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1. A szervezeti es mikodési szabalyzat készitésének,
tartalmanak jogszabdlyi alapja

*  Magyarorszig Alaptirvényve

e 1992, évi XXXIIL térvény - a kizalkalmazottak jogallasard] (Kjt.)

o 1993, évi XCIIL térvény - a munkavédelemrdl

e 1995, evi LXVL térvény - a kdzokiratokrol, a kozlevéldrakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

o 1997, évi XXXI. 16rvény - a gyermekek védelmérdl és a gvamiigyi igazgatasrol (Gyvi.)

e 1997, ¢vi CLIV. thrvény — az egészséelipyrdl (Fil. tv.)

e 998, ¢vi LXXXIV. térvény - a csaladok tdmogatasdrol (Cst.)

e A svemélyes pondoskodast nyajié gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézménvek.
valaminl a személyek szakmai feladatairol és miikddésiik Teltéleleird] szold 15/1998.
(TW. 30,) Nh-rendelet

o Az 1998, évi XXV térveny a fogyatékos személyek jopairol és esélyegyenloséaének
hiztositasarol alapito okirathor

e 1999, ¢évi XLIL térvény - a nemdohianyzok védelmérdl, és a dohanytermékek
[ogyasztasanak, forgalmazasianak egves szabalyairol

e 2007, ¢vi CLIL tdrvény - az epyes vagvonnyilatkorzat tételi kotelezettségekril.

e« 2011, éwvi CXIL thrvény  az  informdcios  dnrendelkezési jogrol  és  az
informacioszabadsagrol

e 2011, évi CLXXIX. torvény - a nemzetiségek jogairol

e 2011, évi CLXXXIX. tirvény - Magyarorszag helyi dnkormidnyzatairdl

e 2011 ¢vi CXC tirvény - a nemzeti kdznevelésrdl (NkL)

e 2011 évi CXCV._ tirvény - az allamhaztartasrol (Aht.)

e 2011, évi CCXL torvény - a csaladok védelmerdl (Csvt.)

e 2012, ¢vi L tirvény - a Munka Tdrvénykony vérdl (Mt.)

e 2012, evi L thrvény - a szabalysériésekrl, a szabalysériési eljarasrdl és a szabalvsértési
nyilvantarlisi rendszerrdl

e 220/20012(VIL28.) Korm. rendelet 23.§ A nevelési-oktatasi intézményi kivvséiéieli
lista

e 2018, évi LXXXIX, torvény — az oklaldsi nyilvantartasrol

e 2023 évi LIL tirvény — a pedagogusok 0 életpalyajaral (Puétv.)

e 4012024 (VIIL30.) Korm. rendelet - a pedagopusok (f életpdlydjaral szolo 2023, évi
LIT. t6rvény véprehajtasarol

o 1491997, (1X.10.) Korm.rendelet - a gydmhatdsdgokrol, valamint a gvermekvédelmi
és gyamiigyi eljardsrol (Gyer.)

e 3352005, (X1 29.) Korm, rendelet - a kivleladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelmeényeirdl

e 3ZB2011 (XIL 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjio gvermekjolén
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarol és az igenylésiikhiiz
[ethasznalhatd bizonyitékokrol



362/2011. (XI1. 30.) Korm rendelet - az oktatasi igazolvanyokrol

682011, (X1 31.) Korm. rendelet - az allamhaztartasrol szolo thrvény veégrehajtasarol
{Avr.)

370/201 1. (XIL31.) Korm, rendelet — a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd]
¢s helsa ellendrzésérdl (Bkr.)

22972012, (VIIL 28.) Korm. rendelet - a nemzeti kiznevelésrdl szolo Lirvény
veégrehajtasarol.

363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet - az Ovodai nevelés orszagos alapprogram)irol

A Kormdny 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelete az Ovodai nevelds OTSZAZ0S
alapprogramjarol  szolo 36372012, (X11. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes
kiiznevelési tareyi kormanyrendeletek madositasaral

1212013, {1V. 26.) Korm. rendelel - az Oktatasi Hivatalrdl

2042012, (VIIL 31.) EMMI rendclet - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és
a kiiznevelési intérménvek névhasznalatardl

2003, évi CXXV. (orvény az egyenld banasmodrol és az  esélycpyenldség
elomozditasirdl

62/2011. (X11. 29.) BM rendelet - a kataszirofak clleni védekezés egyes szabdlyairol
44/2007. OKM rendclet a katasztrofak clleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol,

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet - a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvost vizsgalatarol és vélemeényezésérol.

Az Furopar Parlament ¢s a Tandes (Lu) 2016/679 Rendelete (2016, dprilis 27} - a
termeészetes svemelyeknek a személves adatok kezelése tekintetében torténd videlmérd]
¢s az ilyen adatok szabad aramlisardl, valamint a 95/46/5K rendelet hatalyon kiviil
helyerésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

2023, ¢évi XXV, torvény a panaszokrol, a kozérdekit bejelentésekrol, valamint a
visszaélések bejelentésével tsszelliged szabalyokrol

2024, ¢évi XXX, torvény rendelkezik, mely magaba foglalja Av egészségiligyi hatosagi
¢s igazgatasi levékenységordl szolo 1991, évi X1 térvény, A Rendbrségrdl szolo 1994,
evi XXXIV. tirvény és A gyermekek védelméral és a gyamiigyi igazeatasrol szolo
1997, ¢vi XXX tirveény kicgészilésél.

