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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (4) bekezdése szerint a
koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a neveldtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet
az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi diakénkor-
manyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezései-
nek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mitkddtetdre tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto, a miikddtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

Az Nkt. 83.§ (2) bekezdés i) pontja szerint a fenntarto ellendrzi a pedagogiai programot, a
hazirendet, valamint a SZMSZ-t.



I. Intézményvezetd Asszony elkészitette az Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
modositasat, a modositasokat az alabbi pontokban foglaltuk dssze:

1. Jogszabalyviltozas, modosulas miatt a f6bb jogszabalyok kozott felsoroltak az alabbiakkal
egésziilnek ki:

® 2011. évi CXILI. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol (Infotv);

* AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd vé-
delmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv ha-
talyon kiviil helyezésérdl (éltalanos adatvédelmi rendelet) (GDPR);

® 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv);

2. Mivel az 6voda olyan koznevelési intézmény, amely fé6z6konyhaval rendelkezik, ezért a
kozétkeztetésre vonatkozo rendelettel 6sszhangban az élelmezési-, és ilizemeltetési szabalyzat
is valtozott, ezért lett az Etkeztetési-, élelmezési szabalyzat az SZMSZ IV. melléklete.

Az SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezik a kovetkezo mellékletek:

I. Altalanos munkakéri leirasok

II. Panaszkezelési szabalyzat

III. Iratkezelési szabalyzat

IV. Etkeztetési-, élelmezési szabalyzat

3. Pontositasra keriilt az 6voda organogramja, illetve az 6voda, mint szervezeti egység 1ét-
szama:
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A szervezeti egység létszama:

Maximalis gyermeklétszam: 180 fo



Nevelotestiilet: 14 fo

ebbdl
csoportos ovodapedagogus 12 f6
fejlesztd pedagogus 1 6
intézményvezetd 1 6
A nevelomunkat kozvetleniil segitoé alkalmazottak: 9 o6
ebbdl
ovodatitkar 116
pedagogiai asszisztens 2 16
dajka 6 6
Konyhai alkalmazottak: 8 fo
ebbdl
¢lelmezésvezeto: 1 {6
szakacs: 1 {6
helyettes szakacs: 1 16
adminisztrator: 16
raktaros: 1 16
konyhalany: 26
takarito: 1 fo
Karbantartoé: 116
Takarito: 1 f6
Mindosszesen: 33 fo.

4. Az ovodakban az Nkt. 5. melléklete alapjan az intézményvezetd heti tandrainak szama
(0vodapedagogus esetén ovodai foglalkozasainak szama) 10, mely szintén atvezetésre keriilt
az SZMSZ-ben:

Vezetdi beosztis megnevezése Munkaidé

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

Heti 10 ovodai foglalkozas.

5. Fézékonyha miikodtetése: az SZMSZ-ben sziikséges utalni a kozétkeztetés végzésére, me-
lyet az 6voda sajat szervezeti egysége lizemeltet, ezért ez beépitésre keriilt az SZMSZ-be:

Uj pontként bekeriiltek a konyhai alkalmazottak:

Létszam: 8 {6
Jogallasa: kozalkalmazott.
Munkaidé beosztasa: napi 8 dra, valtozé munkarendben.

Elelmezésvezetd: 1 16;
Szakacs: 1 £6;
Konyhai alkalmazott:
Helyettes szakacs: 1 6;
Adminisztrator: 1 £6;




Raktaros: 1 16;
Konyhalany: 2 {6,
Takaritd: 1 fo.

Az élelmezésvezetd legfobb feladatai:

a. Az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellenorzése alatt, munkatarsai segitsé-
gével és bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyama-
tos és zavartalan ellatasat a kozétkeztetési jogszabalynak megfelelden.

b. Taplal¢kallergia esetén felelos a diétas étkeztetés biztositasaért, a kozétkezteté-
si jogszabalynak megfelelGen.

c. Felelds az irdnyitasa alatt 4llo fozokonyhaban eldallitott ételféleségek mindsé-
géert és élelmiszerbiztonsagaért, a fozokonyha rendeltetésszeri mikodéséért.

d. Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért
és ellendrzéséért.

e. Felelés az ellatottak ¢és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak
részére eloirt élelmezési szolgaltatasokért.

f.  Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a konyhai szemelyzet tagjainak torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz -ben biztositott jogokat, képviseleti joga az altala vezetett csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev kozben és év végén adatszolgaltatasi kitelezettséget az intézményi dokumentacioban és a
fenntarto altal meghatarozottaknak megfelelGen, irasban szolgaltat.

A szakacs legfobb feladatai
a. Az ¢élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha mikodését, végzi a
konyhai feladatokat.
b. Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelelé mindségét.

A helyettes szakacs legfobb feladatai: a szakécs tavollétében biztositani a konyha miikodését,
az ételek elkészitését.

A konyhai adminisztrator legfobb feladatai:
- Ovodas és iskolas gyermekek étkezési téritési dijainak beszedése, nyomon kéveté-
g
- anapi adagszam nyomon kdvetése;
- az iskolasoknak elkészitett tizorai iskolaba szallitasa és kiosztasa;
- sziikség szerint konyhai segitségnyujtas;
- ahigiénés és egyéb elbirasok betartasa.
Feladatat az ¢lelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett végzi.

A konyhalany, raktaros munkakor legfobb feladatai:

A szakacs ¢s az ¢lelmezésvezeto kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfeleld
adagszamban és alkalommal — a higiénés és egyéb elbirdsok betartasaval — az ételek elkészité-
se és kiszolgalasa.

A konyhai takarité fobb feladati:
Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben:



elokészité helyiségekben, irodakban, raktarakban, folyosokon, mellékhelyiségekben,
ebédlében, iskolasok mellékhelyiségeikben;

segit a szennyes edények mosogatashoz valo el6készitésében, segit a talcak fertotleni-
tésében.

Il Kozséglinkben az intézményi gyermekétkeztetést valamennyi korosztaly tekintetében a
Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda latja el, ami naponta 350-380 fore torténd fozést jelent,
amennyiben a teljes 6vodas és iskolas létszam étkezik. Figyelembe véve ezt a magas 1étszdm-
adatot 2017. januar 1. napjatol a korabban meghatarozott 6 f6 konyhai dolgozé munkajat tes-
tileti dontés alapjan kézalkalmazotti statuszban plusz 2 f6 konyhai dolgozo segiti. Hatarozott
idejii kinevezésiiket a Képviselo-testiilet a 292/2016. (X.20.); 347/2017. (XIL.07.) és
259/2018. (X1.29.) szamu hatarozataival tamogatta. Tekintettel arra, hogy 2019. december 31.
napjaval az 1 fo takarito ¢és az 1 f6 adminisztrator foglalkoztatasa megsziinik, az Intézmény
vezetdje ismét kérelemmel fordult az Onkormanyzathoz. A megndvekedett feladatok végzésé-
re az 6vodanak sziiksége lenne 8 fo hatarozatlan idejii kozalkalmazott foglalkoztatasara a
konyhéban. Kérését azzal indokolta, hogy az | {6 konyhai takarité nemcsak a kiszolgalo he-
lyiségek napi takaritasat végzi, hanem az étel elokészités munkalataiban is részt vesz. Az ét-
kezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokra foglalkoztatott dolgozo szintén nélkiilozhe-
tetlen az Intézmény szamara, hiszen egyarant ¢ latja el az étkezési dijak befizetésének, a napi

=rar

Magyarorszag 2020. évi kozponti koltségvetésérél szold 2019. évi LXXI. torvény hatarozza meg
az intézmeényi gyermekétkeztetés kapesan az étkeztetési feladatot ellatok utan jaré bértamogatast.
A torvény alapjan a dolgozdk atlagbérének és kozterheinek elismert dsszege:

2.200.000,-Ft /szamitott 1étszam/év.

(A kozponti koltségvetés a Kjt., a koznevelési Kjtvhr., tovabba egyéb, a kereseteket meghata-
r0z6 jogszabalyok alapjan elismert atlagbéralapu tamogatast biztosit a gyermekétkeztetést
biztositd telepiilési onkormanyzatok részére, az onkormanyzat altal foglalkoztatottak béréhez
¢s az ehhez kapcsolodo szocialis hozzajarulasi adohoz.)

A Magyar Allamkincstar 7,17 6 atlagbérét + jarulékait finanszirozza 15.774.000,-Ft &sszeg-
ben 2020. évben. A 2020. évre varhaté garantalt bérminimummal (210.600,-Ft) és a szamitott
dolgozoi létszammal szamolva 5.040.000,-Ft tobbletfinanszirozast jelentene Etyek Nagykoz-
ség Onkormanyzatanak a két f6 hatarozatlan idejii kinevezése.

Kérem a Képviselo-testiiletet, hogy vitassa meg az eldterjesztést és dontson a Nefelejcs Né-
met Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogadasarél, melyet az
eloterjesztés 1. szami melléklete tartalmaz.

Etyek. 2019. december 17.

Tisztelettel,

Dr. Révész Zoltan
aljegyzo



Hatarozati javaslat
Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
___/2019. (XII1.19.) hatarozata

A Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint a Nefelejes Német Nemzetiségi
Ovoda fenntartdja a nemzeti koznevelésrél szol6 201 1. évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdésé-
ben foglalt egyetértési joga alapjan a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzatat az el6terjesztés 1. szamu mellékletenek megfeleld tartalommal jovahagy-
Ja.

Hataridé: azonnal
Felelos: polgarmester
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Fibb jogszabalyvok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.):

1992, ¢vi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol (Kijt.):

2012, évi . torvény a Munka térvénykonyvérol (Mt.);

2011, évi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Infotv):

® AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdriéné
védelmérdl ¢s az ilyen adatok szabad dramlasarol. valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalvon kiviil helvezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (GDDPR):

® 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv):

® 1997, évi XXXI. torvény a gvermekek védelméro! és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gywvt):

® 2011.évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol (Aht.):

® 2011, évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol;

® 2012. évi Il. 6rvény a szabalysértésekrdl. a szabalysériési cljarasrol és a
szabalysénési nyilvantartasi rendszerrél:

® 1993, évi XCIII térvény a munkavédelemrol:

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szold torvény
veégrehajtasarol (Nkt. vhr.);

e 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési
intézményekben t6r1éné végrehajtasarol (Fpr.):

e 277/1997.(XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol. a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl  ¢s
kedvezményeirol;

® 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.);

® 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonvitékokrdl (Gytr.):

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (Mikr. ):

e 17/2013 (111.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi ovodai nevelésének iranvelve és
a nemzetiségi iskolai oktatasanak iranyelve:

® 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
neveléseének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol:

© 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkezietésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eloirasokrol;

° 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairdl:

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol.
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BEVEZETO

Az Nkt. valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre Juttatdsa. az intézmény
Jogszeri miikodésének biztositasa. a zavartalan mikodés garantaldsa. a gyermeki jogok
ervényesiilése, a sziilok. a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése. az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda
nevelotestiilete az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az S/ZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez. amelvekbdl a fenntartora. a
mikddtetore 1obbletkotelezettség harul. a fenntarto, a mikodtetd cgvelértése sziikséges.

Az SZMSZ célja. hogy megallapitsa a Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda miikodésének
szabalyait. a jogszabalyok altal biztositott keretek kozot. illetoleg azokban a kérdésekben.
amelyeket nem rendeznek jogszabélyok.
Az Nkt.. valamint az agazati jogszabalyokban foglaltak:

e érvényre juttatasa:

e az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa:

e azavartalan mikodés garantaldsa:

e agyermeki jogok érvényesiilése:

® aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erositése:

e az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan
idore szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.
Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabaly valtozasnak megfeleloen.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore. kezdeményezheti a neveldtestiilet ¢s a KT
elnok.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az ovodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra;

¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem dllo. de az intézmény teriiletén munkat vegzokre,
illetve azokra. akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban:

e A sziilokre (azokon a teriileteken. ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

o Az dvoda teriiletére;

e Az ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapesolodo - ovodan kiviili
programokra:

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira. kiilso kapcsolati alkalmaira.
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Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabdlyzatok:

Alapito okirat

Torzskonyvi bejegyzés, igazolas

Munkaterv

Hazirend

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Tovabbképzési program. beiskolazasi terv
Pedagogus tovabbképzési szabaly zat

Helyi ertékelési szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Kozalkalmazotti Szabalyzat

[ratkezelési szabalyzat

Panaszkezelési rend szabalyzata

Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat
Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
Pénzkezelési Szabalvzat

Leltarozasi ¢s leltarkészitési Szabalyzat
Kdtelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
Anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szabaly zat

A beszerzések lebonyolitasanak szabdlyzata
Belso kontrollrendszer szabalyozasa
Egyiittmikodési Megallapodas

Telefon hasznélati szabalyzat

A kozérdekii adatok kezelésének szabalyzata
Emberi eroforras gazdalkodas szabaly zata
Kuleskezelési szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Bélvegzok kezelése

Nemdohanyzok védelmében szabalvzat
Illetmény-eloleg kifizetési szabalyzat
Munkahelyi kamerarendszer tizemeltetésének szabaly zata
Alkalmazottak elégedettség és igény felmérési szabdlyzat
Intézmény miikodési szabalyzat

Vezeto értékelési szabalyzat

Partner igény szabalyzat

Alkalmazottak teljesitményének szabalyzata
Elelmezési-, és Uzemeltetési szabalyzat

029980
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1. ALAPADATOK

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv koltségvetési szervkeént valod
mikodésébol fakado - szabalyozasok:

1. A koltségvetési szerv neve: Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda
Hivatalos révid neve: Nefelejes Ovoda
2. OM azonosito: 029980
3. A koltségvetési szerv székhelve: 2091 Etyek, Virosmarty tér 3.
4. A koltségvetési szerv tipusa: kiznevelési intézmény, ovoda
5. A koltségvetési szerv statisztikai szamjele: 16700022 8510 322 07
Adodszama: 16700022-2-07
6. Az alapito okirat:
kelte: 2016.03.21.
szama: 378-17/2016.
7. A koltségvetési szerv torzskényvi szama: 638892
8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: ovodai nevelés
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése ]
1 | 851020 ovodai nevelés ]
Kormanyzati funkcidészam __Kormanyzati funkcio megnevezése
1 1091110 - | 6vodai nevelés, ellitds szakmai feladatai |
) 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
T | nevelésének, ellitisdnak szakmai feladatai o
3 091130 nemzetiségi  6vodai nevelés, ellitas szakmai |
N S feladatai B -
4 091140 ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
S5 1096015 B gvermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 1096025 . | munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben |
7 |1 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés k
7 Szakfeladat szama | _ Szakfeladat megnevezése 7
19990001 dvodai nevelés - ]
25629121 | 6vodai intézményi étkeztetées |
. 3 | 5629131 | iskolai intézményi étkeztetés ]

9. A koltségvetesi szerv mukodési teriilete: Etyek Nagykozség kiozigazgatasi teriilete.

10. A gazdalkodassal Osszefliggéd jogositvanyok:

A koltségvetési szerv jogallasa: kozfeladatot ellatéo koznevelési intézmény. A kdzneveldsi
intézmény jogi személy. amely a fenntartéjatol elkiilonilt, 6nallo koltségvetéssel rendelkezik.
Meghatdrozott pénziigyi-gazdasagi feladatait Etyek Nagykozség Polgirmesteri Hivatala. a
Gazdalkodasi szabalyzat alapjan, mint &nélloan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv latja
el.

11. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Etyek Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

12. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1975
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13. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Etyek Nagykozség Onkormanyzata
2091 Etyek. Kérpince koz 4.

4. A koltségvetési szerv fenntartd és makodtetd szerve:
Etyek Nagykozség Onkormanyzata
2091 Etyek. Korpince koz 4.

15. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore. mértéke:
A koliségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

16. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapesolatos eldirasok:
Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény,

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az NKt. és rendeletei. valamint az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagégiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyvermekesoportjainak szima: 6.
Az ovodaba felvehetod gyermeklétszam: 150 f6. mely a fenntarté engedélyével 20 %-kal
megnovelheto (maximalis gyermeklétszam: 180 6).

Az 6voda szakmai tekintetben onallo. Szervezetével és miikodésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melvet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A dontések elokészitéscben. végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az ovoda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢s kiilonleges adatok kezelésérdl. tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarél az 6voda Adatvédelmi Szabalyzata rendelkezik.

17. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biziositott vagyon:
az ingatlan. 2091 Etyek, Vordsmarty tér 3.
hrsz.: 11/4.
teriilet: 6214 m? (1600 m? épiilet. 4614 m? udvar)
¢s a mindenkori mérlegben Kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési  szerv épiilete az dnkormanyzati t6rzsvagyon része. Kkorlatozottan
forgalomképes. A koltségvetdsi szerv nem jogosult elidegeniteni. illetéleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koliségvetési  szerv a  vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorményzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyvakorlasarol
sz016 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

18. A kdltségveteés tervezésével ¢és végrehajtasaval kapesolatos kiiloénleges eloirasok:

A koltségvet€si szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz. valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente osszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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A koliscgvetés tervezesével. végrehajlasaval és beszamolasaval kapesolatos  feladatok
vegrehajtasat Ltyek Nagykozség Onkormanyzata. valamint az ovoda kozou meglévo
mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az intézményvezetonek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az intézmenyvezeto-
helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

| Hosszii bélyegzd™: A= évoda neve, cime T Kérbélvegzd: Kizépen cimer, kérben az ovoda
: neve, cime
[

19. A koltsegvetési szerv szervezeti felépitése. struktiraja

A szervezell egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet ¢rveényesitjuk.
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eloirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleloen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés. a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés. valamint a helyi adottsagok. koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

intézmeényvezeto

fejleszto intézmeny vezeto- . L
fej ; ez n,\u.. ovodatitkar
pedagogus helvettes
| technikai
o o : ; i személvzet
nevelotestiilet élelmezésvezetd e
. (karbantarto,
‘ takarita)
pedagogiai | | konyhai

asszisztens | i alkalmazottak

dajka

SZERVEZETI FELEPITES DIAGRAM
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Az ovodat az intézményvezeto iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kiozalkalmazott. Munkajat
az agazati jogszabalyok. az ovoda belso szabélyzatai, valamint a fenntarto dltal eléirtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idbtartamra 16rténik.
Feladatait az intézményvezeto-helyetteskozremiikodésével latja el. Munkakéri leirisat a
fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
o ald - ¢s folérendeltség:
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az dvodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok.
- Hletve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozod munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol-strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesondos egyiittmikodési kotelezettséget is.
A dolgozok. kozépvezetd. és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikodésre vonatkozo
eloirasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egysége létszama:

Maximalis gvermeklétszam: 180 fo

Nevelatestiilet: 14 fo
ebbdol

csoportos Ovodapedagogus 12 1o

fejleszto pedagogus 1 16

intézményvezetd 1 6

A nevelomunkit kozvetleniil segité alkalmazottak: 9 f6
ebbdl

ovodatitkar 1 fo

pedagogiai asszisztens 2 f6

dajka 6 16

Konyhai alkalmazottak: 8 fo
ebbal

¢lelmezésvezeto: 1 1o

szakacs: 1 6

helyettes szakacs: 1 10

adminisztrator: 1 16

raktaros: 1 fo

konyhalany: 210

takarito: 1 o

Karbantarto: 110

Takarito: 116

Minddsszesen: 33 fo.
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19.1. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskiorok
19.1.1. A munkaltatéi jogok gvakorlisa

Az intézményvezeto felett a munkaltatéi jogokat az iranyito szerv. mig az egvéb munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetije, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezeto gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak létszamat az Nkt. 1. 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoziatottak engedélyezett létszama az iranyité szerv altal Jovahagyott koéltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak munkavégzésre irdnyuld jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol
s2010 1992 ¢évi XXXIII. torvényt kell alkalmazni.

A koltsegvetési szerv vezetdje az NKL. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tdl felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért:
e az alapito okiratban eloirt kévetelmények megfeleld ellatasaért:
* a gazddlkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéseeért;

° a tervezeési. gazdalkodasi. finanszirozasi.  adatszolgaltatasi.  beszamolasi.
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért. valamint annak teljességéért és
hitelességéért:

e az intézményi szamviteli rendért;

e a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,
19.1.2. A munkakorikhoz tartozo feladat - és hataskorik
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoréket. a hataskorok gyakorlasanak modjat.
a kapesolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a
személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd.: 1. sz. melléklet)
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

19.1.3. A munkakari leiras tartalmazza
A munkahely a munkavallalo. a munkakér megnevezését:

e A munkaidd. a kozvetlen felettes meghatarozasat:

* A munkavillal6 tevékenységének korét, feladatait. hatas- és jogkorét:
* Az alkalmazoti tagsigra vonatkozo feladatokat. szabalvokat. jogokat;
° A munkakore szerinti ellendrzését;

® A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az ovodai mikodést meghatarozé jogszabdlyok. az ovoda alapdokumentumai-. éves
munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirasok/kiegészitések keriilnek
atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott-, vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett;

e gyermekvédelmi megbizott:

e munkakozosség vezeto:

e intézményintézményvezeto-helyettes;
e adatvédelmi tisztviselo:

e egészségligyl megbizott:

e stb
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20. A Koltségvetés végrehajtasira szolgalo szamliaval Kapesolatos adatok:

e akoltségvetési szerv szamlaszama: 12001008-01334026-00100000

* aszamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

® aszamlavezeto pénzintézet cime: 1054 Budapest. Akadémia u. 6.
A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: dltalanos szabélyok szerinti. az 6nallo koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapesolatos bevallasok. elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv
hataskarébe tartoznak.

21.Belsé kontroll rendszer

Az ABPE-tovibbképzés 1. (allamhéztartasi belso penziigyi ellendrzés |.: a kiltségvetési szervek
vezetdl ¢s a gazdasdgi vezetok kotelezo hatosagi jellegl szakmai tovabbképzése keretében
szervezett hatosagi jellegii képzés).

A Koltségvetesi szervek vezetdi és gazdasagi vezetdi részére szakmai tovabbképzésen valo
részvételt kovetden. az ABPE-tovabbképzés 11, szakmai tovabbképzési kotelezettség a
tovabbképzésre kotelezettet kétévente (naptari évben szamolva) terheli. (28/2011. (VIII.3.)
NGM rendelet.)

21.1. Az intézmény belsé cllenorzésénck megszervezése
Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért. rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelos. A részletes folyamatszabalyozas megtalalhato az intézmeény Belso
kontroll rendszer mikddtetésének szabalyzataban. A belso ellendrzés feladatkére magaban
foglalja az intézményben folyo szakmai tevékenységgel osszefiiggd és pazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenorzések ellendrzési terv alapjan torténnek. melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitou folyamatrendszer. mely azt a célt szolgalja.
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
o a tevékenységeket. miveleteket szabalyszerlien. valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag. hatékonysag. eredményesség) dsszhangban hajtsa végre.
o leljesitse az elszamolasi kotelezettségeket.
o megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozisnak.,
o megvedje a szervezet eroforrasait a veszteségektol. és a nem rendeltetésszeri
hasznalattdl.

21. 2. A pedagogiai munka belso ellenirzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eloforduld hibak
mielobbi feltardsa. majd a feltdrast kiveto helyes gyakorlat megteremtése. masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kivetelményei:

* Biztositsa az intézmény felelos vezet6i szamara az informaciét, az intézményben
folyo nevel6 - oktatdo munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

° Az ellendrzes sordn eldtérbe kell. hogy keriiljén a tamasznyujtas. segitségnyujtas.
egyiittgondolkodas. 6sztonzés.

e Segitse a vezetOi irdnyitast. a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes. belsé utasitasokban el6irt pedagogiai mitkodését.

¢ Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

¢ Biztositsa az 6voda pedagégiai munkajanak jogszerii (a jogszabdlyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mitkodését.

e Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.



Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda 029980

* Timogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a  tévedésekre.
hianyossagokra.

° A szilloi szervezet észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segilse az
intézmény valamennyi szereplojének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

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

° Azintézményvezetoség szamara megfelelé mennyiségii informéciot szolgaltasson
az ovodapedagogusok munkavégzésérdl.

* Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveldomunkajaval
kapcsolatos belso és kiilso ériékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mikédjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:
o munkakarrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara. mindségére:
* amunkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre:
e amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenorzés fajtai:
° tervszeri. elore egyezetetett szempontok szerint:
e spontan, alkalomszeriien:
- a problémak feltarasa. megolddsa érdekében:
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

e apedagogusok és a nevel6-oktaté munkat segito alkalmazottak munkafegvelme:

a nevelomunkdhoz kapesolodo adminisziracio pontossaga;

a terem rendezettsége, tisztasaga. dekoracioja:

az ovono-gyermek. dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki szemeélyiség tiszieletben
tartasa;

a neveldmunka szinvonala, eredményessége:

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:

elozetes felkésziilés, tervezés:

felépités és szervezés:

e az alkalmazott modszerek:

e agvermekek tevékenysége és magatartasa. valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa:
e azeredmeényesscg vizsgdlata. a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése:

* amunkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége:

® agyermekek fejlddésének nyomon kovetése. értékelése. fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését. az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezo belso
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézmény vezeté a
felelos.

Az ellenorzési tervben nem szereplé, rendkiviili ellenorzésrél az dvoda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
* az ovoda vezetdje:

e aszakmai munkakdzosség.

Nevelési évenként egy alkalommal. minden alkalmazott ellenérzésére. értékelésére sor keriil.
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Az ellenorzés tapasztalatairél a vezetd feliegyzést készit. amelyet ismertet az ellenérzou
alkalmazottal.

A pedagogusok értékelése a nevelotestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaro értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagogiai munka belso
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelétestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket. Az
intézményvezeté altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét,

A pedagégiai munka belsé elleniorzésének formai:
e szobeli beszamoltatas:
e irasbeli beszamoltatas;
o crtekezletekre valo felkésziilés:

e dokumentaciok ellendrzése:
o ertekezleteken valo aktivitas:
e csoportlatogatas;

e specialis felmérések. tesztek. vizsgalatok.

21. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs. igy a feladatot Etyek Nagykozség
Onkormanyzatanak belsé ellenére latja el. megbizassal. Az intézményben a belsé ellenérzés a
hatalyos 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl
megfeleloen torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy:

* biztositsa az dvoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségll és mindségl informaciot
a torvényes mukodéshez, kilonos tekintettel a gazdalkodasra és a penziigyi
tevékenységre:

o feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést. szabalytalansagot. hianyossagot.
mulasztast:

* megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet:

e vizsgalja az intézményi vagvon védelmél. a takarékossag érvényesitését. a leltarozas.
selejlezes végrehajtasanak megfeleldséget.

Az ovoda kialakitotta gazdalkodasanak folvamatira és sajatossagaira tekintettel azokat az
cliarasokat €és belso szabalyzatokat. melyek alapjian a feladatok ellatasara szolgdlo
eloiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valo szabalyszerll. gazdasagos. hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
o elozetes;
o folyamatba épitett;
e ésutdlagos ellenodrzést.

A belsi ellendrzés alapdokumentumai:
o gazdalkoddsra vonatkozo jogszabalyok:
* intézmény és Etyek Nagykozség Polgarmesteri Hivatal kozos Gazdalkodasi szabalyzata
alapjan;
*  belso kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata.
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Belsé ellenérzésre jogosultak:
® Intézményvezeto:
* intézményintézményvezeto-helyettes.
Az ellendrzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

A belso ellenorzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellenorzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell;
e Kkedvezo tapasztalatok — elismerés.
o felldrt hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — felelosségre vonas —
megelozes feltételeinek biztositasa.
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2. AZ OVODA KOZFELADATOT ELLATO KOZNEVELESI INTEZMENYKENT
VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

2.1. ANYITVATARTAS RENDIJE

Az ovoda heétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend. a gyvermekek fogadasanak rendje abban az esetben. ha a
nemzeti iinnepek miatt az altaldnos munkarend. a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az Ovoda lizemeltetése Ftyek Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény a nyari zarvatartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tdjékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott lgyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket
irasban - a zarva tartas elétt 7 munkanappal — Gssze kell gyijteni ¢s tovabbitani az 6voda
vezetOje felé.

A nyari zdrva tartas ideje alatt, meghatarozott szerdai napokon 9-11 oraig a hivatalos iigyek
intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beoszlast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra 30 perc. reggel 6 6ratol du. 17 6ra 30-ig.
Az ovoda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés. engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
(rendezvény. sziildi értekezlet. fogado ora ...) is.

Az tigyelet reggel: 6.00-7.30 oraig. délutan 16.30-16] 17.30 oraig tart.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezé takaritonéd nyitja, és délutain a munkarend
szerint a takaritond zarja.

A személyre szoldé munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkatery melléklete.

Az ovodai nevelési év rendjét az dvodai munkatery hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
o anevelés nélkili munkanapok idépontjat és felhasznalasat:
e a sziinetek idotartamat:
e anemzeti ¢s dvodai tinnepek megiinneplésének idopontjat:
e az elore tervezhetd nevelotestileti értekezletek. sziildi értekezletek. togadoorak
idopontjat:
° az intézmeény bemutatkozasat szolgald pedagéogiai céli ovodai nyilt nap tervezett
idopontjat.
A nevelés nelkili munkanapok. valamint az tinnepek idépontjarol az elso sziléi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢s az ovoda honlapjara. valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az intézményvezeto-helyettes a felelds.

2.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezeték intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:
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Lh _Vezetéi beosztas megnevezése | - Munkaidé __. |
Intézményvezetd T Heti munkaideje: 40 6ra. ]

| Heti 10 dvodai foglalkozas. ___{|

Intézményvezeto-helyettes __| Heti munkaideje: 40 ra. o )
{ Kotelezo heti 6vodai foglalkozdsok szama: 24 5

ora. |

L |

Amennyiben tartés tavollétnek nem minésiilo szabadsdg, betegség. hianyzas. vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézmeényvezets vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhato meg. ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

2.3. Az ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS
SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaido kezdete elou
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében,
hogy napi teendoit megfelelden elokészitse. tovabba kitelezé orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznélt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagégus havonta
koteles nyilvantartani kotelezo orajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznalatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek.
rendezvények. fogadoordk. gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelezo orajanak letsltése utan. illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezeté a helyettessel
egyezietve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast.
illetve annak okt lehetdleg egy nappal elébb. de legkésobb az adott munkanapon 7 oraig
koteles jelenteni az intézménvvezetdnek vagy a helyettesnek. hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgos esetekben. vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjel6lésével cserélheti csak el

Egyéb tekintetben az Nkt. Kjt. Mt. az oévoda miikodését meghatarozo  intézményi
dokumentumok. valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat iranyado.

2.4. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetoség

Az intézmeny vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢s javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetosegnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban. és erje el a bels6 szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes cllatasat.

A vezelOség tagjai:
* intézményvezeto;
e intézményvezelo-helyettes.

A Kapesolattartds a vezeldség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrol. a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk
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kozotti munkamegosziast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza. mely az SZMS7
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés:
e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
° A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
° A vezeld egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

e tajekozodas a belso szervezeti egységek. szakmai kozosségek munkajarol;

® az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek. szakmai kozosségek aktudlis és

konkrét tennivaléinak attekintése.

A megbesz¢léscket az intézményvezetd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezetok a kéthetente tartando megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
szervezet mukodésérol. illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
déntésekrol az iranyitdsuk alatt 1évo szervezetnek. tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
ovoda vezetdségének a tagjai a belsd ellenorzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

2.4.1. AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény €lén az intézményvezeté all. akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével

Osszefliggd feladatai ellatasaban (Nkt. 1. melléklet). Az intézményvezetd munkakéri leirdsat a

fenntarté késziti el. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat Etyek Nagykozség Képviselo-

testiilete-. illetve a mindenkori polgarmester gyakorolja.

Az intézmeény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt. ellatja a jogszabilyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra harulo. az

intézmeény vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsodlegesen a kdznevelési t6rvény és mikdodési rendelete hatdrozzak meg.

