére jogosult: 6vodavezetd, vezetd-helyettes, szakacs, fenntarto,
Titoktartasra kotelezett.

Zaradék

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a Munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
6vodavezetd konyhai kisegitd

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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4. szamu melléklet
Csori Csiviteld Ovoda
8041, Csor Fo ter 10.

Jegyzokonyv

Késziilt
Idépontja: 2018. szeptember 3.
Helyszin: Csori Csiviteld Ovoda 8041, Csor F6 tér 10.
Esemény: Rendkiviili nevel6testiileti tilés
Téma: 1. Az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa
Jelen vannak: Fazekas Jozsefné
Illésné Racz Timea
Wittmann-né Csapd Anikéd
Igazoltan tavollévok: 0 6
Igazolatlanul tavol lévék: 0 f6
Jegyzokonyvvezet6: [11ésné Racz Timea
Hitelesito:

Fazekas Jozsefné
Wittmann-né Csapd Anikéd

Hozzaszolasok:
Fazekas Jozsefné ,,A Nevel¢ testiilet nevében elfogadésra javaslom a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatot.”

Illésné Racz Timea
o6vodapedagdgus, jegyzOkonyvvezetd

Fazekas Jozsetné Wittmann-né Csapd Anikd
6vodapedagdgus, hitelesitd ovodavezetd, hitelesitd
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5. szamu melléklet

Hatarozat

A Nevel0 testiilet nyilt szavazassal 3 igen szavazattal elfogadta a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot.

36/31/2018. sz. hatarozat

Az ovoda nevelotestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2018. szeptember 3-an tartott
hatdrozatképes rendkiviili neveldtestiileti iilésén dt nem ruhdzhato jogkéorében 100 %-os igenlo
szavazattal 36/31/2018. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelotestiilet tagjai az
alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Fazekas Jozsefné

1llésné Racz Timea

Wittmann-né Csapo Aniko
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6. szamu melléklet

Jelenléti iv

mely késziilt

Idépont: 2018. szeptember 3.
Csori Csiviteld Ovoda (8041, Csér Fé tér 10.) rendkiviili nevelétestiileti értekezletén.

Téma: Az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

Név Alairas Beosztas

~124 ~




@ Csori Csivitel6 Ovoda ,@Q

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7. szamu melléklet

A hatérozatot hozo szerv: Cséri Csivitel6 Ovoda

OM azonositd: 029952

Ugyintéz6: Wittmann-né Csapd Aniké 6vodavezetd

Targy: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek jovahagyasa

Ikt.sz.: 36/32/2018.

Hatarozat

A Nevel6testiilet altal elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatot, mellékleteivel egyiitt (Iratkezelési Szabdlyzat és

Adatkezelési Szabalyzat) dttekintettem és 36/32/2018 hatdrozatszamon jovahagyom.

2018. szeptember 3.

P.H.

ovodavezetd
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8. szamu melléklet
Legitimacios zaradék
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot készitette: neveldtestiilet

P.h.
Kelt: Csor, 2018. augusztus 21.. alairas

A sziildi _képviselet, a Csori Csivitel6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
elfogaddsdhoz magasabb  jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az dvoddban miikddd Sziiléi Szervezet:

Kelt: aldairas

Sziiloi Szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Képviselé Csori Csiviteld Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatdridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Koézalkalmazotti Képviseld

A magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta és elfogadta a

telepiilési onkormanyzat.

Kelt: alairas
Ph.

Az 6voda nevelotestiilete 2018. szeptember 3-an tartott hatarozatképes rendkiviili nevel6testiileti
ilésén at nem ruhdzhat6 jogkdérében 100 %-os igenld szavazattal a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot 36/31/2018. hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet nevében hitelesito alairdsaval tanusitja:

alairds
Kelt: Csor, 2018. szeptember 3.
Az o6voda alkalmazotti kozossége a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatot megismerte, a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositasaval

gyakorolta.
A megismerés tényét az alkalmazotti koz6sség nevében hitelesitd alairdsaval tanusitja:

alairas
Kelt: Csor, 2018. szeptember 3.
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