122472025, (V1. 26.) Korm, hatarozat az Eurdpai Unié szamara készitett kisznevelcsi
stratégia 20212030 végrehajtasanak a 2025-2028. évekre s20160  kormanvzati
intézkedésérdl

Egyéb dokumentumok:

Monostorapati kivzség Onkormanyrzat Képviseldtestiletének  Téritési dijakrol 52016
rendelete

Az inlézmény hatdlyos alapito okirata

Neveldtestiileti hatdrozatok

Vereldn utasitasok

Pedagdgial Program

A biélesodei nevelés programja

Héazirend

Munkaterv

6



Tovabbképzest program, beiskolazasi tery

Iratkezelési szabdlyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Panaszkezelési szabdlyzat

Begyiittmukddeési megallapodasok

Munkakori leirasok

Az intézmény miikédesi és szakmai levékenységét meghalirozo Gtmutatisok
A Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésénck iranvelve,



2. Altalanos rendelkezések:

A Mesevirdg Ovoda ¢s Bolesdde (obbedli ovoda-boleside szervezell  [elépitésére és
miikddéscére vonatkozd szabalyzatol az intézmény fdigazgatojanak clierjesztése utan a
neveldtestillet a Nemzeti Kivnevelésrol 2610 2011, évi CXC. Firvény 70, § (2) bekezdés b
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd Szervezcti és Mikadesi Srabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) logadta el.

Az intézmény lenntartdja Monostorapati és Hegyesd Kiizségek Ovodai Intézményfenntarto
Thirsulisa:

Monostorapiti Kizség Onkormanyzata

Hegyesd Kivség Onkorminyzata

Kapoles Kizség Onkormsnyzata

Vigiantpetend Kozség Onkormdnyzata
A Szervezeti és Mikédési Svzabdlyzat a nevelilestillet jovahagydsanak iddpontjaval 1ép
hatalyba €s hatarozatlan idre szol, a hatdlyba Iépéssel egyidejiileg érvényielenné valik az

intézmeny elozi Szervezeti ¢s Mikadési Szabalvala,

2.1. Az SZMSZ terdleti hatalya kiterjed:
e v dvoda tertiletére
e 4 hilesode teriiletére
¢ arovoda, bdlesode dltal szervezett  a pedagdgiai program végrehajtésahoz kapesolodo-
avodan kiviili programokra

e a fosokonyhai egyvsépre.

2.2. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

A Szervezet es Mitkddést Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat betartésa az intézmény
valamennyi alkalmazotijara, dolgozdjara, ar intézménnvel jogviszonyban nem allo, de az
intezmény teriiletén munkat végrokre, nevelési idon kiviili szolpaltatokra, illetve azokra, akik
részt vesznek az ovoda feladatainak megvaldsitasaban, a sziilékre (azokon a teriileteken, ahol

érintetiek ) nézve kitelest érvényil.,

2.3. Az SZMSZ idébeli hatdlya kiterjed:
A Szervezeti ¢s Mikddesi Szabdlyzal a fenntartod jovahagyasa napjatol hatilyos, czzel egy
idében, az intézmény korabbi Svervezeti ¢z Mikodeési Szabalyzata  hatalyat  veszu.

Felulvizsgalata: évenként. illetve jogszabalyvallozasnak megfelelien.



2.4. A Szervezeti es Mikodesi Szabalyzat célja;

A Szervezetl ¢s Mikadési Szabalvzat (tovibbiakban SZMSZ) célja, hogy ropzitse az
intézmeény adatait &s szervezeti lelépitését, a veretdk és alkalmazotrak feladatait és jopkrét, av
intézmeény mikodési szabalvail.

A szervezeti ¢s mikadesi szabialyzal meghatarozza a koltségvelési szerv szervezeli lelépitését,
mikadesének belst rendjét. a kiilso kapesolatokra vonatkozo megallapitisokat és azokat a
rendelkezeseket, amelyveket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSY a kiliségvetesi szerv helyi dvodal programjaban, bislesGdei nevelési programijaban

rigzitelt cél- €s feladatrendsver racionalis és hatékony megvalositasat szabilyozza,

2.5. A Szervezeti es Mdkadesi Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése
A Mesevirdg Ovoda és Bolesdde mikidésére vonatkozd Jelen szabdlyzatol az intézmény
foigazpatdjanak eliterjesztése utan a 2011, évi CXCV. torvény az allamhdrtartasrol 7 A
kéltségetést szerv irdanyvitasa, feliigyelete 9. § b) bekezdése alapjan Monostorapati és Hepyesd
Kizségek Ovodai Intézményfenntartd Tarsuldsa, a Nemveti Koznevelésrsl Szola 2011, évi
CUXC Wrveny 25, § (4) rendelkezéser alapjan az alkalmazotti értekezlet fogadja cl.
A Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatdrovzotiak szerint véleménverzési jogot gyakorol a
Sziiloi Szervezel. Jelen Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatot a kiznevelési foglalkoztatoti
Jjogviszonyban allok, a sziilok ¢s mas érdeklddok megtekinthetik munkaidében a (Higazgaté
iroddjaban. Ay SZMSZ a l'enntartd és az intézmény honlapjdn is megtalalhato,
Az 8/MSY. elGirasai:

* nem iitkézhetnek jogszabdlvba

= mnem sérthetik a fenntartd dnkormanyzat rendeletét

" mnem lehetnek cllentétesek az intézmeény Alapitd Okirataban foglaltaklal

3. Az intezmeny meghatarozasa az Alapité Okirat szerint

Intézmény hivatalos neve: Mesevirag Ovoda és Bilesode _

A kiltségvelési szerv székhelye 8296 Monostorapati. Ovoda utea 5,
Alapitasianak datuma: 1991, januar 1.

Alapito Okirat szama: M/693-2/2020.