Az intézményvezetd - a koznevelési torvénynek megfeleléen egyszemélyben felelds:

e azintézmény mitkodésével kapesolatban minden olyan tigyért. amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe:

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e azintézmény pedagdgiai programjanak és mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért:

e az intézmény képviseletéért;

e anevelOtestiilet vezetéséért:

o a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéseért és ellendrzéséért;

e az intézmény szakszerii és térvényes mikaodéséért;

e az ¢észszerl €s takarékos gazdalkodasért:

e a gazdalkodisi lehetoségek €s a kitelezettségek Gsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékonv mikodtetéséért:

° az intézmeny besorolasdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon

kdvetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért:
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az intézményi szamviteli rendén;

a folyamatba épitett. elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzés. valamint a belsé ellendrzes
megszervezéséért és hatékony mukodéséért:

a pedagogiai munka magas elvardsoknak megfeleld megvalositasaért:

a nemzeti és dvodai tinnepek munkarendhez igazodé. mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel vald megfelelo
egyittmukodeéseért:

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért:

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben:
a nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért:

a munka-. és tuzvédelmi tevékenység megszervezéséérn:

a gyermekbalesetek megelozéséhez sziikséges feltételek biztositasaért. a feladatellatas
ellenérzéséért:

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért:

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzeési program elkészitéséért:

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséér:

a munkaltatoi jogok gvakorlasaén;

a kozoktatdsi intézmények informacios tajékoztato rendszeréhez kapesolodod kozérdeki
informacio-szolgaltatasért. a statisztikai adatszolgaltatasért: a kiilonss  kozzétételi-,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil
10r1éno ellatasaért:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért. az adatveédelmi
szabalyok megtartasaért. a vagyonnyilatkozatok 6rzéséén:

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért. az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Gsszhangjaért. megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért. az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaén, az iratkezelés feliigyeletéért;

az intézmény vagvonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan  a
vagyonkezeloi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

az alapito okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban. kéltségvetésben, az iranyito szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaén:
az intézmeny gazdalkodasaban., a szakmai hatékonysag. a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezeési. beszamoldsi, valamint a kozérdeki- és kozérdekbol nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért. annak teljességért és hitelességéért.

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti k6zosség értekezlet, nevelotestiileti értekezlet. a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése. vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s
ellenorzése:

a nevelomunka iranyitisa. ériékelése és ellendrzése a kdzépvezetdkon keresztiil. az
intézmeény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, bels6 ellendrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése:

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagogiai Program
megvalositasahoz sziikséges személyi. targyi és modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel. a kozalkalmazotti 1anaccsal valo
egylittmiikddés. illetve a szildi szervezetekkel valé egyiittmikodés a kozépvezetok
bevonasaval:

szakmai egytittmiikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott.

az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése;
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° a kotelezeuségvallalasi. munkaltatoi és kiadmanyozasi. kepviseleti jogkor gvakorlasa:

e az intézmény miukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés. amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe:

° a Jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a  kozalkalmazotiak
foglalkoztatdsara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben:

° az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetoség figyvelembevételével.
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat:

° a gazdalkodasi ¢€s iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkdjanak
kozvetlen iranvitasa:

e gvakorolja a kotelezeuségvallalasi jogkort. kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd osszegben a megrendelésre,
Kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalas:

e kialakitja és mikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat. amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo  forrasok szabélyszerii, szabalyozott. gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzodés. kozalkalmazotti szabalyzat. egyéb belso szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori ¢s egyéb vitdkban. kivizsgilja a
bejelentéseket és panaszokat (1. sz. melléklet):

e cllaga a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapesolodoan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérél. sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez:

e gondoskodik a katasztrofa-. tliz- és polgari védelmi. valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Ttzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza):

e cllaga tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskérébe wtalt — és at nem ruhdzott
feladatokat.

Az intézményvezetd Kizardlagos jog- és hataskire a munkaltatoi-, kinevezési jogkor. (Nem
ruhazhato at.)

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
* az intézmeény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés. beszamolo). taniigyi.
mikodtetési. pedagogiai. munkaliatoi tevékenységére;
° abelso ellenorzések. értékelések. adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje:
Hataskorok atruhdzasa

A vezeto képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség. tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
° Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselojeként.
° Az intézményvezet6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatdrozott tigyben és idotartamig jogosult az intézmény képviselojeként
eljarni.
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e Azegyes vezelok a fenntarto elott az adott teriiletiik iigvében jogosultak kiilén
telhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

2.4.2. AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
ahalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gvakorolja. Az intézményvezetd-helyettes
munkakari leirdsat az intézményvezeto késziti el.
° Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat;
° A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitou tevékenység
irdnyitasaban:
© Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak. a
munkajat.

Az intézményvezeto-helyettes felelos:

e nevelomunkat kozvetlenil segito alkalmazottak iranyitasaént. tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért;

e apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért:
a szilloi szervezet miikodésének segitéséért;

e a helyettesitési beosztas elkészitéséér:

° a pedagogus €s nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak vezetéséért. elszamolasaért:

o szabadsdgok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért:

e a HACCP rendszer mukdodtetéséért;

° az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
clokészitéséeért:
a gvermekbalesetek megelozéséért:
a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokeészitéséért.

Reészletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkérre.

irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
* amunkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara:
e abelso ellendrzésck tapasztalataira;
e azintézményt érintd6 megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezet6: megbizasa alapjan
képviseli az intézmeényt kiilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

2.4.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A szakmai munkakozosség nevelési évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az intézményvezetd biz meg
a feladatok ellatasaval. — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -, aminek tenyét az
6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezeld irasos megbizasa alapjan. a kiegészitd
munkakori leirasanak megfeleloen végzi.
Feladata:

e aszakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése:

e amunkakozosség miikodési tervének elkészitése:
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° szakmai értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése:

e az Uj modszerek, eszkozok. elméleti és gyakorlati ismeretek kézzététele:

* a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése:

° irasos elemzés. értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén. beszamolo
a neveldtestiilet elott. javaslatok a tovabbfejlesztéshez:

° apedagogiai szemlélet korszerisitése. a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
lerjesztése. a pedagogusok kdzotti munkakapcesolat fejlesztése.

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:
° cllenérzi és jovahagyésra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP -
hoz igazodo éves iitemtervét;
¢ ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat. az titemterv szerinti elérehaladast
€s az eredményességet:
® hidanyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet6 felé:
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Felelossége kiterjed a kiegészito munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszimolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
o a munkakozdsség ¢ves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére:
e az éves munkatervben atruhazott ellenorzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
o A munkakdzOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdseége fel€. ¢s az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

2.4.4. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE
A jogszabalyoknak. szakmai eloirasoknak megfeleloen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal. illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

° a neveldtestiilet- 6vodapedagogusok:

° a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitok:
° konyhai alkalmazottak:

° takarito. karbantarto.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikddésével - az intézményvezetd fogja dssze.
A kapesolattartas formai:

o ¢rtekezletek.,

e megbeszélések.

e forumok,

e rendezvények.

A Kkapcsolattartas altalanos szabalya. hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési-. egyetértési-,
véleményezési-. javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét
meg kell hivni. nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell régziteni.

%)
r
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2441 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi  kozalkalmazottak. ezért  munkavégzésiikkel kapcsolatos
katelességeiket és jogaikat a kdzalkalmazotti térvény és az agazati jogszabalyok szabalyozzak.
Az alkalmazottak egy része dvodapedagogus. cgy része nevelé-oktaté munkat kozvetleniil
segitd (noks). a tobbi dolgozo egyéb kizalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozisség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési. egvetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezo kozosségeken
kiviil az 6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet. véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készités sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdéshen
csak ugy rendelkezhet. ha az egyetértésre jogosult személy. vagy kizosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

Az alkalmazotti kozosseg tagjainak részletes feladatait a személyre szolo munkakéri leirasok
szabalyozzak.

2.4.4.2. A NEVELOTESTULET

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben.  fejleszté pedagogus  munkakérben,  valamint  pedagogus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld és oktaté munkat kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket az agazati jogszabalyok szabalyozzak.
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és déntéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmeény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben. a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos tigyekben. valamint a térvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési. egyebekben véleményezé és javaslattev
jogkdrrel rendelkezik.
A neveldtestiilet

e apedagogiai program elfogadasarol:

e az SZMSZ elfogadasardl:

e anevelési-oktatasi intézmeény éves munkatervének elfogadasarol:

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogo elemzések. értékelések. beszamolok

elfogadasarol;

e  atovabbképzési program elfogadasarol:

e  ahazirend elfogadasardl:

e  az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai

vélemény tartalmarol:
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
dont.

(9]
L)
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2.4.4.3, A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET FLOKESZITESEVE] rs
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

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

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az ovoda lényeges problémainak
megoldasdra. ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada. valamint a Kozalkalmazotti Tanacs.
vagy az ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil kell 8sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Hsszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa. valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is. ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestillet a kezdemeényezést
elfogadja e.

Az ovoda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetéje hivija ossze.
A nevelotestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irasos
eloterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program.

e az SZMSZ.

e ahazirend.

e amunkaterv.

e az ovodal munkara iranyulo atfogo elemzés.

e abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az elbterjesziés irasos anyagat a nevelotestilleti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezeto, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzOkdényv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenlOség keletkezik.
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelétestiilet dontéseit hatirozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell. és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelotestiileti. alkalmazotti értekezletekrol Iényegkiemels. emlékeztetd jegyzokonyy
késziil. mely tartalmazza:

¢ ahelyet, idot. az értekezlet napirendi pontjait. a jegyz6konyvvezeto és hitelesitok nevét:

e ajelenlévok nevét. szamat:

e azigazoltan. illetve igazolatlanul tavollévok nevét:

e ameghivottak nevét;

e ajelenlévok hozzaszolasat:

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat;

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokdnyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesito irja ala. A
jegyz0konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat tartalmazo jelenléti ivet.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes. ha kétharmad része jelen van. Dontéseit és hatdrozatait
- kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazdssal. egyszeri
szOtobbséggel hozza (50%+1 6).
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel. amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
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A nevelotestilet véleményét irasba foglalja. mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
velemenyét is,

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelétestiilet titkos szavazassal hataroz. egyeébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

2.4.4.4. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

° Anevelotestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. illetve egyes
Jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja a szakmai munkakézosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelétestiiletet tajékoztatni kiteles — a félévenkénti
nevelotestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrol.
amelyekben a nevelotestiilet megbizasabol eljar.

® A megbizast az 0voda vezetje a feladat ellatasara, annak idétartamara. hatarozott idére
adja. (kivéve a vezetovalasztast bonyolité bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e abizottsag feladatat:
a bizottsag hataskorét:
a neveldtestiilet elvarasat:
a beszamolas formajat;
a bizottsag vezetdjének., tagjainak megbizasat.

Ilyen bizottsag lehet

e Palvazatfigyelo és készitd bizottsag:

e Program bevalast vizsgalo bizottsag:

e [Felvételi bizottsag;

e stb.
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodo bizottsagot. a
bizottsagok vezetdjénck, tagjainak nevét. meghatérozott esetben az eljarasrendet.

2.4.4.5, A NEVELOTESTULET TAGJIAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK.
FEJLESZTOPEDAGOGUS

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeto gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s Javaslattevo jogkorrel
rendelkezo kozdsséget alkotnak.
a) Csoportonként két évodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az
intézményvezeto.
Létszam: 12 {6
Heti kotelezo oraszam: 32 ora. heti munkaido 40 ora.
Délelétti beosztas:
Hétf6161- csiitértdkig: napi 6 6ra 30 perc a kotelezo ora.
Pénteken a kotelez6 draszam 30 perccel megrovidiil.
Elozetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagogusok kézott a
munkakezdésre valtakozva keriil sor a reggel 6. 7 6ra kozotti idében. tgyeletre tizenkét
hetenkénti valtasban keriil sor.
Délutani beosztas:
HéEtfo161- csiitortokig: 17 -h-ig.
A délutani tigyeletet tartd 6vodapedagogus: 17 6ra 30 percig dolgozik, szintén heti valtasban.

25
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Pénteken a kételezd 6raszam 30 perccel megrovidiil.
A pedagogus feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésikkel kapesolatos
pedagogiai feladatokat;

° Az ¢rvényes intézményi pedagogiai programnak. a munkakozosség vezelok
iranymutatasainak megfeleloen. felelosséggel és onalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd dltal ellenérzott. valamint a vezeto dltal szeptember 15-1g
jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel;

° Az c¢ves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo:

® Szakmai autonomidja. hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevelotestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztjia meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot;

e Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar. majus) irasban is értékeli a gyermekeket. és azt
ismerteti a sziilokkel:

°  Menedzseli a tehetséges gvermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes. ezt
megbeszéli az intézmény vezetdvel:

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzett gyermekek felzarkoztatasara:

o [vente elkésziti, feliilvizsgélja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét. a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek:

o Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert:

o Csoporyjaban elvégzi az epészséges és biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapesolatos feladatokat:

® Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja:

¢ Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti:

° A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folvamatosan figyeli és azokat
megfeleloen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e minden foglalkozasrol csoportnaplo vezetése:

o a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése:

o agyermekek hianyzasainak igazolasira sz6l6 bizonylatok dokumentalasa:

o vezeti a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentaciot. a gyermek erkolesi és
értelmi fejlodésével kapesolatos informaciokat képességekre. készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen:

e amérések adatainak vezetése, elemzése:;

° azintézmeényvezetés vagy a munkakozosség-vezeto kérésére szociometriai. pedagdgiai
felmeérések elvégzése és dsszegzése;

e statisztikak hatdridore torténo elkészitése:

e agyermek szillojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olvan dvodai déntéshez.
amelyhez jognyilatkozat megtétele szilkséges. vagy a szilore fizetési kotelezettség
harul;

o sziildi érickezleteken jegyzokonyvet készit:

o azintézményvezetonek elokésziti a tankitelezettség megallapitasahoz szitkséges 6vodai
szakvéleményt.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjéhoz leltar szerinti eszkozok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell ériékelnie irasban a
nevelotestiiletnek.
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b) Fejlesztopedagogus

e Feladata a rébizott gyermekek differencialt egyéni. illetve kiscsoportos nevelése ¢s
fejlesziése. a legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedéen.

e Feladatkoréhez elsésorban az 6vonok dltal javasolt lassabb érési iitemii gyermekek.
valamint a nevelési tandcsado altal beilleszkedési-. tanulasi-. és magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek kategorigjaba soroltak tartoznak.

e leladatait a koznevelési torvényben. valamint a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendeletben
meghatarozottak szerint. az orszagos ¢és helyi nevelési program alapjan végzi. énélloan
és felelosséggel.

°  Munkavégzése soran allando kapcsolatot tart feladatkorében ellatott gvermekek
ovondivel. sziileivel.

° A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6 mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesziése. a nevelétestiileti egyseég
kialakitasa érdekében.

o Feladata az egyittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

e Kdteles megtartani a pedagogus etikai kovetelményeit. valamint a munkafegyelem és a
kozosségi egytittmukddés normait,

e Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsdgra. mitkidion egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében.

2.4.4.6. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevelési-oklatasi intézmeényben legaldbb 6t pedagogus hozhat létre  szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban. tervezésében. szervezésében és ellendrzésében. Osszegzo
vélemeénye figyelembe vehetd a pedagogusok minésitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség dont
e mukddesi rendjérél és munkaprogramjarol;
e szakteriiletén a nevelotestiilet altal dtruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét. javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakieriiletét érintoen -

e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz;
e az ovodai nevelést segitd eszkozok. segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz

be kell szerezni.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intezmeények kozotti munkakozosség is létrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakozosség
jogkorét. mikddesének rendjét. vezetojének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas
hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet. ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakézosség gondoskodik
a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai segitésérdl.

Az 6vodaban azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhato létre. Kiilon
szakmai munkak6zosség miikodhet a tagintézményben.

A szakmai munkakizosség feladata:
e a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére;
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e aszakmal munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja. munkaterve. valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy nevelési évre szolo
munkaterv szerinti tevékenykedés;

° a pedagogusok tovabbképzésének. énképzésének szervezése. segitese, vélemeényezése:

* apalyakezdd pedagogusok munkajanak segitése;

° segitségnyljtas a munkakozosség tevékenységérol készild elemzések. crtékelések
elkészitéséhez;

° segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez:

e az intézményvezetoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

° a szakmai koncentraciot igénylo kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa;

° segitségnyujtds az oOvodaban folyo nevelomunka tervezéséhez. szervezéséhez.
ellenérzéséhez:

® apedagogusok szakmai munkajanak tamogatasa:

® aszakmai munkakozosségek tagjainak folyamatos munkakapcsolata:

o nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése. a félév
érickelése. a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezeése) érickezlet
tartasa:

° a kapcsolattartasban egyre névekvé szerepet kell adni a digitalis kommunikacionak.
informacio-aramlasnak.

Egyiittmikédés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében:

® A munkakozosség témajaban kdzos tervezo. elemzo. értékeld tevékenység:

e A szakirodalom figyelemmel kisérése. az 4j modszerek gyakorlatba térténé integralasa:

° A munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének. tovabbképzésének iranyitasa. a
megjelend j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa:

* A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése. megirasa. sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozosség felelossége. hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

2.4.4.7. A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK (NOKS) KOZOSSEGE
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé Jogkorrel
rendelkezo kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az évoda intézményvezetd-helyettese.
a) Dajka

Létszam: 6 fo

Heti munkaidé: 40 ora.
Miszakbeosztasa: kétheti munkarend

Délelétt: 739 h-t6l - 15 h-ig,
8 " h-16] - 15 * h-ig,
Délutan: 9 % h-161 — 17 ™ h-ig,

9 % h-t6l - 17 * h-ig,
9 3% h-t6] - 18 ™ h-ig.