Alapitd Okirat kelte: 2021, janius 7,

Tirzskényvi azonositd szam: 431527

A kiltségvetési szery irinyito szerve: Monostorapati és Hegvesd kizséoek Ovodai

Intézmeényfenntartd Tarsulasa
Szekhelye; 8296 Monostorapati, Petidi u. 123,




Az intézmény fenntartoja: Monostorapiti ¢s Hegyesd kozségek Ovodai
| Intézmenyfenntartd Tarsulasa

Fenntartsy székhelve: 8296 Monostorapati, Petofi u. 123,
Monostorapati Kozség Onkormany zata
Tarsulas tagjai: [egyesd Kazség Onkormanyzata

Kapoles Kézség Onkorminyzata

| Vigantpetend Kirsép ﬁnkm‘:ﬂdﬂ}-zﬂlu
Magyarorszag helvi tnkormanyzatairol s#616
a 2011, évi CLXXXIX. térvény 13, §. (1)
bekezdés 6. pontja, a nemzeti kivenevelésrol
logszabilyban meghatarozott kizfcladal szolo 201 1. évi CXC. térvény 4.8 1.1, pontja
lipusa: alapjin: dvodai nevelés
A pyermekek védelmérdl és a gyvamiigyi
igazgalistd] szold 1997, évi XXXI. torvény
42, § alapjan: bilesddei ellatas

Gyvt. 21. § alapjan: gyvermekétkeztetés

Ovoda felvételi kirzete: Monostorapati, Hegyesd, Kapoles.
_ Vigantpelend kozigazgatasi teriilete
| Bolesode felvételi kirzete: Monostorapati, Hegyesd, Kapolcs,

Viganipetend kiizigazgatasi teriilete

A kdnevelési intézménybe lelvehetd
maximalis gyermeklétszam: e
ovoda 6()
| boleside 14

3.1. Az intezmény jogalldsa, gazdalkodésa:
Omallo jogi személy, dnalldan mitkéds kiliségvetési szerv, Az intézmény dnalloan gazdalkodo,

elomanyzatai felett teljes jogkérrel rendelkezd kiltségvetési szerv.

A kiltségvetési szerv tipus szerinti besorolisa:
Tevekenyscg jellege alapjan: kozszolgaltatd

Kézszolgaltato szerve, [ajtaja: kozintészmény

Feladatellatashoz kapesolado funkceioja: 6nallo jogi személy, énalldan mitkadd koltségvetési
SZEIV,

Az tézmeny pénziipyi- gazdasigi feladatait Monostorapati Kizos Onkormanyzati Hivatal,
mint dnalloan miikédo ¢s garzdalkodé kiltségveldsi szerv latja el: a 2014.01.01-j¢én hatalvba
lepett tarsulasi megdllapodds alapjan. A munkameposztas és a lelelosségvallalas rendjét kiilén
megallapodas rigril,

Az intézmény 6ndlld bankszamlaval rendelkezik. Az intézmény foigazgatoja az eldiranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsag srerint kételezettségvillalisi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi

joggal és leleltssépgeel bir.
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A tevékenysépek forrisai:
e Allami normativ hozzajarulas

e Onkorminyrzati hozzajarulds

»  Sajit bevétel

A killtségvetési szerv verzetdjénck meghizasi rendje:

Megbizo: Monostorapati és Hegyesd kizségek Ovodal Intézménylenntartd Tarsuldas Térsulsi
Tanacsa

Megbizas idotartama: hatarozott idejii

Megbizds modja: nyilvinos palyazat dtjan a 2023, évi LIL (orvény a pedagogusok )
cletpalyarol (Paétv.) valamint annak végrehajtasarol szold 401/2023. (VII1L.30.) Korm.rendelet,

valamint a nemzeti kiiznevelésral szolo 2011, évi CXC. tirvény 67, § szerint,

A feladatellatast szolgdld vagyvon:
Az intézmény részére a feladatellatishoz biztositott vagyon:
8296 Monostorapati, Ovoda utea 5. Hrsz.: 471

Az ingatlan funkcidja. célja: ovoda. bilesdde, konvha, étkeséhelvisép, udvar,

A leladatok elldtasahoz tovabbd rendelkezésre allnak a leltdr szerint nyilvintartott eszkozik.
Az Ovoda a rendelkezésre dllo vagyontargyakal a neveld és oktato feladatok ellatasahoy,

srabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési joga:

A vagyon feletti rendelkezési jogkor pyakorloja: Monostorapati és Hegyesd Kizségek Ovodai
Intésmenytenntartd Tarsuldsa

Az intézmény feligyeleti szerve: Monostorapiti és  Ilegyesd Kivséoek  Ovodai
[ntézmeénytenntartd Tarsuldsa

A kiltségvetési szery tevékenysége:

A koltségvetcsi szerv kilzfeladata:

* Magyarorszig helyi dnkormény zatairol szalo a 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. §. (1)
bekezdés 6. pontja, a nemveti kiznevelésrdl sz0lo 2011, évi CXC, torvény 4.8 1.1,
pontja alapjin: dvodai nevelés

* A gyermekek videlmérdl és a gyamiigyi igazeatasrol sz6l6 1997, évi XXX, torvény
42, § alapjan: bilesddei elliatas

e GUyvl 21§ alapjan: gvermekétkeztetés



A kiltségvetési szerv fitevékenységénck allamhiztartasi besoroldsa:

o 831020 dvodai nevelds

3.2. A koltsegvetesi szerv alaptevékenysége:
o 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
o 091120 Sajatos nevelési Igényl gvermekek ovodai nevelésének, ellatdasanak szakmai
feladata
s 091140 Ovodai nevelés, cllatas mikidtetési Teladatai
» 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben
» 096025 Munkahelyi ¢tkeztetés kiznevelési intézményben
¢ 104031 Gyermekek bilesddében és mini hilesddében torténd ellitisa
e 104035 Gyermekétkeztetés bolesodében, fogyatékosok nappali intézménycéhen
¢ 049010 Mashova nem sorolt pazdasagi tgyek

o 081071 Udiildi szillashely-szolgdliatas és étkezés

Biztositja az Nkt. szerinti ovodai nevelést ellatjia a sajatos nevelésii igenyli gyermekek
nevelesének, ellitdsinak szakmai leladatait (czen beliil kizardlag az egyéb pszichés fejlodési
zavar - kevert specifikus fejlodési zavar BNO: F 83 esetén). A gyermek 3 éves koratol ellatja a
Gyvi-ben meghatdrozottak szerint a gyermekek napkizbeni ellatasaval Gsszeliiggd feladatokat.
Riztositja a 3. ¢letévet betdlat pyermek részére az iskolai életmodra torténd felkészitést.
Biilesddeben ellatja 20 hetes kortol 3 éves korig a gyermekek gondozasdt, neveléséét a
szoclalizacid érzelmi. értelmi fejlodés segitése. cpészséges életmad szokasainak kialakitasa.

Az intézmeny vallalkozisi tevékenységel nem folytat.

3.3. A koltsegvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:
Monostorapati, Hegyesd. Kapoles. Vigintpetend kozségek kizipazpeatasi teriilete,

A kdznevelesi intézmény tipusa: 'T'dbbeéli dvoda-bélesade

Alapfeladatanak jogszabily szerinti megnevezése: A nemyzeli kiiznevelésrdl s2016 2011, évi

CXC. térvény 4. § 1.1 pontja szerinti dvodai nevelés.

3.4. Az intézmény adatai:

Az intézmény: killiségvetési szery.

Az intézmény neve: Mesevirag Ovoda és Bolesode
Székhelye: 8296 Monostorapati, Ovoda utca 5.
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OM azonosito: (136937

Addszima: 15431521-2-19

Bankszimla szama: 11748052-15431521

KSH statisztikai szamjel: 15431521-8510-322-19
Tirzskinyvi azonosité szam: 431527
Telefonszam: 06-87- 435-249

Mobil: 06-30-153-7009

e-mail cim: monostorapati.ovodai@gmail.com

3.5. Az intezmeny bélyegzdje:
Az intézmény korbélyegzdjének felirata:  Mesevirde Ovoda és Bélesode
8296 Monostorapiti, Ovoda utca 5.
Adoszama: 15431521-2-19
Az ntézmény bélvegzdinek haszndlatira joposultak:
- ldigazgato, tavolléte eselén
- ltigazgato-helyettes

- élelmezésvezetd

Hosszu bélvegzo: Kérbélyegzo:

Mesevirag Ovoda
és BilcsOde
82968 Monostorapatl, Ovoda u. 5.
Adészam: 15431521-2-19

4. Az intezmény szervezete

4.1. Az intezmeny alapvetd célja, feladatai:

Az ovoda haroméves kortdl ar iskolaba jarashoz sziikséges fejletiség eléréséig neveld
intézmény.

A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. wirvény (Nkt) 8. § (2) bekezdés értelmében: A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a nevelési

€v kezdd napjatél "legaliabb' napi négy draban ovodai foglalkozason vesz részt,



A gyermek abban az ¢vben, amelynek augussus 31, napjaig a hatodik életévét betilti,
tankditeless¢ valik, A tankitelezettség 1eljesitése a tanéy elsd tanitasi napjan kexdodik, A seiilé
kerelmére a telmentést engedélverzd szerv dontése alapjan a gyermek tovdbbi egy nevelési évip
ovodai nevelésben vehet részl. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyesi szervhez.

Az ovodai nevelémunka ar Ovodai nevelés Orseagos Alapprogramjira épiilé pedagégiai
program alapjin folyik. Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjal a Kormanv adja ki.
(3632012, (XII. 17.) Kormanyrendelet).

A bilesodei ellatas, nevelés a szakmai program szerint hiroméves kor alati,

4.2. Az intezmeény alapdokumentumai;
s Alapitd okirat
 Pedagogial Program
Tartalmazza:
- ar ovodal nevelds céljat és feladatait
- a helyi sajatossagokat

- a gyvermcki tevékenységformakal

a program megvalositisahoy sriikséees feltételeket

a neveldmunka ellendrzésének és értékelésének rendszerdt

az avoda kapesolatrendszerét

e Bilestde szakmai programja

e Sververeti és Mikodisi Szabalyzat
A szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikidés
belsé rendjét, a belsd és kiilst kapesolatokra vonatkozo legfontosabb szabalyokat, a
neveléshen részestilok alapvetd jogait és kitelességeit.

e FEves munkatery
Fgy nevelési ¢vre 52016 feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenyséecit tartalmazza
az wdopontok ¢s a hataridék kitiizésével, valamint a felelésok megjeldlésével. A

munkatervet a neveldlestiilet a tanévnyild ériekezleten véglegesiti,

4.3. Az ovoda vezetési és munkaszervezete:

Az intézmény hirom szervezeli egységbil: ovoda, béleséde konyha all, melyet a foigazgatd
egyszemélvi feleldsként vezet. A bilestdei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti cgysegek
szakmai szempontbol Gnalloak, tevekenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalvok, szakmai
eldirdsok alapjan latjak el
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4.3.1. Szervezeti abra:

Intézmény Fenntarto

Tarsulas
|
Intezmeny
e
: E"
Ovoda Balestde

4.3.2. Az intezmeény szervezeti strukturdja
Az dvodit a [Sigazgatd iranyitja. O a legfelsobb vezetd.
Intézmenyen beliil megtalalhata:

— ala ¢s filérendelisés

azonos szinten beliil mellérendeltseg

Konvha

sziilok koziissége | - fhigazeatod

3
F

alkalmazotti kizdsség

i
I / foigazgato-helyeltes

hitlesdde szakmai |
) e vt viaell
vezcto)e akadalvortati- akilalyirla
Su EseLEn - Litsa
kisgyermeknevel( ovodapedapogusok

. 1
l *

hitlesodei dajka dajkak

15

clelmezis Swakdcs,

vezetd digtas szakacs

¥

Konyha
kisegitik




4.4. Feladat es hataskor matrix

Beosztias/munkakir | Feladatkiir (feleldsségi és hataskiir)

Idigazgald Pedagogiai munka iranyildsa, Tanlipyvigazgatisi-
gazdalkodasi - munkaltaldi jogkdr gyakorlasa