Feladat:
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* Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremikodik a
gyvermek egész napi  gondozasiban a kémyezet rendjének. tisztasaganak
megteremtésében. elldtja a kornyezetgondozasi és balesetmegelozési teenddket. kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyuit.

° A biztonsigos jaték feltételeinek megteremtése. (a jatékeszkozok  kezelése.
lisztantartasa). baleset- és fertozésveszély elkeriilése.

e Munkdjat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva az ovonok iranyitasa mellett
szervezi €s végzi.

e Segita gyermekek gondozasiban, dlioztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban.

° Az élkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik. segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

° A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat. agynemuket. a
gyermekek jelének figyelembevételével.

® A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

e Ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik
az 6vono utmutatasait kKovetve,

® A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozkédésben,

® Segiti a neveldmunkat. a gyermekek szokéasrendjének alakulasat.

e Sétdk. kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot. tigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

® A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigveli. apolja, amig a sziilé érte nem jon.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszereté  viselkedésével.  személyi  gondozottsagaval.  kommunikacios  és
beszédmintajaval hat az évodas gvermekek fejlodésére. Tiszteli a gyvermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat. az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott informaciokat titokként
kezeli. A dajkak a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben
az ¢rdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett levé csoport
ellatasat. kiszolgélasat biztositja. A délutan dolgozo hasonlé feladatokkal szintén két csoport
cllatasat végzi. A dajkak dtfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakeserét
nagyon indokolt esetekben csak a intézményvezeté-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Feleléssége kiterjed a munkakéri leirasban talathato feladatkérre. tovabba a csoport textiliaival.
evoeszkozeivel. edényeivel leltdr szerint elszamol. vezeti a csoport térésnaplojat.

Beszimoldsi kitelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkdltatoi jogokat kizarolag az intézményvezeté gyvakorolja. A
neveldtestilettdl és a dajkak kozosségétél elkiiloniilt feladattal rendelkezé kdzalkalmazott.
akinek feladata elsosorban az intézmény adminisztraciés adat-. és iratkezelési feladatainak
elvégzése. a rendeltetésszeri mikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinto kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezet.

Létszam: 1 {0
Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:
e 7-15-igtart.
o c¢tkezesi téritési dij szedésének hetében kedd. és csiit. 9-t61 17-ig.

Feladata:
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Az Oktatasi Hivatal KIR rendszerét kezeli. az adatok kezelését a mindenkor érvényes
adatvédelmi jogszabalyok eléirasainak betartasaval végzi.

Gyermekenkénti-, és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Kontirozza a beszallitoktol érkezett szamlakat. nyilvantartast, analitikat vezet.
Felelosséggel vezeti az ovodai jatszotéri eszkozok nyilvantartasat.

Az ovodara érvényes hatélyos jogszabélyokat betartja.

Kezeli a Magyar Allamkincstar KIRA adatszolgaltatd programjat. az adatok kezelését
a mindenkor érvényes adatvédelmi torvény eldirasainak betartasaval végzi.

A baleseti jelentéseket a vezeld utasitasa szerint hataridore elkésziti. a mindenkor
ervényes jogszabalyoknak megfelelden.

Végzi az iklatast, figvelemmel kiséri az iigviratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartdsat.

Gondoskodik rola, hogy az irat Gya pontosan kovetheto, ellendrizhetd és
visszakeresheto legyen.

Személyi anyagokatl az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd
utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrél. hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek. és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremikodik a személyzeti- ¢és munkaiigyi tigyek tigyintézésben.

Ebéd- és egyeéb téritési dijak beszedése és/vagy kezelése. A befolyt osszeget a
szabdlyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az ovoda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat. naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények ¢s bériigyek pontos adminisztraciojardl.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapesolédo adminisztraciot.

A vezetd utasitasa szerint Kifizeti a napi Kisebb osszegii beszerzéseket az ellatmanybol.
Gazdalkodik az ellatmannyal.

Miikddteti a hazipénztarat. és hataridore elszamol.

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol. hogy az altala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd
adatok. az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi felelésséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetoleg.
Irasbeli beszimolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

a téritési dijak kezelésére:
az lgyiratok vezetésének kezelésére.

¢) Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolia. Munkajat a
intézményvezetd-helyettes dltal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval. a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

Jogallasa
¢ Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a intézményvezeto-helyettes.
e A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogalldsatdl fiiggéen az

ovodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.
30
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Létszam: 2 fo
Beosztdsa, munkaideje: napi 8 ora. az intézmény aktuélis igénye szerint,
Fébb tevékenységek:

* Azintézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

* Kateles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol. a gyermekek
foglalkoztatasarol. fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagogusok iranvmutatasa
szerint.

* A foglalkozasokon az 6voné iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkdzoket elokésziti, elrakja. segit a csoportszoba atrendezésében. a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében. egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt. hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyoséi rendre. a WC rendeltetésszeri hasznalatara. a kézmosasra. a
gvermekek étkezésére.

e Részt vesz a tizorai. az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Jaték foglalkozasokat énalldan tart.

e Azudvaron a levegdztetésnél. sétanal segit a gyermekek oltozkodésében. az udvari rend
megtartasaban. jatékot kezdeményez.

* A délutani piheno alatt és szabadidejében szemlélteté eszkézoket készit. azokat karban
tartja, elokésziti a kivetkezo napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

° A meglanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagogus Gtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
e kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre. a gondjara bizott gyermekek testi
épségécrt teljes kori feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeto-helyettesfelé.
2.4.4.8. EGYEB ALKALMAZOTTAK
a) Intézményi takarito

Létszam: 1. o

Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetd gyakorolja.

e Kozvetlen felettese a intézményvezeto-helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran elofordulo feladatokat a takarito részben 6nalldé munkaval.
részben az intézményvezeto-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 6ra, osztott munkaidé.
Délelott: 6- 10 ig
Délutan: 14-18 —ig
Munkaidejét- feladatatol fliggoen — elozetes megbeszélés alapjan. a munkakori leirasban
rogzitett osztott ¢és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja.
munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

Altalidnos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
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Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét. ennek megfeleloen
teremt kapcesolatot a gyermekekkel. sziilokkel.

Feladata. hogy a munkateriiletén jelentkezo, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakéri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel. illetve alkalomhoz kapesolodva ellassa:

° A naponta keletkezo szemetet szelektiv taroloba helyezi:

° A szOnyegeket naponta porsziviozza;

® A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti:

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez:

* A csoportszobakat €s a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermekmosdo.
611626, felnétt mosdo 6lt6z6. iroddk. neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres.
fertotlenitds szerrel bo vizzel felmossa;

e Gondoskodik a felnétt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasardl, elékésziti a higiéniai
eszkozoket:

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket:

o Tisztan tartja az 6voda elott a jardat;

e (Gondozza a folyoson és az irodakban taldlhaté névényzetet:
o Rendben tartja. takaritja az udvart:

e sth.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

Az intézmény nyitasa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Fzen feladatokat az intézményvezetd-helyetteskiilén
utasitasa nélkil ellatja. A rendezvényeket kévetden segit az eredeti rend visszaallitasaban.
Kdoteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkézok.
vegyszerek. tisztitoszerek. fertotlenitd szerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

Szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek. tisztitoszerek. fertdtlenité szerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

Koteles a neveloi szobaban az asztalon talalhato . Hibabejelenté fiizetbe™ beirni. ha a
munkateriiletén karbantartast igénylo allapotot észlel.

Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre.

Munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az intézmény vezetd-helyettesfelé.

b) Karbantarto, kertész

Létszam: 1 fo

Munkakdéri feladat

Munkaidé

Heti munkaideje: 30 ora.

Miiszakbeosztasa: heti 5 napos munkarendben, allandé miiszakban naponta
8 6-t61 - 13 6-ig dolgozik.

Id6jarasi viszonyoktdl fiiggden a munkaidé modosithato.

Munkavédelmi és krnyezetvédelmi feladatok

|95}
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Az ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovia. a biztonsagtechnikai. tiz- és
munkavédelmi el6irasokat betartja.

A gyermekekkel. sziilokkel és a kollégakkal udvarias magatartast tanusit,

Munkahelyén ugy kell megjelennie, hogy a munkaidejének kezdésekor a munka elvégzésére
készen dlljon. Ha a munkéjat betegség. vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg. tavolmaradasat
koteles jelezni. legalabb 1/2 6raval a munka megkezdése elott, hogy a helyettesitésrél idoben
tudjanak gondoskodni.

Munkaideje alatt, csak a hazban tartozkodd intézményvezetd, annak hidanyaban az
intézmény vezeto-helyettes engedélyével hagyhatja el az épiiletet.

Tevekenyen vegyen rész az intézményben folyo minéségfejlesziési munkaban,

Jaruljon hozza a jo munkakéri légkor kialakitasahoz.

Az Ovoda berendezéseinek hanyag kezelése. illetve szandékos megrongalasa esetén kartéritésre
kotelezheto.

A tudomdsdra jutott gazdasagi informaciokat. illetve az ovoda belsd életérd) szerzett
értesiiléseket bizalmas informacioként kezeli.

Ugyanezekrdl felvilagositast senkinek nem adhat. Alkalmazotti értekezleteken részt Vesz.
Maganiigyeit. gyorsan, a munkafolyamat megzavardsa nélkiil intézi el.

Az intézmény reabizott kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatasa korében kozremitkodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

lavaslat tételi joga: munkakérilményeinek. eszkézigényeinek Javitasdhoz. sziikséges targyi
feliételek fejlesztéshez van. a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

¢) Konyhai alkalmazott

Létszam: 8 fo
Jogallasa: kiozalkalmazott.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora, valtozo munkarendben.

Elelmezésvezeto: 1 to;
Szakacs: 1 fo:
Konyhai alkalmazott:

Helyettes szakacs: 1 16:

Adminisztrator: 1 16;
Raktaros: 1 1o:
Konyhalany: 2 1o,
Takarito: 1 f6.

Az ¢lelmezésvezeto legfobb feladatai:

a. Az intézmény vezetdjének iranyitisa és ellen6rzése alatt. munkatarsai
segitségevel és bevondsaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak
folyamatos €s zavartalan ellatasat a kozétkeztetési Jogszabalynak megfeleloen.

b. Taplalékallergia esetén felelds a diétas étkeztetés biztositasaén, a kizétkeztetds;
Jogszabalynak megfeleléen.

c. Felelés az iranyitasa alatt allo fozokonyhaban eldallitott ételféleségek
minbségéért ¢és  élelmiszerbiztonsdgaént, a fozokonyha rendeltetésszeri
mukodéséért.

I
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d. Felelos az élelmezési részleg tey ¢kenységének megszervezéséért, iranyitasaért
¢s ellendrzéséént.
e. Felelos az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevé alkalmazottak
részére elbirt élelmezési szolgaltatasokért.
I. Anyagi felelosség terheli a munkakérével kapesolatban okozott karokért.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a konyhai személyzet tagjainak torvény és jogszabalyok altal. valamint az ¢voda
SzMSz -ben biztositott jogokat. képviseleti joga az altala vezetett csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev kozben és év végén adatszolgaltatasi kotelezettséget az intézményi dokumentacioban és a
fenntart6 altal meghatarozottaknak megfeleléen. irasban szolgaltat,

A szakaces legfobb feladatai
a. Az ¢lelmezésvezetd irdnyitasa szerint biztositja a konyha miikodését. végzl a
konyhai feladatokat.
b. Biztositja a konyha rendjét. az elkészitett ételek megfeleld minoségét.

A helyettes szakacs legfobb feladatai: a szakacs tavollétében biztositani a konyha miiksdését.
az ételek elkészitését.
A konyhai adminisztrator legfébb feladatai:
- Ovodas és iskolas gyermekek étkezési éritési dijainak beszedése. nvomon kovetése:
- anapi adagszam nyomon kovetése:
- aziskolasoknak elkészitett tizorai iskolaba szallitasa és kiosztasa:
- szlikség szerint konyhai segitségnyujtas:
- ahigiénés és egyéb eldirasok betartasa.
Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett végzi.

A Konyhaléany, raktires munkakor legfobb feladatai:

A szakdcs €s az élelmezésvezeto kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfelels
adagszamban és alkalommal - a higiénés és egyéb eléirasok betartasaval — az ételek elkészitése
¢s kiszolgdlasa.

A Konyhai takarité fobb feladati:
Napi takaritdsi feladatai a takaritandé helyiségekben:

elokeészito helyiségekben, irodakban. raktarakban. folyosokon. mellékhelyiségekben.
ebédloben, iskolasok mellékhelyiségeikben:

segit a szennyes edények mosogatashoz valo cldkészitésében. segit a talcak
fertotlenitésében.

2.4.4.9 SzULOI SZERVEZET

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése. kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érinto kérdésekben véleményezési. javaslatteve Jjoggal rendelkez6 sziili
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

Ha az 6vodaban t6bb sziil6i szervezet, kozosség miikodik. az a sziiloi szervezet. kozosség
jarhat el az ovoda valamennyi sziil6jének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett
gyermekek sziileinek t6bb mint Gtven szazaléka valasziott meg.

llyen sziildi szervezet, kozosség hidnyaban a sziiléi szervezetek, kozosségek a nevelési-
oktatasi intézmény egészét érint$ ligyek intézésére kozds szervezetet hozhatnak létre. vagy
megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, kozosséget a képviselet elltasara.
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A szlilol szervezet. kozosség sajat mikodési rendjérél, munkatervének eltogadasarol.
valamint tisziségviseloinek megvélasztasardl szotobbséggel dont.

A Sziil6i Szervezet miikodésének alapvetd szabalyai:
o figyelemmel Kiséri a gvermeki jogok érvényesiilését:
o figyelemmel kis¢ri a pedagogiai munka eredményességét;
e a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tijékoztatast kérhet az
intézményvezetotol;
e képviseloje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogkirok

1. dontési jogkor:
* mikddési rendjének ¢s munkatervének elfogadasa;
o tisziségviseloinek megvalasztasa;

2. egyeténtési jogkor:
e hit-. és erkdlestan 6rak mas idépontban 161éné megtartasa

3. javaslattételi jogkor:
e ovodaszek létrehozasa:
e nevelotestiileti Gilés Gsszehivasanak javaslasa.

4. véleménynyilvanitas:
A fenntarté

e akoznevelési intézmény megsziintetésével:

e atszervezésével:
feladatanak megvaltoztatasaval;
e nevének megallapitasaval
Osszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa elott beszerzi a Sziildi Szervezet
véleményét;
hazirend-. szervezeti és mikodési szabalyzat-, pedagogiai program. munkaterv
véleménvezése.
A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdajar a nevelotestiilet és a szilck kozossége a vezetoi
megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan ériékelik. Az orszégos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézmény vezetd munkdjanak
ellendrzesc és értiékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi

2.4.4.10. A VEZETOK ES AZ OVODAl SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az Ovodai szintli sziiloi szervezettel valo egyiittmitkodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd ¢s a sziiloi szervezet elndke az egyiittmikédés tartalmat és
formajat az éves munkaterv €s a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiloi szervezet mikkodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik.

A sziiloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiloi szervezet az intézmény miikidésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott. vagy a
neveldtestillet  hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett. a vélemény és a Javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
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intézményvezeté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyagdnak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval térténhet.

A sziilo szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a kivetkezéd csoportos sziiloi
ertekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A szllo szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit.
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikédéset.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseloit. illetve elérhetoségiiket a sziiloi szervezet szervezeti
€s mikodeési szabalyzata tartalmazza. melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmikaodés és kapesolattartas soran a vezetok feladata. hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
 Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai. az intézmény
mukddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
* Kozvetleniil rendelkezésre bocsatasa azoknak a dokumentumoknak. melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
o Ovodan beliil megfelelé helység. sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Szilloi Szervezet feladata. hogy éljen a Jogszabalyok. és az o6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival. jogainak gvakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony mikodését;

® tamogassa a vezetok iranyitasi. dontési tevékenységet:

* véleményezze az ovoda tevékenységének eredményességét.

3. AZ INTEZMENYVEZETO ES/VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az dvoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél. hogy 0-. vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi. intézményvezeté-helyettesi feladatokat ellassak .

I. Ha az intézményvezeté a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége. egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta. nem tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az intézményintézményvezetd-helvettesnek kell ellatnia.