Foigazgato- helyelles Pedagégiai munka iranyitdsa, dtruhazotl taniigy igazeatdisi,
munkaiigyi feladatok végrehajtasa. cllendrzése _li

Balesode szakmai vezetdje A bilesodében folyod gondoso. nevelémunka szervezése,

_ irdnyitasa Bl
Ovodapedagogus A 3-7 ¢ves kort pyermekek differencialt nevelése,

fejlesziése, tanligy-igavgatdsi feladatok ellatasa,

~ dokumentacio veretése. Dajkai feladatot ellatok iranvilisa,
Kisgyermcknevelé-gondozo | Szakszerlicn, ar érvényben lévi modszertani elvek

figvelembevételével gondorza, neveli a rabizolt

gvermekeket _ L
Dajka Gondozasi, éthertetés, mosasi, takaritasi leladatok ellatasa
Flelmezésvezeto Az élelmezesvezeld iranyitja ¢és cllendrzi a konvha
| munkajat. A kenyha gazdasagi irinyitoja,
Konyhalindk Szakmailag irinyitja a konyha munkajat, beoszija a
konyhai dolgozok napi tevékenységpét. )
Konyhai dolgozo | HACCP eldirasainak megfelelden a konyha miikidietése,

4.5, Az ovoda és bblesdde vezetési szerkezete:
Vezetdi hataskirok
Azanlézmeny vezetését oly modon kell kialakitani. hogy az hiztositsa az dvoda mikadéséhez
sziikseges dontésck meghozataldt, a végrehajtds megszervesesél és ellendrzcsét.
A Mesevirag Ovoda és Bolesode sserepkultiiras szerverel. A szercpek szintenként jol
elkiiloniilnek, a stratégiai dontéscket a vevetdk hozzak meg. A feleldssép ¢s hataskdrok
vilagosan elkiiloniilnek, a leladatfelosztdsnak megfeleld hicrarchia jol nyomon kivethetd.
Magasabb vezetii beosztasi:

- ltigazgatd

- foigazgatd- helyetres
Vezeto beosztiasi:

- bilesdde szakmai vezetije

4.5.1. Foigazgato
Az Gvoda €s bolestde élén a foigazgald all, aki az intézmény egyszemélyi leleldse.
Munkdjat a foigazgato-helvettes-, a boleséde szakmai vezetd-, ¢s av élelmerésvezetd

kozremikidésével latja el.



A vezeto jogallasat a Paétv, vonatkozo rendelkesései hatdrozzak meg.
Az intézmeny fdigasgatojal a 2023, évi LIL rvény a pedagogusok 0f életpalyardl (Pacty.)
valamint annak végrehajldsarél szolo 4012023, (VIIL30.) Korm.rendelet, valamint a nemzeti
kiznevelesrdl sz016 2011, évi CXC. tarvény 67, § alapjan nyilvanos palyazat dtjan hatarozotl
iddre, 5 ¢vre a Monostorapati és Hepyesd kirségek Ovodai Intézményfenntartd 1drsulds
Tarsulasi Tandcsa neveri ki, bizza meg.
A nemzeti kdznevelést torvény értelmeben a vevetésben felelosség, diniési és képviseleti jog
illeti meg,
Felelos az dvoda €s bolesdde neveld munkdjanak szinvonalaért, az intézmény szakszerl és
torvényes mikddeséért, az ¢sszerlt s akarékos pazdalkodasért, gvakorolja a munkaltatoi
jogokat, ¢s dint av intézmény mikadésével kapesolatos minden olyan iigyben, amelyel
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A foigazgatd kizdrédlagos jog és hataskire:

* Felelassége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre

* frasbeli beszamolasi kitelezeltsége nevelési évente kilerjed a fenntarto lelé

* Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kiri képviselete
A hatarozatok, dgyiratok eljarasrendje:
A kiadmanyozasi jog av tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast, jogosultja az
intézmény (Gigazgatoja.
A Tdigasgatd kiadmanyozza az dvoda és bélesdde, a konyha egésze tekintetéhen a bedrkesd
iratokat. I sverint, kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot esak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozotl, even joggal rendelkezd veretd frhat ala.
Az foigazgatd feladatai a kivetkezo teriiletck szerint csoportosithatok:

*  pedagogiat

= munkafigvi

» pazdialkodasi

= taniigy-igasgalasi.

Feladata:
e Azalapito okiratban meghatdrozott intézményi feladatok végrehajtisahoz, az intézmény
szakszeril. rendeltetésszeril, (6rvényes ¢s gazdasagos miikidéséhez elengedhetetlen
déntések meghozatala, a fenntartd altal rendelkezésre boesatotl eszkdzik téle elvarhatd

gondossageal valo kezelése.



Dint az intézmény mikddésével kapesolatban minden olvan tgvben. amelyet a
Jjogszabaly. kollektiv szerz0dés, szabalyzat nem utal méas hatdskarbe,

Kotelezettséget elézetes tajékozodis utan villal: megrendelés. szerzadeskotds.

Az cléiranyzat meglétérdl vald meggyvizodés utin utalvanyou.

Belso ellendrzési kontrollrendszer szabalyozdsdnak meglelelden, iitemiery szerint
vegez cllentrzési feladatokat (szakmai-, pénziigyi ellendrzes).

A feladatok elvégzésének ellendrzése utin beszamoldssal tartozik: neveldlestiilet, sziildi
szervezet, fonntarld felé,

A szitkségletek felmérése utan. ranpsorolva az igényekel, szamitva a viratlan
kiadasokra. tartalékot biztosilva tervez.

Felelds az intézményi szabdlvzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

Képviseli az intézmény!.

a pedagopiai munkaért.

i neveldtestillel veretésedrt,

b=

a neveldtestiilet jogkirébe tartorzo dintésck clékészitéséért, végrehajtisuk szakszeri
megszervezeselrl és ellendrzéséert.

arendelkezésre allo koltsépvetés alapjin a nevelési-oklatdsi intézmeny

mitkidéseher szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasacrt,

a nemzeti ¢s iskolai timnepek munkarendhez igazoda, mélid megszervezéséért.

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megsrervezéscért és ellatdsadrn,

aneveld ¢s oktatd munka egészséges és hiztonsagos feliéieleinek mepgtercmtéséért,

a munkavallaloi ¢rdekképviseleti szervekkel, szilok képviseldivel valo meglelels
epviittmuikddésért,

a pyermekbalesel mepeldzéséérl,

o pyermekek, rendszeres egészsépiigyi vizspalatinak megszervezéséért,

a pedagogus ctika normainak betartisaért és betartalasaért,

Szakmai ellendrzést indithat a pedagogiai munkacet valo felelossége koréhen az intézményhben

vegpzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazolt munkdja szinvonaldnak kiilso szakeértével

torténo értckelése céljabol.,



A ltigazgatd munkaideje [lelhasznalasat ¢és beosztasat, az Nki 5. mellékletben foplalt
foglalkozasok megtartisinak kételezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.,
A gyermekekert valo felelisségbil adodik, olyan dintések meghozatala és azok végrehajtatasa,
amely ahhoz sziikséges, hogy megelozzék, kizdrjak a pvermek balesetek bekovetkeztét,
tovabba garantaljak. hogy a gyermckek megkapjak mindazokat a szolgaltatasokat, amelyeket
az ovoda feladatabol kivetkezoen, a lchetd legjobb mindséghen hiztositania kell.
A fiigargato feladata még:
Kapesolattartas, koordinalo tevékenyseéy:
s A fenntartdval
e Lgésységiigyi szolpaltatokkal.
e Overmekjoléti szolgalattal.
e Tarsintézmények (dvodik, szakmai srolgaltatok)
o Sziilii érdekvédelmi szerveretekkel (érdekveédelmi fbrum, Sziildi Szervezet)
A foigarzgaid kiizvetlen munkatarsai;
" [ngargato- helyettes
= glelmerésvezetd
4.5.2. Féigazgato-helyettes:
A Tigazgatd kozvetlen munkatarsa. Megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkirrel
rendelkezik.
Magasabb vezetdi megbirissal rendelkezik. meghizisat a fdigazpatd adja.
A vezelin feladatait a munkakér Jeirasaban foglaltaknak megfeleléen latja el a neveld — oktatd
munka iranyitasat. a neveldlestiileti munka segitését.
A [Oigazgatd  utasitasainak mepfelelden  végri  tervezod., szerverd, ellendrzéd, értékeld
levékenysépét,
Feleldssége:
e kiterjed a munkakdri leirashan talalhato feladatkérre
» valamint az atruhazott hataskérokre
Feladata;
e gvermeckvédelemmel  kapesolatos  feladatok  dsszefogisa,  kapesolattartas  a
Gyermekjolcti Szolgdlat képvisclajével.
® az éves seabadsdgolasi tery elkészitése
* a heu érenddel kapesolatos  javaslatok  Gsszepyiijiése,  kapesolallartas  az

elelmezésveretdvel,
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Irdsheli beszamolasi Kinelezettsépe nevelesi évente kétszer kiterjed:
¢ amunkakdri leirasaban szabalyozoul feladatok vegrehajtiasara
e a belso ellendrzésck tapasztalataira
* az intézményt érintd megoldando problémak jelsésére
Képviscleti joga:
A helyettesitési rend szerint és a [Gigazpatd megbizasa alapjin képviscli az mtézmenyt a kiilso
szervek elott,
Ugyiratkezelés, hatirozati jog:
e Az SZMSZ rendelkezései alapjan
* A foigazgato-helyettes ¢s bilesddevezetd meghizisat a neveldtestiilet vélemeényének
kikérésével a [Gigazgatd adja. Megbizast hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgus
kaphat, a megbizas &1 tanévre szal.
A loigargatio-helyettes segiti:
e avzéves munkatery elkészitését
e az ellendrzesi tery Gsszeallitasat
* a belsd tovabbkeépzések mepterverését

= lavolléteben helyetlesiti a foigazgaion

4.5.3. Bolcséde szakmai vezetdje:

Hataskiire:
Szakmai tekintetben onallo. A bileside vezetéséhen, irdnyitdsdban javaslatteved, déntés

elokészitd. Tajckoztatja az intézmény vezetését a bolesddével kapesolatos jogszabalyok
valtozasarol,

Feladata:
e Javaslatlol tesz a bélestde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.

» a kispyermeknevelk és a bilesddei technikai dolgozok munkdjénak szervesése,
iranyitasa pedagdgiai és cpyéb leladatok:

e liclelds a bolestdel dolgozok munkajacrt.

o Kialakitja a hillesdde Hizirendjét,

* A helyi adousagok figyelembevételével megszervezi a baleséde munkarendjét. a
dolgozok munkabeosztasat és a gvermekek napirendjét.

e A bilesoder dokumentacio vezetése.

e lranyitja €s ellendrzi a bilesdde gondozisi és nevelési (eladatainak ellatasat, ellendrzi

az admimisziracio hataridejének betartasil.
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o [lataridore elkésziti a bilesode éves szakmai munkatervet, dssredllitja az éves ipényeket
(lextil, edény), a karbantartdssal valamint felajitissal kapesolatos javaslatait,

* A gyermekfelvétellel  kapesolatos nyvilvantartdsok  elkészitése:  felvételi kiinyv,
epcszadpiigyi torzslap, Statisztika.

¢ Beszamol a bilestde munkajaral.