2. Ha az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatva van. tehat sem az intézmeényvezeto.
sem az intézményvezetd-helyettes nem tudta. nem tudja ellatni a vezetéi feladatokat.
akkor a feladatokat a magasabb pedagégus fokozatba sorolt, leghosszabb szolgalati
idovel rendelkezd munkakdzosség-vezetd latja el. Intézkedési Jogkdre az intézmény
mukodésevel. a gyermekek biztonsiganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki.

3. Ha a 2. pontban megjeldlt munkakozosség-vezeld sem tartézkodik az intézményben,
akkor az oOvodaban tartozkodd. leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé
ovodapedagogus helyettesithet. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megdvasaval dsszefliggd azonnali déntést igénylo igyekre
terjed ki.

A vezeto, illetve az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:
° areggel 8 oraig. illetve a 16 6ratdl terjedé idében a vezetd helyettesitésének ellatdsaban
kozremikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzé ovodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé ovodapedagogus jogosult.
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e azideiglenes helyettes csak a napi. a zokkendémentes mikédés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket. dontéseket hozhatja meg a vezeto helyett, és csak olyan ligyekben jarhat
el. melyek gyors intézkedést igényelnek. halaszthatatlanok.

° az intézményvezeld tartds tavolléte esetén (csed. gyed. gyes. utazas. betegség) a
helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek a 30 napnal hosszabb idotartam minésiil.
Ebben az esetben a teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo megbizas a fenntarto
altal torténik (kezdo-. és végdatummal), melyet az intézmény dolgozdinak tudomasara
kell hozni (értesités. sth...).

4. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA ES MODJA

Az Intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyeb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel. szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Az ovoda vezetdje., pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatojaval.
pedagogusaival. A kapcsolattartas célla az iskolaba 1épd gvermekek beilleszkedését
megkonnyito egyittmikodés kialakitasa, A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra. feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapesolattarté: az ovoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kélesonos latogatas. szakmai forum. rendezvényeken valo részvétel.
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa. kolesonés elfogadasa:

e pedagogusok szakmai programjai:

e oOvodasok iskolaval vald ismerkedése:

e lnnepélyeken, szakmai programokon valo kélcsonos részvétel:

o ¢értekezletek:

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgélat.
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozds elott. illetve nevelési évenkeént az elso
félévet kdvetden. Az ovoda biztositja. hogy az informaciokat a sziilék felé tovabbitja.

Az 6voda orvosival, védénojével, gyermekfogiszattal valo kapesolattartas

Kapcsolattartd: az dvoda vezetoje

A feladatellatasra sz610 megéllapodast az ovoda jogosult megkétni.

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat ¢és az egyeb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet. az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint. egyiittmikodve
végzi a preventiv munkat. A védéno feladatkdrébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az
ovoda pedagdgiai programjat képezo testi, lelki. mentalis egeszseg fejlesztése. a magatartasi
fliggoség. a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket
veszélyeztetd bantalmazasnak a megelozését. Az intézmeény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt. nyomon kovetheté és mérhets. értékelheté médon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezé egészségfejlesziési program keretében.
A _kapesolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szirés. beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra szolo megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat veégzo szolgaltatas tekintetében a
munkdba éllas elotti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
intézményvezeto kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Székesfehérvar
Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Bicskei Tagintézménye
Kapcsolattarté: az ovoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése. a beiskolazis
segitése. valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése. kilcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés. konzultacio.
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti. mely kiterjed

° a gyermek fejlettségével, személyiségével. magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény

megkérésére:

o aziskolai alkalmassag. felkésziiltség megallapitasara:

o agyermekek szakszolgalat altal t6r1éné fejlesziésére. foglalkozasara:

° az intézményvezetd konzultacios kapesolatot tarthat a szakszolgalattal, a vizsgalatra
kiildou, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazist megeldzoen. illetve a pszichologus. logopédus és

Ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

Logopédiai ellitas és az 6voda kapesolata

Kapcsolattarté: az ovoda vezetdje. és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapesolat forméja: vizsgalat kérése. fejlesziés, kolcsénis tajckozlatas, esetmegbeszélés,
konzultacio. sziil6i értekezleten vald részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei
Tagintézménye alkalmazasaban logopédus végzi (2060 Bicske. Kisfaludy u. 50.).

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapesolatot tart az ovodapedagogusokkal, konzultacio.
informéci¢ dtadas. a logopédiai ellatas eredményessége. értékelése a nevelési év végén.

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

Gyogytestnevelés és az 6voda kapcsolata

A leglrissebb kutatasok azt mutaijak. hogy a gyermekek  20-40%-nak van valamilyen
mozgasszervi  rendellenessége. a talsuly  mar  ovodaskorban s cgyre  gvakoribb. A
gvogytestnevelés egy olvan specidlis testnevelés. ahol a sport és a testnevelés eszkizeivel
egeszségesebbé valhamak a gyermekek.

A gyogytestnevelés orakat a gyermekek ovodajaban tartjak a gyogyviestnevelé tanarok.,

Segité Kéz Szocialis Alapszolgaltaté Intézmény
Fejér Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztalya
Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kévetoen a gyermekvédelmi felelos.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése.
esélyegyenloség biztositasa, prevencio.
A kapesolat forméja. lehetséges modja: esetmegbeszélésen. eldadasokon. rendezvényeken valo
részvetel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol. ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.
e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja:
° amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az oOvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen:;
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° esetmegbeszélés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére:

®  KozOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara:

o szilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése). Iehetove téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal. illetve szlikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

Fenntartoval
Kapcsolattarté: intézményvezelo. intézményvezeté-helvettes.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése. a fenntartéi elvarasoknak valé
megfelelés. illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapesolata folyamatos. mely kiterjed:
e azintézmény mikodésével. mikadtetésével sszefiiged feladatok ellatasara:
e azintézmény alapdokumentum modositas eléterjesztésére. ha erre sziikség van:
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére;
az intézmény gazdalkodasi. 16rvényességi ellenorzésére:
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére. a szakmai munka értékelésére:
® aprogram alapjan végzett érickelések nyilvanossagra hozasara.
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas:
beszamolok. jelentések:
egyezietd targyaldson, értekezleten, valo részvétel:
a fenntarto rendelkezéseinek atvétele. végrehaijtasa:
specialis informacio szolgaltatas az intézmény mikodéséhez. gazdalkodasahoz.
szakmai munkajahoz kapcsolédédan:
e statisztikai adatszolgaltatas:
e azintézmény miikkodésének €s tartalmi munkéjanak érékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.

Gyermekprogramokat ajanlo Kulturilis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az intézményvezetoje. ¢és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok. eldadasok szervezése. lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel. illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Etyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

Kapcsolattarto: intézményvezeld

A kapcesolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa. felelevenitése. gyakorlasa.

A kapesolattartds formaja: az intézményen beliil. a tajhazban. az intézményen kiviili
hagyomanyo6rz6 programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva.

Egyhazak és dvoda kapcesolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az allami és telepiilési 6nkormanyzati nevelési-oktatési intézmeényben az
ismereteket. a vallasi. vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaliian kell kézvetiteni. a
teljes nevelés-oktatdsi folyamatban tiszteletben tartva a gyermek. a sziilé, a pedagogus vallasi,
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vilagnézeti meggyozodését. és lehetdové kell tenni. hogy a gvermek fakultativ hitoktatasban
vehessen részt.

Pedagogiai Szakmai Szolgiltatasok

Kapcsolattarto: intézményvezet

A kapcsolat tartalma: Az intézményvezeté kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az Intézményt tamogatd szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai. hogy a
tamogat6 megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol:

° atamogatdssal megvalositando elképzelésérol és annak elonyeirdl;

° az intézmény a kapoll tamogatdsrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen. hogy abbol megallapithaté legyen a tamogatas felhasznalasanak modja.
célszerlisége, valamint a tdmogaté ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az dvoda szamara minél tobb tamogatot szerezzen. s azokat
megtartsa.

5. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kévetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra. amely
* A gyermek érkezésekor: a gyvermek dtoltoztetéséhez és ovonénck feltigveletre
atadasahoz. valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges:
° A gyermek tivozasakor: a gyermek ovonétél valé atvételéhez. atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban. az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
tgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor. ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe;
e valamint minden mas személy.
A killon engedélyt az ovoda vezetéjétol kell kérni. Csak az altala adott szébel; engedély. és
szlikség szerint. egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni
* Asziilonek. a gondviselonek az ovoda altal tartott értekezletekre. meghivott programokra
valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kivetkezdk szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetot az évodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcesoloddan rendezi, intézi kérését,
® Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben Jelentkezd kiilso személyeket az
intézményvezetonek jelenti be.
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e A fenntartoi. szakértdi. szaktanacsadoi és  egyéb hivatalos latogatas  az
intézményvezetovel valo egyeztetés szerint torténik.
o Az oOvodai csoportok. ¢és foglalkozdasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezeto engedélyezi.
Ugynékok, iizletkotok, kereskedok belépésénck. benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezo modon jelezni kell az intézményvezetonek:
e Benntartozkodasuk. tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott. aki  dontése
meghozatalaban kotelezd6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét:
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését. benntartozkodasat
- jotékonységi programokon;
- gyerekek részére szervezett programokon:
- az Ovodai jatszonapokon:
- lnnepkorokhoz kotodo gyermekkonyv terjesziésekor:
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismerésekor (jaték.
tisztitoszer, konyv...);
e A benntartozkodas az intézményvezeto altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés. benntartozkodas engedélyezeése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban.
megfelelo informaciok beszerzését kovetden térénhet.
Alkalmi tigynokok. kereskeddk belépése. benntartozkodasa T11.OS!

6. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK
6.1. RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

e Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyvelet megszervezése.

e Az intézményvezetd biztositja az egészséges munka feltételeit.

e Az ovodaba jaro gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az
Ovoda ¢€s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos
€s védono latja el nevelési évenként, az ¢ves munkatervben meghatarozott idépontban.

e FEvente egy alkalommal fogorvosi sziirés térténik.

o A Kkotelezd védooltasok az ovodaban nem adhatok be.

o Az iskolai  beiratkozas elott  kotelezd  egészségiigyi  vizsgalatokat a
gyermekorvos/védoné a rendeloben végzi a sziilo feliigyelete alatt. Ez nem intézményi
feladat. a sziil6 kotelessége/felelossége. hogy gyermekét a kételezd vizsgalatokra
elvigye.

6.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi. hogy a rabizott
gyermekek részere az egészségilk. testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djek, tovabba, ha észleli. hogy a gyermek balesetet szenved. vagy
ennek vesz€lye fennall. a sziikkséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa. tartalmanak és

idopontjanak rogzitése.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
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° A védo-, 0vo eloirasok figyelembe vételével viheti be az évodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkiziket.

° Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalatédban és JatéKkaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

o Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokion valo utazashoz.
valamint minden ovodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja. és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat-, tizvédelmi utasitas-
¢s a tizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos &s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét. a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszelyforrasokra. a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esctleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendo
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak;

e ha kiilonbzo kizlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elott ... .. ):

e ha az utcan kozlekednek;

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt:

* haa kozeli épitkezést stb. latogatjak meg:

e ¢segyéb esetekben.
Az ovoda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések. szemlek keretében rendszeresen ellenérzi. s ha kell. a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata. hogy a veszélyforrast az intézményvezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenorzésbe bevont személyeket.
Az ovoda csak megfelel6 minésitéssel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény vezetojének felelossége:

* hogy ellendrizze az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk6z. szerszam
csak a legszitkségesebb idotartamig. az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig. s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet:

e hogy a kronikusan beteg. valamint a testi. értelmi és érzékszervi fogyatékos gvermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitésre keriiljenek:

* hogy gondoskodjon a védé-. 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmezteto jelzések. figyelmezteté tablak. hirdetmények kifliggesztésérol. illetve
azok tartalménak évenkénti ismertetésérol:

 hogy az 6voddban kemény forrasztas, iv- és langhegesztés. ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési. felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

o hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig. az adott feltjitasi. egyéb szerelési tevékenység idejéig. s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet:

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
a halozat megfelel6 védelmével, illetve az aljzatok vakdugozasaval;

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

e agyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos feladata.
a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
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veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar. sétak. kirandulasok. jatékeszkozok stb.).
valamint a  bekoOvetkezett baleset  utani eljardssal  kapcsolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése:;

évente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy keriiljon a védé-. ové
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni. amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremiésének készségét. at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kizati kozlekedési balesetek. a meérgezes.
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités. az esés. valamint az ovodai jatszotér
biztonsagos hasznalata témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra t6rekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezésck
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozo berendezéseket gy taroljik. hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara.
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢s az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési. és kereskedelemben
gvartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek. amely megfelelnek a Jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kivetelményeknek.

6.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az dvodapedagoégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset. sériilés vagy rosszullét

esetén:

e aseriilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni.

e ha sziikséges, orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet. sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetni.
° agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az Gvoda vezetojének és a sziilének.

Az elsosegélynyijtaskor csak azt teheti az Gvodapedagogus. amihez ért. Ha bizonytalan abban.
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

° a munkateriiletikon fokozott ovatossaggal jarjanak el. iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére:

e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség. tisztito
szertar, padlasfeljaro. stb...):
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° a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel. A koznevelési intézmények 4ltal felvett baleseti jegyz6kényveket az
Okutatasi Hivatal altal miikodtetett KIR rendszerbe kell jelenteni. A végrehajtas az ovodatitkar
feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.
Az Ovodai nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére. a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata. Tizvédelmi Szabalyzata. Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az o6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo
szabalyokat. az intézményi Ovo-védd eloirasokat. Az intézményben bekévetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyole napon tal gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tami a kivalto és a
kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezets
rendszer segitségével kell nyilvantartani. vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus Gton kitolott jegyzokonyvek kivételével — a Kkivizsgalds befejezésekor. de
legkésobb a targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokony v kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokdnyv egy
peldanyat 4t kell adni a kiskort gyermek sziilojének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az dvodatitkar feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korilményeinek kivizsgalasa:

o jegyzOokonyv készitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovéabbi eldirasok:

o azonnali jelentési kotelezettség a fenntano felé;

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezo személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba, aki a gyermekbalesetet kovetoen intézkedik annak
megel6zésére. hogy hasonlé eset ne forduljon elé.

6.4. ANEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

6.4.1.NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIVULI PROGRAMOKEKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az ovodapedagogusoknak lehetoségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas. séta:
e szinhaz, mzeum, kiallitas latogatas:
e sport programok;
e iskolalatogatas stb.

A sziilok irasban nyilatkoznak hozzajarulasukrol. hogy gyermekiik az dvodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:
e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idopontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

44



Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda 029980

° Az intézményvezetot elozetesen szoban, majd a program megkezdésckor helyi
formanyomtatvany (helyszin. résztvevok neve. kisérok neve. idotartam. kozlekedés
eszkidz. indulas és varhatd érkezés) kitdltésével irasban.

e Az ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
cgeszsegilk  és  testi épséglik  védelmére vonatkozo elGirasokat. a  kiilonbozo
veszélyforrasokat. a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezetinek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilinleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felnott kiséro - de
minimum 2 {0.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 {0 felnott Kiséro.

e Kiilonjaratu autobusz esetén meg kell gy6zodni arrol, hogy a gépjarmi gyvermekek
szallitasara alkalmas-e.

e Gondoskodni kell az elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

6.4.2. A szULOI IGENYEK ALAPIAN  SZERVEZODO  ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI
e a sziilo onkéntes elhatdrozasan alapuld elozetes. irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a kiilén foglalkozas idejére olyan személyre bizza. aki nem az
ovoda alkalmazottja:
o tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az dvodat nem terheli felelosség,;
e az intézményvezeld ¢és a szolgaltatast nyujio kozotti egyilittmikodés  feltételeit
meghatarozo dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A kilon foglalkozasokkal kapesolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
kartérités az dvodatol semmilyen cimen nem igényelheto!
Az ovodaban barmilyen kiilso szolgaltatas csak dvodapedagogus jelenlétében szervezhetd!

6.4.3.AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK  MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK
e Az intézmeény valamennyi alkalmazottjanak érvényes foglalkozas-egészségiigyi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie (33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
o A HACCP eléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége!
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
o Az intézményen beliill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
o A Kkozétkeztetés-. a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gvakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

6.5. OVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO TARTOZKODAS SORAN

o A balesetek megelozésére vonatkozo szabalyok:

e Az Ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok:

e Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok:

e A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok:

e A kirandulasokra vonatkozo szabalyok:

e A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok:
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e Szinhaz. muzeum. kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:
e Sport programokra vonatkozd szabalyok:

o Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok:

° A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok.