¢ Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasarol,

e Sziildi Szervezettel vald kapesolattartis,

e Felelds a dolgozok tovabbképzési tervének Gssvedllitasacrt és figvelemmel kiséri annak
alakulasat,

s Védimivel vald kapesolattartas,

Felelos
* A hataskérébe utalt feladatok végrehajtasacr,

* A szakmai és pazdasigi jellepil jogszabalyok betartasadrl, betartatasadrl,

¢ A bolesddeben Iévi vagyontargyvak rendeltetésszerii hasznalatacel, as alapité okiratban
(miikddési engedélyben) eldirt tevékenységek megfeleld ellatasacrt,

* Felelossépének megallapitdsira a munkiltatéi jogkir gyakorloja jogosult.

® Felelds azérl. hogy a gondozis szinvonalinak emelése érdekében minden lehetséges

intézkedést meptegyen,

4.5.4. A vezetdk helyettesitési rendje

Az ovoda nyitvatartasa alalt a foigazgalé vagy a helyettese az mtézmenyben tartozkodik, A
nyari zaras alatt — a fenntarto altal megallapitott napon — figyeletet kell tartani az intézményben,
A lbigazgatd szabadsiga. betegsége vagy méas okbal vald tavolléte esetén a foigarpato-
helyettes Fitja el a vezetdi feladatokat.

Kotelezettséget csak a Kitelezetiségvallalasi. utalvanyozisi, cllenjegyzési szabilyzatnak
megfelelden villalhat.

A [Bigazgato hataskirébe tartozo, belséd ellenérzéssel kapesolatos feladatokat csak clézetes
mepbizissal — tartos hidnyzis esctén — vépez,

A loigazgatot helyettese csak olyan esetben  helyettesitheti, amelyek nem  tartoznak

ook

kizirolagosan a  [Bigazgatd hataskdrébe.  Nem helyettesitheti a  munkaliatod Jog

gyakorlisaban, kiltségvetés elkészitéséhen,
A Toigazgatd tavolléte esetén o helyettes, munkaltatoi Jopok kézil a munkaviszony létesitése.

modositasa ¢s megsziintetése kivételével, teljes jogkarrel és lelelosségyel vezeti az intézményt.
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Egyiittes akadalyortatdsuk csetén a lepmagasabb fizetési osztalyba és ezen beliil legmagasabh
lizetési fokozatba tartozo dvodapedagogus jogosult a szlikseéges és halaszthatatlan intézkedések
meglételére. Intézkedési jogkire az intézmény mikédésével, a overmekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiged azonnali dintést igényld tigyekre terjed ki. A boleséde szakmaj
vezeldjet akadalyostatisa esctén az altala megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

A vezetdk kozoti leladatmegoszidst a foigazgald hatdrozza meg a veretdsép tagjainak

egvetériésével,

4.5.6. A vezetok kapcsolattartasanak rendje, formai

Az intézményvezetdség  (fdigazgato, [Gigazgato-helyettes, bilesédei szakmai  vezetd,)
konzultativ testillet, véleményezo és javaslatievo jogpal bir, és dint mindazokban az, iigyekben,
amelycket a [bigazgato sziikségesnek tart. A fdigazgato, a helveties és a bilesddevezetd

kapesolattartasa folyamalos, a szitkségleteknek megfelelden tartanak vezetdi megbeszéléseket.

4.5.7. A vezetGk intézményben vald benntartozkodadsdnak rendje
A vezelok részérdl a benntartozkodiasi rend a kivetkerd:
Foigargald:
Heti munkaideje: 40) ora
Kotelexd draszama: 10 ora
F'éigazgato- helyettes:
[leti munkaideje: 40 Hra.

Kitelezd craszama: 24 dra

]
]



5. Az intezmeny alkalmazottai

Az alkalmarzoth kozéssée tagjai a jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak meglelelden az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfelelden részlepes onallosaggal, ill. sajdtos
feladatokkal €s  jogositvanyokkal rendelkeznek. (Fren feladatokat, jogositvanvokat a

munkakiir lefrds tartalmazza.)

intézmény-rész | munkakirik
[Gigazgatd !
fOigazpato-helyelles I
ovodapedagogusolk
dajkak

szakmai vezetd
kisgyermekneveld
dajka )
konyhat kisegitd
élelmezésvereld
konyha srakdcs _
konyhai kisegilf

ovoda

v

INTEZMENY

bileside

5.1. Az intezmeény munkavegzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavépsés teljesitése a foigasgato dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok €s a munkaszerzGdésben vapy a kinevesési okmanyban és a munkakéri leirasban
leirtak szerint térténik,

A dolgozd kiteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakertelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot meglartani, Fzen talmenden nem
kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakire betdltésével dsszeliiguésben
jutott tudomdsdra, ¢s amelynek kizlése a munkdlatora, vapy més személvre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozo munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirisoknak (3.sz mellékies
Munkakadri lefrdsok), a munkahelvi vezetdje utasitasainak. valamint a szakmai elvarasoknak
meglelelien koteles végesni.

A pedagogust, a neveld munkat kivzvetlenill segité alkalmazottat hivatasanal fogva harmadik
szemellyel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli a gvermekkel és csaladjaval kapesolatos
minden olyan informacio tekintetében, mely a gvermekkel, szilével valo kapesolaltartas soran
jutott a tudomasdra. 1 kitelezettség a fenndlld Jopviszony megsziinése utan is fennmarad. A
tioktartasi - kdtelezeltség  nem  terjed ki a  neveldtestillet lagjainak  cgymdis  kozotti
megbeszéléscire.
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A titoktartisi kitelezettség megsértése fegyelmi vitsegnek mindsil.,

Amennyiben jogszabdlyban cléirt adatszolgdlialasi kotelezetisége nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelvek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyck
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené,

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megallapitott munkaidd kezdete elott
legalibb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, dtsltozve,

annak ¢rdekében, hogy napi teenddit mepfelelien eldkészitse.,

5.2, Munkarend:

5.2.1. Az ovodapedagogusok és kisgyermeknevelSk munkarendje:

Az ovoda dolgozol munkdjukal, megfeleld szakértelemmel és gondossiggal, a munkajukra
vonatkozo szabalyok. eloirasok, utasitisok (munkakéri leiras), és szokasok (ctikai kodex)
szerint viégrik.