A védd-ovo eloirasokat a gyvermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni a foglalkozasok. udvarra kimenetel. kirandulas elétt.

® A nevelesi-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek. tanuldk  részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi
termékadorol szolo 2011, évi CUI. térvény hatdlya ala tartozo. tovabba alkohol- és
dohanytermék nem arusithatd. A nevelési-oktatési intézmeényben, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil a gyermekek. tanulok részére szervezett rendezvénveken
alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

" Azismertetés tényét és idopontjat rogziteni kell a csoportnapléban.

® A gyermekek az épiiletben és az udvaron felnott feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

® Maszokdkat. hintat. csuszdat egyéb  kiiltéri mozgasfejleszté eszkozt. kizarolag
ovodapedagogus jelenlétében. rendeltetés-szeriien hasznalhatjak a gvermekek.

® A folyosokon, a mosdohelyiségekben évatosan kdzlekedjenck. tigyeljenek a maguk és
tarsaik testi épségére.

® A testnevelés foglalkozdsokat koriiltekintoen szervezziik meg. Az eszkozoket kizarolag
felnott feliigyelete mellett hasznélhatjak a gyermekek.

® A bejarati ajtok kilincesel t6rténd bezirasa — a gvermekek biztonsaga érdekében —
minden felnott kotelessége.

® Az dvodaban ligyeletet biztositunk a gyiilekezési idében naponta 06.00 - 07.30 ora és
16.30-17.30 ora kézott,

® Az ovodaban megbetegedd. lazas gvermek sziileit azonnal értesitjiik. A sziilo
megerkezeséig gondoskodunk a gyermek lazanak csillapitasarol, ha szitkséges orvosi
ellatasarol.

® Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja (kivéve:
szinten tart6 gyogyszerek - allergia. asztma).

Fert6zo betegségek

Az ovoda muikodtetése soran a Fejér Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi Osztalya altal
meghatdrozott szabalyokat szigortan be kell tartani. A gyermeket az intézményvezetd
eltilthatja az o6voda latogatasatol, ha lazas. vagy fertézési tineteket észlel. Fert6zo
megbetegedés esetén a sziilé azonnal értesitse az Gvodat annak érdekében. hogy a sziikséges
intézkedéseket megtegyitk a tovabbi megbetegedés clkeriilése érdekében.  (azonnali
fertétlenités, agynemik lecserélésére, sziikség esetén a Népegészségiigy értesitése).

7. FOZOKONYHA

Etyek Nagykézség Onkormanyzatanak kozétkeztetési tevekenységével Osszefliggo
feladatai az 1997. évi XXXI. torvény (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol).
valamint a 37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet (a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egeészsegligyi elbirasokrol) rendelkezéseit figyelembe véve a kivetkezok szerint keriilnek
meghatarozasra 6vodankban:

Szervezetiink fozokonyhajat és ebédl6jét sajat kezelésben iizemelteti.

Az étkeztetést helyben bonyolitjuk le.
= Az 6vodasok a csoportokban étkeznek.,
® Az iskolasok az intézmény ebédlsjében étkeznek.
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Az étkezés részfolyamatai koziil a
* raktarozas
v elokészités
= dlelkészités

az intézmény konyhajaban térténik.

A togyasztasra alkalmas készételt
Ovodasoknak a csoportszobakba szallitjuk.
Iskolasoknak az ¢telmelegitobe helyezziik. az ebédldben valo elfogyasztasra.

029980

A fozokonyha miikddési szabalyai az Etkeztetési-. és élelmezési Szabdly zatban talalhatoak (I1V.

melléklet).
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8. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMI EVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos. kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
€s az egészséges életmdddal. a kornyezetvédelemmel. vagy tarsadalmi. kozéleti. kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

° A megengedett jellegii reklam. szorolap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd, vagy a vezetd-helyettes Jovahagyasa utan lehet az 6vodaban
kifiiggeszteni.

° A jovahagyds soran figyelembe kell venni a Képviselo—testiilet hatarozatat. mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irdsban torténik. melyben meg kell jelolni:

° areklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro. és e tevékenység folytatasara jogosult

szemely. szerv megnevezését. cimet;

e areklamtevékenység egyértelmii leirasat. a reklamtevékenység formajat. modjat:

o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét. illetve egyéb idétartam kikdtéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egvik példanyat az intézmény orzi.
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYA|

A hirdetotablara engedély nélkiil kihelyezett hirdetések minden elozetes értesités nélkiil
eltavolitasra keriilnek.

A hirdetétablara csak az intézmény vezetsje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat. plakatokat). Minden hirdetménven szerepelnie kell az dvoda bélyegzojének.
Szilo-, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra a vezet6 engedélye
nélkil.

Politikai  hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. A vezetd. illetve az intézmeényvezeto-helyettes kotelessége a hirdetétabla
rendszeres napi ellenorzése.

9. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az ovoda mikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elore nem lathato
esemenyt. amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza. illetve az dvoda gyvermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti,
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

 atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés. arviz, belviz stb.):

e atiz;
* aterrorcselekményekkel trténd fenyegetés:
e sth.

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérol az
intézményvezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos meég:

® az Ovodatitkar
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetojét;

¢ az intézmény fenntartdjat;

48



Nefelejes Német Nemzetisegi Ovoda 029980

¢ Uz esetén a tizoltdsagot:

e robbantassal 16réno fenyegetés esetén a rendorséget:
személyi sériilés esetén a mentoket:

° egyéb esctekben az esemény jellegének megfelelo  rendvédelmi. illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezeto szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszelyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A
veszélyezietett épiiletet a benntartozkodé gyermekesoportoknak a tiizriadé terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbsl valo kivezetéséén és a kijelolt teriileten
16rteno gyiilekezésért. valamint a varakozas alatti feliigveletért a gyermekek ovodapedagogusa a
felelos.

A veszélyeztetett épiilet Kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

o Azé¢piiletbol minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart6 nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkoda gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban. cselekvésben korlatozott szemelyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet. a foglalkozist tartd neveld hagyhatja el utoljara.
hogy meg tudjon gy6zédni arrél. nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

° A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijeldlt varakozasi helyre t6réné
megérkezéskor az ovononek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése. a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetonek. illetve az intézkedésre Jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiilleg — felelos dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alibbi
feladatokrol:

o akiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol;

e akozmiivezetékek (gaz. elektromos dram) elzarasarol:

e avizszerzeési helyek szabadda tételérol:

o azelsosegélynyujtas megszervezésérol:

e arendvédelmi. illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség. tizoltosag. tizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi. katasztrofaelharito szerv vezelgjét az ovoda vezetojének. vagy
az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol:

e aveszlyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol:

 az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol):;

o akdzmi (viz, gaz. elektromos stb.) vezetékek helyérol:

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol. életkorarol:

o az épiilet kiliritésérol.
A rendvedelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetoen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjénck igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és kételes betartani'
Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda vezetd)ének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tiz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a .Tizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal t6rténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
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intézményi szabalyozasat az ..Intézkedési terv. robbantassal valo fenvegetes esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tizriado terv és a bombariado terv elkészitéséént, és a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért.
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az ovoda vezetdje a felelés.
Az épiiletek kitiritését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepl$ kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz eés
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kitelezo érvényiek.
A tizriado tervet és a bombariadé tervet az dvoda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Az 6voda ebédl6jének bejaratanal;

Az 6voda f6bejaratanal. a hirdet6tablan.

10. Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIE. A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek. apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek  sokoldalu
szemelyiségfejlesztésétdl érzelmi életik pazdagitdsatol. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat. a népi kultira apolasat A felnout
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a  kolcsonos megbecsiilés  értékeinek
erositéséhez.
Az dvodai iinnepeket. hagyomanyait a gyerckek kozosségére vonatkozdan az ovoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek. megemlékezések rendjét. idopontjat. a rendezvényekkel Kapcsolatos
felelostket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatérozza meg. melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik. és
tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.
Az linnepélyek. megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére.
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet. tirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az tinnepek. megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa. bovitése az intézmény jo hirnevének megorzése az dvodai k6z6sség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek. megemlékezések. mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések. a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egy¢b  linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program. jelen szabalyzat. tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
* A hagyomdnydpolds az intézmény valamennyi dolgozojanak. illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrdl. hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének
megdrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
o Unnepségek. rendezvények;
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait;
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e g felnott dolgozdkat;
e asziiloket.

A hagyomanyépolis érvénvesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval:
o gyermekek. felnottek linnepi viseletével:

e az intézmény belso dekoraciojaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon:

e sapkan:

e zaszlon:

e leveleken:

e meghivokon.
Rendezvényeken. kirandulasokon. kézos 6vodai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tul tjabb hagyomanyokat
teremtsen. majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is.

Felnitt kizosségek hagyomanyai

e nevelési évnyilo tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak €s a vezetok részvételével minden év szeptember 1-ig;

o nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazotiainak részvételével minden év junius
20-1g:

e szakmai napok, tovabbképzések:

e hazi bemutatok:

o kardcsonyi linnepség:

e Pedagogus nap:

e kirandulas.

A gyermeki élet hagyominyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Marton nap. mikulas, karacsony. karacsonyi kreativ délutan. farsang. marcius 15-¢. hiisvét.
husvéti  kreativ deélelott. gyermeknap. nemzetiségi nap. iskolaba 1ép6  gyermekek
buestinapja, iskolai tanévnyito elétti bucsizas.

Az 6voda minden dolgozdjanak kételessége a késziilodésben. tinneplésben részt venni. Az

ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas innepélyek. rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettsé&émk megfeleloen - megiinnepeljiik

a komyezet. - €s természetvédelem jeles napjait is: Viz Vilagnapja. Madarak és Fak Napja.

Vilagtakaritasi Nap. Allatok Vilagnapja. Foldiinkért Vilagnap, stb..

Egyéb rendezvények. események szervezésére a munkaterv és a nev c[ési terv szerint Keriil sor.

11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radio €s az irott sajto képviseloinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak minosiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eloirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintdo kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmeényvezeto vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
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° A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra. valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

o Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban. amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavarl. az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kdrt okozna. tovabba olyan kérdésekrél. amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

12. Az INTEZMENY]I DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikddési alapdokumentumok
e Alapité Okirat;
e Pedagogiai Program:
e Szervezeti és Mukodési Szabalyzat:
e Hazirend:
Fves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kvetkezo helyeken van elhelyezve:
o az Allamkincstarban:
e a fenntartonal;

az Oktatasi Hivatalban:

az ovoda vezetdjénél:

az irattarban.

A mikodési alapdokumentumok elhelyezése

° A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.
e [rattdri elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossigot biztositandé. az emlitett mikodési alapdokumentumok a kiovetkezé helyeken
taldlhatoak meg:
e intézményi honlap:
e az intézményvezetd iroddja;
* az Oktatasi Hivatal altal mukdodtetett informatikai feltilet
(hutps:/www . kir.hw/KIR2 INFO/pub/Index/029980).

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok. a szilok. és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatis a Pedagogiai Programrol

A szilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az ovoda vezetojetol.
intézmeény vezetd-helyettesétol és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki.
barmikor feltehet az intézmény vezetSjének, aki azokra az iigyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziilovel tériéné elozetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

 Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére Jjogosult
személyektol.

o
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o lrasbeli Kkérés a nevelési év ideje  alatt  barmikor benyujthato  az
intézmeényintézmény vezetd-helyettesnek cimezve. aki az igyintézési hataridon beliil
irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogusok minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az Gj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Hazirendet
az atvétel sziilo altal 1rténo alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilénésen
ennek eseménynaptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az internetes nyilvanossdgra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6. hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1):

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

® a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztator:

e h) a beiratkozasra meghatarozott idét. a fenntartd altal engedélyezett oszialyok.
csoportok szamat;

® ¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési di). a tandij, egyvéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) Jogeimét és mértékét, tovabba
tanévenkeént. nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét. a fenntart altal
adhato kedvezményeket. beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is.

° d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkéijaval Osszefliggd  értékelésének
nyilvanos megéllapitasait és idejét, a kbznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok. ellenérzések felsorolasat. idejét, az Allami
Szamvevoszék  ellendrzéseinek  nyilvanos megallapitasait. egyéb ellendrzések.
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait.

® ¢ a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét. éves munkaterv alapjan a
nevelési évben. tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait.

® /) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

® g a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjin az ovodai kézzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az ovodapedagogusok szamat, iskolai
vegzettscgiiket, szakképzetiségiiket, a dajkak szamat. a dajkak iskolai végzettségél.
szakképzettségét, az ovodai csoportok szamat. az egyes csoportokban a gvermekek létszamat.
Az ehhez tartozo adatokat minden év oktober 30-ig at kell adni az évodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott személy a vezetd helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleloen oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére. az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint. de legalabb nevelési évenként. egyszer. az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: intézményvezet6-helyettes
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A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
szilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetétol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eléotti nyilt napon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatis a tanulmanyi segédletekrél. taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrél.
amelyekre a kovetkezo nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelos: intézményvezeto

Idépont: a megeldzo nevelési év évzaro sziildi értekezlete.

13. AJUTALMAZASI SZEMPONTOKRA VONATKOZO SZABALYOZAS

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatdnak, helyi programjanak megvalésitasa ¢rdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, jutalom formajaban egy
nevelési évre vonatkozoan adhato. A konkrét személyekre vonatkozo déntés az intézmény
vezetOjének hataskorébe tartozik. a nevelétestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgalja az intézmény kivaloan dolgozo pedagégusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliili demokricia erositését. a szakmai szervezetek
bevondsival. valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével,
° A meghatdrozott bértomeg ésszerii felhasznalasa.
° A  mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével,

Céljaink:

° a PP rartalmaval, céljaival Osszhangban [évd feladatok magas szinvonala

feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény dszténzése.
A jutalmazis elvei:

e aszakmai munkakozisségekben valo aktiv, alkoto részvétel:

o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése. dsszegzése, atfogo. ovoda
arculatara szabott. mindségfejlesztést eredményez;

e igényes. naprakész taniigyigazgatasi dokumentacio vezetése:

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban:

e az ovoda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betdlton kiemelkedéd szerep. az
intézmény magas szinvonald képviselése az 6vodan kivili rendezvényeken és a
médiaban:

e az ovodank érdekeinek megfelelé tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése:

o tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részvetel, eredményeinek. szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositasa:

e palyazatokon valo aktiv részvétel;

e bemutato tevékenységek. eloadasok tartasa;

e egymas szakmai tevékenységének. gyakorlati munkajanak megismerése;

e az dvoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel:

e azintézményi Pedagogiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonalt munka:
¢ szakmai munka kiemelkedo szinti - hosszd tavi — teljesitése;

e tibbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése;
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szakmai Onfejlesziés igénye. 4j pedagogiai. modszertani eljardsokra nyitottsag. ezek
alkalmazasa a gvermekek fejlesztése érdekében;

pozitiv emberi magatartas. kapesolatalakito képesség (gyermekekkel. sziilovel.
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitasa. segitségnyujtas.
munkafegyelem.

Dintésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkirrel részt vesznek:

o intézményvezetO-helvettes;

e Kozalkalmazotti Tanacs elndke:

¢ munkakozosség-vezetok.
A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irasos javaslatok dtadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nvito értekezleten orténik a kozlésének idopontja. Javaslattételi
lehetoséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki:

Nem

szobeli és/vagy irasbeli megrovasban részesiilt;

igazolatlanul tavolmaradt;

munkafegyelme nem megfelelo;

ha 1gazolt tavollétének idotartama meghaladta a 30 munkanapot:
gyermekgondozast segité ellatasrol visszatéré kolléga, 1 éven beliil:
ha 1 évnél kevesebb hatdrozott idejii kézalkalmazotti jogviszonya van.

pedagigus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:

Beosztasanak megfelelé magas szintii a szakmai felkésziiltsége:

Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére;

Gyermekkdzponti szemlélet a gvakorlatban;

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat;

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag. pontossag. alapossag;

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa:
Egyéniségével. emberi magatartasaval hozzjarul a jo6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.
a harmonikus egyiittmikodéshez. életvitele példaértéka.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

14. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében kozépiileteken meghatarozott
méretil zaszlot kell kitlizni.

A zaszlo (lobogd) kitizésére (felvonasara) iranyado jogszabalyi rendelkezések
betartasénak ellendrzésérol a kozterilet-feliigyelet, ahol pedig kozteriilet-feligyelet
nem mikddik, a jegyzo gondoskodik.

A zaszlot harom havonta tisztitani-, évente cserélni kell. Ennek betartasarél a vezetd
gondoskodik.

)
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15. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

A telepiilési onkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi intézményben a sziilo kérésére
szervezett és nem a kotelezo foglalkozasok részét képezo hitoktatast (a tovabbiakban: fakultatiy
hitoktatas) egyhdzi jogi személy szervezhet az Nkt-ben meghatarozott keretek kozott,

A fakultativ hitoktatas az ovodaban az 6vodai foglalkozasokto! elkilonitve. az 6vodai
¢letrendet figyelembe véve — a nyitvatartasi idén beliil. de nevelési idének nem minésiilé
idokeretben - szervezhetd.

Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott létrejont egyviittmikodési megallapodas. az
egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6voda a fakultativ hitoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket — igy killongsen a helyiségek
rendeltetésszert hasznalatat. valamint a jelentkezéshez és mikodéshez sziikséges feltételeket -
az intézményben rendelkezésre allo eszkozokkel biztositia. Az dvodaban tiszteletben kell
tartani a gyermekek-. sziilok-. alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat (Magyarorszag
Alaptorvénye, Szabadsag és felelésség. VII. cikk).

16. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG, HIVATALI TITOK

A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat. tovabba azt. aki
kozremiikodik a gyermek. tanulo feliigyeletének az ellatdsaban. hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt. adatot. informécidt illetéen, amelyrél a gyermekkel. tanuléval.
sziilovel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. [ kételezetiség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan is hataridd nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival 16rténd, a tanulé fejlodeésével dsszefliggé megbeszélésre.

A gyermek ¢s a kiskoru tanulé sziilojével minden. a gyermekével osszefiiggo adat kozolheté.
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek. tanulo testi. értelmi vagy erkdlcsi
fejlodesét.

A pedagogus. a nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmeény vezetbje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. t6rvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett. valamint az adattal kapcsolatosan cgvebként rendelkezésre
Jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény minden dolgozojanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoliésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek. és
amely nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja kételes
a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak minosit;

o adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok:
o agyermekek és a sziillok személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok:
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® tovabba. amit az 6voda vezetdje az adott ligy. vagy a zavartalan miikidés biztositasa. illetve
az ovoda jO hirnevének megorzése érdekében vezetoi utasitasban irasban annak minésit.

17. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE,

Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrél szolo 2007. évi CLIIL tv. 11.§ (6)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az ovoda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
* azintézmény vezetdje:
e az intézményvezetd-helvettese.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgialat modja
o Jogszabalyi valtozas.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony. beosztas létrejotie.
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelozoen;
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony. beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kévetd 30 napon beliil:
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiséget megalapozo jogviszony. beosztas. munka
vagy feladatkor fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kivetden. ha a torvény
eltéroen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a ¢) pontban foglaltak esetében az esedckesseg
évében jinius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnvilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasdra iranyuld jogviszony athelvezéssel torténd megszlinésekor. feltéve. ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérbe. illetve feladatkorbe
toriénik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd-. az intézményvezetd-helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkért gyakorld a felelos személy.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti. aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
° A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megelézo 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.
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A vagvonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabadlyai

° A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a szilkséges nyomtatvéanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarél a munkaltaté gondoskodik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad.
masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

° A nyilatkozo és a munkaltato megbizasabol az drzésért felelos a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejileg igazolja. hogy a nyilatkozat
atadaséra zart boritékban keriil sor. Az érzésért felelos személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonosito betiijelbol és szamsorbol all./

° A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatéarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

° A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményvezésérol.

°* A jogszabdlyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal. a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

18. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDIE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében. néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes. siirgos esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Munkaidoben a kozosségi portalok (facebook. flickr. tumbir. twitter.
stb.) hasznalata nem megengedett.

19. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDIJE

Az Ovoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatdrozza meg. és azt a sziilék. az alkalmazotti
kozOsség. €s a tarsintézmények tudomasara hozza.
Az 6voda mikddeési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:
az ovoda helyiségeinek hasznalatara:
a gyermekek kiséretére;
az ¢tkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo el6irasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznaljak. hogy
az ne veszclyeztesse a nevelo-oktatd tevékenységet. és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit. ezt az intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie. a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezheti. A nyitvatartastol eltéré idéponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni szitkséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az ovoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleloen lehet hasznalni. Az dvodaban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmeny teljes teriiletén, az épiiletben ¢s az udvaron tartézkodé minden személy kiteles:
o A kozos tulajdont védeni.
o A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
® Az dvoda rendjét és tisztasagat megorizni.
° Az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
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o Tz és balesetvédelmi eloirasok szerint eljami.
s A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben pért-, vagy parthoz k616do tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

70. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KEREILMEK
INTEZESENEK RENDIE

368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja. a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend. 30. § (6) bek., valaminta 2011. évi CXII. torveny
az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan. a
kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a Kotelezoen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben a Kozérdekd
adatok kezelési szabalyzataban keriilt meghatarozasra.

21. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A Bélyegzo nyilvantarast az ovodatitkar vezeti. mely tartalmazza: szervezeli egyseg nevél. a
bélyegzé lenvomatat, a bélyegzo hasznaldjanak, ill. bélyegzd orzojének a nevét, a bélyegzo
atvevo/leadd nevél. az atvétel és hasznalatba vételének datumat.

Az elavult bélvegzoket az illetékesck az intézményvezetonek adjak at selejiezésre.
megindokolva annak okat is. Selejt bélyegzok az intézmeény vezetd pancélszekrényében vannak
elhelyezve. A selejtezés az Iratkezelési Szabalyzat szerint 16riénik. az intézményvezetd
engedélyezése utan. az ovoda selejtezési bizottsaga végzi.

22. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeli ¢s mikddési szabalyzatl elkészitése az intézményvezeto felelossége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el. az alkalmazotti kozosség €s a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezet6 jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény minden eddigi szervezeti €s
muikadési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kitelezO. megszegése esetén az inlézményvezetdo munkaltatoi jogkarében intézkedhet.

Felilvizsgalata: évenként. illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore. kezdeményezheti a fenntano. a nevelGtestillet. a
sziildi szervezet. a KT elnoke és a jogszabalyi kornyezet valtozasai.

Az SZMSZ nyilvanossiga:

o A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell, a sziiloi szervezeten
keresztiil.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

._‘Filflr.,-.- ! ;// Chele aela
Készitette: Zé{_\'né Gregolits Melinda Datum: Etyek. 2019. oktéber 31.
intézményvezeto

Az NKt. 25.§. (4) alapjan a Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes
tilesén l\cvu!l Jegyzokonyvben szereplé 100 %-os igenlo elfogadd hatarozat alapjan 2019. év
1. ho 15. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 5/2019. hatarozatszamon elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelétestiilet képviseloi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

1y oo ke ) . LR f 7
...... v‘“‘)l‘(“"\ *Lvt,al,....{,* . ..\ul\_l O T
nevelofestiilet képviseldje nevelotestiilet képviseldje
| [ 1l
.......... ff./f’ff’,1....‘%'f.‘.'f.’.................. 11/[0{%3%45}&4;[,&‘
ncveloleslu]el képviseloje nevelotestiilet képviseloje

Kelt: Etvek. 2019. november 19.

intézmenyvezetd

Az elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzat kihirdetésének napja:
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Intézményvezeto: Zayné Gregolits Melinda

Ervényes: 2020. januar 1-tél.
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A panaszkezelési rend szabalyzata

e A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem keriiltek szabalyozasra
az ovoda hazirendjében, SZMSZ-ben.

e Az oOvodaba jaro gyermekek szileit/gondvisel6it. valamint az dvoda dolgozoit
panasztételi jog illeti meg,

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény intézményvezeto-
helyettese kireles megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elhéritasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetojénél, ranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

e A Panaszkezelés eljaras rendjér6l” az ovodaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
gyermek, sziileit, és minden 0 dolgozot tajékoztatni kell.

. A panaszkezelés lépcesofokai

1. A csoportos ovono kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd-helyetteshez fordul.
2. Az intezményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul.
3. A panasztevé kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

4. Az intézmeényvezetd a fenntartéhoz fordul a probléma megoldasa érdekében.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezelO felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e irasban (cim)

e clektronikusan (e-mail cim))

A panaszok kezelése — a panasz targyalol fuggben - a csoportos 6vond. vagy az
intézmeényvezetd-helvettes hataskorébe tartozik.

A kozosségek és egyenek egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok ¢s egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tandcson, munkakdzosségeken
keresztill, a sziilok a sziilo1 szervezeten keresztil is ¢lhetnek panasszal.

Panaszkezelési hataridok

e Az ¢enntettnek a problémarol valo értesiilést kovetden, ha kompetens annak megoldasaban
azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket. illetve tovabbitani a kovetkezo szintre.

e Az intézmeényvezeto-helyettes 3 munkanapon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, s
meglenni a megfeleld intézkedéseket.

e Az intézményvezetd 15 munkanapon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntarto 30 napon belill megvizsgalja a panaszt.

e Az intézményvezetd, a fenntarto 30 munkanapon beliil irdsban ad tajékoztatast a panasz
kezeléseérol.

ra
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3. Panaszkezelés gvermek esetében - sziilo

A panaszos sziilo a problémajaval a csoportos 6vonéhoz fordul.

Abban az esetben, ha a csoportos 6vond nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd-helyettes felé. Ha a panaszt a sziildi szervezet nyujtja
be, akkor a panaszt kzvetleniil az intézményvezetd-helyettesnek jelzi.

Az intézményvezetd-helyettes 3 munkanapon beliil egyezicet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban. vagy irasban rogzitik és
elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Ha a probléma nem keriil rendezésre. az dvoda intézményvezetdje 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.

A probléema tovabbi fennillisa esetén az intézményvezeté a fenntartd bevonasaval
egyeziet a panaszossal.

A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezeté-helyeties, aki a nevelési év végeén ellenorzi a
panaszkezeles folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha szuikséges, elvégzi a korrekcion
az adott lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az ovodaban t6rténé munkaveégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitikat a legkorabbi idopontban, a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelos megvizsgilja 3 munkanapon beliil a panasz Jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds S munkanapon belil cgyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetoen a felelos és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldisahoz tiirelmi idd sziikséges, | honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelos a bevalast,

Ha a tirelmi idé lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelos, se az
intezmeényvezetd kdzremikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

IS munkanapon beliil az dvoda intézményvezetije a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére —— irasban is.

Ezutan a fenntano képviseloje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rdgzitik. Amennyiben tirelmi idé szlikséges, | honap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

A folyamat gazddja az intézményvezeto-helyettes, aki a nevelési év veégén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 9sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat
az adott lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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S. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézmeényvezeto-helyettes |, Panaszkezelési nvilvantartas -t vezer, melynek
a kovetkez¢ adatokat kell tartalmaznia:

1.

W b

rJ-.:z_\

001 = i

g,

A panasz tételének 1dopontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tetele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztiasa

. A panasz kivizsgalasanak modja. eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
Az intézkedés végrehajtasaern ftelelos személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

13,

Ha a panasztevo a taj¢koztatasban foglaltakat nem fogadja el. a jegyzokonyv utoiratakent

feljegyzés a tovabbi teendo(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirdsa;

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado -
beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasén felelds neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:
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A panaszkezelés eljarasrendjét a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda neveldtestillete
elfogadta.

Etyek.2019.év 11. honap 15. nap

intézményvezeto
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Jogszabalvok

o 1995 ¢évi LXVI torvény (A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
vedelmérol szolo torvény);

° AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torénd veédelmersl
¢s az ilyen adatok szabad aramlisarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (GDPR).

e 335/2005. (XII.29.) kormanyrendelet (A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l szolo korméanyrendelet);

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmeényck névhasznalatarol szolo EMMI rendelet):

A jogszabalyok értelmében

kozfeladator elldto  szerv: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
Jogszabalyban meghatarozott egy¢b kozfeladatot ellaté szerv és személy;

irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
erkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio. adategyiittes, amely megjelenhet
papiron. mikrofilmen, méagneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén: tartalma
lehet szoveg. adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé informacio
vagy ezek kombinacioja;

kozirat: a keletkezés idejétol ¢s az Grzés helyétol figgetleniil minden olyan irat. amely a
kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

irattari anvag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megorzest igénylo, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége;

Irattar: az irattari anyag szakszerl és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésénck biztositasa
celjabol letrehozott és mitkGdtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely:

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetoség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megorzesét, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalod tevékenység:;

irattari ferv: a koziratok rendszerezésének és a selejlezhetoség szempontjabol torténo
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyz¢k, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez.
valamint szervezet¢hez igazodé rendszerezésben sorolja fel. s meghatérozza a kiselejtezheto
irattari tetelekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat. tovabba a nem
selejtezheto iratok levéltarba adasanak hataridejét;

levéltari anvag: az irattari anyagnak. tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
OrzOtt maradando éricki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé énékii maganirat;

levéltar: a maradando ¢rtékl iratok tartos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény:

kizlevéltar: a nem selejtezheté koziratokkal kapesolatos levéltari feladatokat — ideértve a
tudomanyos €s igazgatasi feladatokat is — végz6, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
leveltar;

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak ¢s idopontjanak meghatéarozasa, a killdemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa:

eérkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa ¢s nyilvantartasba vétele;
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tktatas. az irat iklatoszammal 16rténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando
iratot;

kiildemény: papir alapt irat vagy targy. tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermek. elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel
lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildo: a kiilldemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonosito adatokbol a
kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak:

szignalas: az tigyben eljami illetékes szervezeli egység és/vagy lgyintézo személy kijeldlése,
az elintézesi hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tgyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaléosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

ugyfel tigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus Gigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nydjtandd  szolgaltatasokrol  szolo
kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

tigvintézési rendelkezés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
52010 torvény szerinti igyintézeési rendelkezés;

ligvintézo: az gy intézésére kijeldlt személy, az gy eldadoja, aki az iligyet dontésre
elokeésziti;

gvirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

ligvkezeld: ratkezelési feladatokat végzo személy:

tigykor: a szerv vagy személy feladat- ¢s hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezo-. az oda érkezo-, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését.
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat. irattarozasat. selejlezését és levéltarba atadasat
szabilyozza. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢s mukodési szabalyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre. valamint az azzal Gsszefliggo
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloh az iratkezelés feliigyeletét
ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési ¢és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert, feliigyeletéért a kozfeladatot ellato szerv
vezetOje felelos.

Az intézmény iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:
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a) azonosithato, fellelési helye, utja kvethetd, ellencrizhetd és visszakereshetd legyen:

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd:

¢) kezeléséert fenndllo személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez. nyilvantartasahoz. kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek:

¢) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen:

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelozhetd, a maradando értéki iratok megérzése biztositott legyen;

g) az igyintézéshez. a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mukodeéséhezs
megfelelé tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol. intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabéalyzat modositasat:
b) az iratkezelést vegzo, vagy azént felelos szemelyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol:
¢) az iratkezelési segédeszkdzok (1ktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikodésérol;

¢) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol
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Az iratok kezelésének altalinos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetisége
crdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
igyiratként Kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ugyiraton bellili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) minoésiilnek. Az lgyiratokat,
valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe. a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattan egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentildsa

Az 1ratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani
(1ktatni). Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumakeént lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta
vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az lgyintézés folvamata. €s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethelsd és
ellenorizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetoje vagy az altala megbizott személy:

c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy:
d) a postai meghatalmazassal rendelkezo személy;

A kiildemenyt atvevo koteles ellenérizni:

a) a cimzés alapjan a killdemeny atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon ¢s a killdeményen Iévo azonositasi jel megegyezoségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boritek, vagy zart csomagolas sértetlenséget.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso szabalyzataban
eloirt biztonsagi kévetelmeények szerinti feladatok elvégzesérol.

Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitookmanyon olvashato alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal™ és ,siirgés™ jelzési kiilldemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelélni. Amennyiben iktatasra nem jogosult
személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elso
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni. Sériilt
killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell. A gyors elintézést
igénylo (,azonnal”, ,siirgés” jelzésu) killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
illetoleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni. Téves cimzés vagy helytelen
kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado nem allapithaté meg, a
kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott 1d6 utan selejtezni kell.
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A kuldemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezeté altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja
fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,.s. k.” felbontasra szolnak.

b) amelyeknél ezt az arra jogosult szem¢ly elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szoloak. és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény iratkezelési
szabdlyzat szerinti iktatasarol.

A killdemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényeét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriils problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajekoztatni kell a kiildot is. Ha felbontas alkalmaval kideriil. hogy a kiildemény pénzt vagy
egyeb értéket tartalmaz., a felbonto az osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni. és a penzt, illetékbélyeget és egyéb
ertcket - elismervény ellenében - a penzkezeléssel megbizott dolgozoénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni. Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjihoz
Jjogkovetkezmény fiizédik vagy fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik
fel altal megallapithato legyen. Papiralapi irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa
a boriték csatolasaval biztosithato. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol
nem lehet megallapitani. az ezek igazolasara szolgalo informacidhordozdkat az irathoz kell
csatolni. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapi kisérolappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot
¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogepes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
clektronikus aldirassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kis¢érélapon
feltintetett azonositok valosagtartalmat. Az irat munkahelyrél torténo kivitelérdl, munkahelyen
Kiviili tanulményozasarol, feldolgozasardl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni. A
szemelyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tanalmazo. illetve a kozérdekli adatok
megismercsére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

[ Kktatis

Az iktatokonyv

lktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokényvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam,
b) iktatas id6pontja.
¢) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,
d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus). adathordozo fajtaja,
¢/ kiildés idépontja, modja,
) kiildo adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
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h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama. tipusa (papir alapu, elektronikus),
J) Ugyintézo neve €s a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya.

[) el6- és utdiratok iktatoszama,

m) kezelesi feljegyzesek,

n) intézés hatarideje. modja és elintézés idopontja,

o) irattan tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az Ugyirat targyat - illetoleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
tktatokonyv targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beimi, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0 targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy 1s felismerheté maradjon. Az iktatokonyvet az év utolso munkanapjan, az utolso irat
iktatasa utan le kell zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
koveto alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal. tovabba a
korbélyegzd lenyomataval hitelesitent kell.

Az iktatészam

Az iratot e] kell latn iktatoszammal és az irat egyéb azonosito adataival Az iktatoszam
felépitése a kozponti igyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gyijtoszam hasznalata esetén:
Foszam/alszam/év. Gyiijtészam alkalmazasakor az alszamokrél an. gytijtéivet kell vezetni.) Az
ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
ugyirathoz tartozo iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezeés napjan, de legkésobb az azt kiveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat. expressz kiildeményeket. a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo | stirgos™ jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat,

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat.

¢) meghivokat,

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

¢) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett ratokat,

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),

£) munkatigyi nyilvantartasokat,

h) anyagkezel¢ssel kapesolatos nyilvantartasokat.

i) kozlonyoket, sajtotermekeket,

j) visszaérkezett tértivevényeket €s clektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esctén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra. A kézi iktatokonyvben
sorszamot uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat
kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés
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olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Az irat iktatasa elétt meg
kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az clozményt az irathoz kell szerelni. Amennyiben az
irat iktatdsa nem lehetséges az elozmény foszamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az eléirat
iktatoszamat, ¢s az elozménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijel6li az tigyintézeést végzo személyt (szignalds). Az irat szignalasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esctleges kiilon utasitasait (feladatok. hatarido.
sirgosségi fok stb.). Ezeket a szigndlas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezo személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast, A kiadmanyozasi jog jogosultja az dévoda
vezetdje.

Az ntézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az dtruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovibb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és szemelyes feleldsségét. Az ovoda vezetdje
killon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tgyintézének és
vezetonek 1s.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az voda cgésze tekintetében:
) az ovoda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket:
b) a helyi 6nkormanyzatot érinté, az int¢zmény nevében kiadott leveleket:
¢) a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek. a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat;
d) a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi Jogkorrel dsszefuggd dontések

ratait;
¢) ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait;

f) az intézményi kéliségvetéscket és kolts¢gvetési beszamolokat;

g) az eldirdnyzat-modositasokat:

h) mindazon iratokat. melyek az 6voda egészét érintik;

i) ahelyi és orszaggyilési képviselék megkeresésével Osszefliggo iratokat;

J) arendszeres statisztikai jelentéseket:

k) mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadminyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézményvezet-helyettes kiadmanyozza:

4) a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyeb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, ¢s arra mas nem kapott felhatalmazast:

b) a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyeéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kézbenséd intézkedéseket. megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelesi-oktatasi intézmeény
aa) nevet.
ab) székhelyét,
b) az iktatoszamot,
C) az ligyintéz6 megnevezesét,
d) az tgyintézés helyét és idejét,

,,,,,

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak
a rendelkezo részben és az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre t6rténé utalast,

¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara t6rténé figyelmeztetést,

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabba. ha a kiznevelési intézmeény
nevelotestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény muikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelé-oktaté munkara vonatkozo kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja ¢s elkészitését a nevelésioktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a Jelenlevok felsorolasat,
az gy megjeloléseét, az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy kiiléndsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a Jegyzokonyv készitjének
az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen
levo alkalmazott irja ala.

Az iratokat agy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte. tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell. hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, ¢s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapesolatos informaciokat. A kiildeményeket a tovabbitas modja
szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito. futdrszolgalat stb.).

Irattarozas
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell veégezni.
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett. tovabbi érdemi intézkedést nem 1génylo,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat. Irattarba helyezés elott az
tigyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az elirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e.
A feleslegess¢ valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezest eljardas mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az
iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfelelo gyiijtobe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le. Az
intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és mitkodési szabalyzatban rogzitett Jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kélcséndzhetnek iratokat. A klcsdnzést utodlagosan
10
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is ellenorizhetd modon, dokumentaltan kell vegezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbol
kiadott iigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni. amelyet mint elismervényt az atveve alair.
Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolesénzés ideje alatt az irattarban az ugyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezeté alal kijeldlt legalabb 3 tagi selejtezési bizottsag
Javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett orzési ido leteltével. Az
iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzojénck
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellenorzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildétt
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és
biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik — 1. melléklet.

Levéltarba adas

A levéltar szamira atadando iigyiratokat az tgyviteh segédletekkel egyiitt nem fertozott
allapotban, levéltari orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv
szerint, dtadas-avételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi Jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell
adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gepi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrdl, Biztositani kell az illetektelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozé esciében. Az
intezmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapy, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoériik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaféresi Jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo déntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ..Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,.Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,.,Nem masolhato!™
d) ,.Kivonat nem készitheto!™,

¢) ,.Elolvasas utan visszakiildendo!”.

f) .Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolesével. ).

g) valamint mas, az adathordoz¢ sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas,

Az elozoekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismercseét,

Az elektronikus dton elédllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az Intézmeény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd I¢trehozasanak,
archivaldsanak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus uton érkezé iratok kezelésének.
megorzésének szabalyozasa.
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A szabalyozas minden dolgozo szamara kotelezd érvényii, aki munkaja soran iratkezeléssel.
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény muikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK !

A Szabilyozast betartasianak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonkent elvegez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A szabalyozas targyi hatélya:

e kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejuktol €s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6. valamennyi informatikai berendezésre.
valamint a gépek miszaki dokumentacidira is.

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld &sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezesl, programozasi, izemeltetési),

e kiterjed a rendszer- ¢s felhasznaloi programokra,

e Kkiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

e Kkiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
® Személyes adat: az érintette]l kapesolatba hozhaté adat - kiilonGsen az érintett neve.,
azonosito jele, valamint egy vagy tdbb fizikai, fiziologiai. mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagira jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés;
e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé szemelyes adat,
valamint a biinligyi személyes adat;
¢ Kozérdeki adat: az allami vagy helyi o6nkormanyzati feladatot. valamint
Jogszabalyban meghatirozott egyeb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
lévo €s tevékenységere vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatisaval osszefliggéshen
keletkezetl, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret. fliggetlenil kezelésének modjatol, onallo vagy
gytjteményes jellegétol, igy kilondsen a hataskorre. illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére.
a birtokolt adatfajtikra és a milkodést szabilvozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra. a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
régzitett, keészitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitéastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kildgjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
clektronikus ton érkezett kiildemeény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
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erkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkezietési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezardsa, a kiildemény bontasa.

Szignalé: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység es/vagy ugyintézo
szemelyt. az lgyintézési hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokényvben személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele. iktatoszammal valo ellatisa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
tgyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa.
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast ¢s a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fuggetlenil a
muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fé] szamara hozziférhetove teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezel, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és vegrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy. illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezelo megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetdve teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezelo, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéscket és kialakitani azokat az cljarasi szabalyokat, amelyck az adat- és titokveédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaferés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés. illetoleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott sziveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetleg személy tevékenységeével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban.,
barmilyen eszkéz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandekaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellenérzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezets latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
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o rendszeresen, illetve szaroproba-szeriien ellendrzi az  iratkezelési tevekenység
szabalyszertiseget,

e az eszlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst.

* ajanldsokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteh folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon 16rténé tarolasa fajlokban torténik .

Az elektronikus iratokat lehetoleg olyan eszkézon és formatumban kell 1étrehozni. melyek a
felhasznalas helyétél fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom fo tulajdonsaga van:

® neév,
e kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):

létrehozas datuma,

utolso modositas datuma.
utolso hozzaférés datuma,
rejtett, irasvédett

Az elektronikus ton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
keésobbiekben a megvaltoztatisa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Et6l kezdve a fajlt csak mas néven Iehet elmenteni. az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fijlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra. a késobbi konnyebb azonosithatosig
érdekében,
e A fajl nevében a s20k6z karaktereket Iehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni. ki lehet tolten.

Az e-mailben érkezo elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
erkezett volna. Lehetdseg szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt .e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.
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Az elektronikus uton elkildét irat megerkezeserdl lehetoség szerint igazolast kell kérni! Az
1gazolasrol kapott dokumentumort papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasira szolgalg programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok az KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, az dévoda
adatbdzisanak, belsé folyamatainak scgitségevel. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Archivilas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD. DVD
adathordozora t6rténnek az éves archivalasok. az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori dllapot visszaallithatd. A funkcidval Iétrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozora kell masolni. és az ovodatitkari iroda pancelszekrényében
kell 6rizni. Mindkét program esetében a havonta cgyszer, ebedbefizetés utan. illetve frissités
utan el kell végezni.

Az ovoda vezetdje felelés:

® az iratok szakszerii és biztonsdgos megérzéséén az elektronikus aton eloallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatisi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért.
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalloan felelés személyt,

® az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséert. Jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért ¢s a
feladatoknak megfelel celszeriségéért,

° aszervezeti egységek vezetdivel egyiittmikodve az iratkezelés szemelyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaér.

® az lratkezelési Szabalyzatban foglaltak vegrehajtasanak rendszeres ellendrzéséént, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositdsdnak

kezdeményezéséért,
® az iratkezelést végzé, vagy azért felelés szemely szakmai  képzéséért és
tovabbkepzéséért,

° cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

A KIR programokhoz valo hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentilni. A
dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata, A jogosultsagokat a szervezeti egységek
vezetoinek egyénekre bontott Jogosultsagi javaslata alapjan a vezet allitja Ossze. A
Jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezeldi engedélyezést kivetden az dvodatitkar
feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni. és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
° az irat utja pontosan kévethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii mukodését,
feladatainak eredményes ¢s gyors megoldasat.
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® az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok epségben es hasznalhatd
allapotban vald orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigveletet ellato vezetd

Az Ovodat feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését. intézését. az lgyeket
kisérd iratkezelést. valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetoje iranyitja az alabbiak
szerint;

A vezetd

o elkesziti ¢s kiadja az 6voda tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

* jogosult az ovodaba érkezd killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak):

e jogosult kiadvanyozni;

e kijeloh az iratok tigyintézoit;

° meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének éveét:

e ecllenorzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢s az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint (orténjen;

o figyelemmel Kiséri az iratkezelésre vonatkozo Jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleloen modositja az iratkezelési szabalyzatot:

® iranyitja ¢s ellendrzi az dvodatitkar munkajat;

o elokeszitteti ¢s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését ¢s levéltari aladasat;

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében:

® az irattari anyag karosodasat eldidézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben;

e rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ald tartozod iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat;

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos  munkakorhoz — szitkséges  informatikai  ismereteket, kijeléli  a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
uzemeltetéséért onalloan felelés személyt;

o jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo Jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
vedelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
¢rkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
e atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket;
o az ¢rkeztetést kovetben az iratokat dtadja az 6voda vezetéjének;
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez. illetve az L.k
jelzésti kildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol;
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a kiilldemények atadas - atvételét dokumentalja:

gondoskodik az tigyintézés sordan késziilt. nem minésitett kiadmanyok (intézkedések.
levelek. taviratok. csomagok) postai feladasardl. elkésziti a felado jegyzéket;

vegzi a kiilso és belso kézbesitést:

rogziti a vezetdi szigndlds adatait fiiggetleniil attol. hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles. érkeztetett killdeményrdl van szo:

végzi a kiilso killdemények iktatasat. ennek soran elézményt keres. elvégzi az elo- és
utdiratok szerelését. foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan:

intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok iranyitasat. ovodan beliili tovabbitasat:

az ovodaba kozvetlenil (e-mailben. esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az ovoda Erkezietd konyvébe;

a szervezeli egységhez kiadmanyozds céljahol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozas megtoriéntét, idépontjat;

iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat:

az ovoda tevékenységéhez tartoz6. kiadmanyozasra keriilé azon iratok eseteben.
amelyekbol kiilso tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek. gondoskodik a
boritekok cimzésérol. a sziikséges mellékletek csatolasarol:

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedidlas);

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattdri feljegyzéseket rogziti:

amennyiben a kiildemény nem az dvoda tlletékességébe tartozik. dtadja az illetékes
SZerv reszere €s az atadas tényét a rogziti;

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az irattarban:
biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelvezését,
kezelését és nyilvantartasat:

a vezeto utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket:

a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a toriéneti értékii iratoknak a szaklevélar
szamara torténé atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigveletének

feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok. adatallomanyok. pl. kéliségvetés.

szemely- és munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

1.

t2

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozziférési jogosultsaga van: évodavezeté, 6vodatitkar
Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozziférési jogosultsiga van: évodavezetd, vodatitkar

Az informatikai rendszeren belil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
Jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat. illetve megvonasat a vezetoi jovahagyas utan a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacigjat legalabb két szinten. az
tizemeltetési s kezelési eldirasok. a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigvének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése. hianya munkajogi felelosségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesziésének, jogtalan megsemmisitésének. eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az ovoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Egvéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni. Ha az intézmény
jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé ligyek iratait, tovabba az irattarat
a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban Iévé ugveket a jogutdd iktatokonyvébe kell
vezetni. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni. melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény
vezetGje a fenntarto intézkedésének megfeleloen gondoskodik a felsorolt feladatok ellatéasare].
A jogutdd nélkiil megsziinG intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
clhelyezésével kapesolatos intézkedésrol sz6l6 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltamak.

Zardé rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat a jogszabalyi cloirasok médosulasa miatt 2020. januar 1-én lép
hatalyba. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejileg a kordbbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesziik.

Etvek. 2019. november 15. |
3 : e G (detiedn

Zayné Gregolits Melinda
intézmény vezeto
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I. melléklet A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve
1

Tratari tery

Irattari
tételszam  Ugvkér megnevezése

029980

Orzési idé (ev)

Vezetési, igazgardsi és személvi igvek

/. Intézménylétesités, -atszervezés. -feflesziéys

2 Tktatokinyvek, iratselejtezési Jegvzokonyvek

3. Személvzeti, bér- és munkaiigy

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,

5. Fenntartoi iranvitas

6. Szakmati ellencrzés

7. Megdallapodasok, birésagi, allumi gazgatasi ligvek
8. Belso szabalyzatok

9. Polgari védelem

10, Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

1. Panasziigvek

Nevelési-okiatasi tigyek

12 Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13, Torzslapok, poudrzslapok, beirasi naplok

4. Felvétel, arvérel

i Tanulor fegvelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikédése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikédeése

nem
selejtezheto

nem
selejtezhets

50
10
10
20
10
10
10
5

10

nem
selejtezhetd

20
3
5

h
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Szaktandacsadoi, szakérioi véleménvek, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegvzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozosségi szolgalar teljesitésérdl szolo dokumentum

Gazdasagi tigyek

27.
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29.

30,

34,
32.
33
34.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, éplilettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyvek

Tarsadalombiziositas

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyvonnvilvantartas,
selejtezes

Eves koltségvetés, koliségvetési beszamolok. konyvelési
bizonviatok

A tanmithely iizemeltetése
A gvermekek, tanulok ellatasa. juttatdasai, téritési dijak
Szakerioi bizottsag szakértdi véleménve

Koltségvetési tamogatdsi dokunentumok
£ £

Kiallivote szamlak, szigori szamadasii bizonviatok
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