Az alkalmazotiak munkarendjét a munkakéri leiras tartalmagza,

Ovoda:

Ovodapedagigusok

A munkabeosztasok  Osszedllitdsanal alapelv, hogy az odvodaban a lejleszt, neveld,
iskolaclokeszite  foglalkozdsok iddszakaban odvodapedagogus. a  bélesodében a  teljes
nyitvatartasi  idoben  kispyermeknevelo foglalkozzon o gyermekekkel, az  intézmény
leladatellitisa zavartalan legyen ¢s a kisgyermekneveldk pedagogusok egvenletes terhelése
érvényesiiljon.

Az éves munkaido beosztist a foigazpato-helyeties, és a bolesode szakmai vezetdje késziti el.
a [Bigazgato hagyja jowvi,

A pedagogusok. és kisgyermcknevelok munkaidejiik teljesitését a vezetok dltal dtadott
munkaido nyilvantartd iven naprakészen versetik,

Az ovodapedagogusok teljes munkaideje heti 40 dra, 80% (32 ora) Kotitt munkaidé. 20%
(lennmarado rész) 8 ora. Az dvodapedagogus heti teljes munkaidejének nyolevan szizalékat

(tovabbiakban kotdtt munkaidd) 32 ordt a kététt munkaidejét a gvermekekkel valo

kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozisra kell forditania. A munkaidé

fenmmaradé részében legfeljebb heti négy draban a nevelést elikészitd, azzal dssveliiggd egych
pedagogiai feladatok, a neveldtestilet munkidjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,

tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdpus szamdara,™ ( NKT. 62.§ (8) bek.)
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Kitelezd oraszamba be nem szamithato feladatok:

felkésziilés a napi nevelomunkara

foglalkozdsi, gondozasi  tervek  készitése, csoportnaplo.  gverckekrdl  készitett
szemelyiséglapok vezetése (helyi programmal kapesolatos adminisztracio)

szemlélleld eszkozok készitése, beszerzésben valo kizremukodés

napi 1djekozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa,

av. ovodapedagogusi. kisgyermekneveldi munkdhoz tartozo. nem pedagogiai jellegi
adminisztricio, a taniigyi dokumentumok naprakész vezelése

nevelttestileti, alkalmazotti ériekezleten valo aktiv résevétel

az ovodar és bilesodel, az intézmény dltal szervezett rendezvényeken, tinnepélveken
valo részvétel

sziilokkel vald kapesolattartasra forditott 10 (sziill6i értekeslel, csaladlatogatas,
togaddora) iskolalitogatas és mas szakmai jellegll tapasztalatesere (hospitdlds)

a helyl pedagogiai programmal, és az intézmény mikédésével kapesolatos
felmeréseken valo kieremiikidés, részvétel ar eredmény értékelésében

részvétel a hatranyos helyzetil, réssképesség csokkenéssel rendelkezt sverckek
felzarkaztatasaban

palyazatok készitésében vald kdzremukodés

a gyermekvédelmi digyek, epyeztetésck intézése,

A munkaidé lennmarado masik réssében az ovodapedagogus munkaideje beosstasat vagy

felhasznaldsal maga jogosult meghatarosni, (NKT. 62. § (3) bek.

Ovodai dajkak:
Heti munkaido: 40 ora

A dajkik egy milszakos munkarendben dolgoznak, érvénves miiszakbeosztas szerint.

Biilesode:
Kisgyvermeknevelik:
Heti munkaidd: 40 dra

Ebbal a esoportban eltéltén idd: 35 ora

[Teti felkesziilés 1dd: 5 ora

Bilesadei dajka
Heti munkaidd: 40 dra

Egy miszakos munkarendben dolgozik: 7.30 — 15.30

A kisgyermekneveld tavolmaradisa esetén a bolesddel dajka munkaideje sziitkség szerint

valtozik. Az cliérd munkaidd meghatarozisara jogosult a boleside szakmai vezeldje,

Jovahagyja a foigargato,



5.2.2. Konyhai egység munkarendije:
A konyha dolgozdinak munkaidejét. az élelmesésvezets a konyhafonokkel kizisen allapiya
meg, a foigazgatd hagyja jova. A munkarend nviri idGszakban. illetve év kivhen a gyermekek
magas hidnyzasi 1észama, egych konyhai tevékenység esctén viltozhat,
Munkarend:
Elclmcezésvezeti:
Heti munkaidé: 40 dra
Szakics, konyhai Kisegito:
[eti munkaidd: 40 ora
Munkaidd-beosztasuk lépesozetes clrenderési;
Elelmezésvezetd: 7.30-15.30
Srakiacs-konvha veseldje: 6.00-14.00
Szakacs: 6.30-14.30
Konyvhai kisegitd: 7.00-15.00
Az intézmény konyhai egysége a hét 81 munkanapjan, hétloisl péntekie 6.00-15.30 Oraig van
nyitva, Az intézményegység a Fenntartod és a kiwvisség érdekeit szolgalo leladat-teljesités
kovetkestében a konyha feladatinak teljesitése érdekében e nvitvatartasi idotdl eliéroen is
nvitva lehet.
A konyhai alkalmazottak munkaszerzadésiik szerint lehetnek:
¢ teljes munkaidiben foglalkoztatotiak, heti munkaidejiik 40 ora.
e részmunkaidiben foglalkoztatottak
e escti megbizasi dij alapjan foglalkostatottak.
Telenlétikrol, munkavégzésiikrdl jelenléti ivet kitelesck veretni,
Az intézmény érdekeit fipyelembe véve szamukra 10lora elrendelhetd, a vonatkozo
Jogszabalyok betartisa mellett. Talora vépzés esetén a munkavallalol a thrvény  altal

meghatarozottak szerint potlék illeti meg.

5.3. Nem munkaido:
A munkavallald, laké- vagy tartozkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helvére, valamint

a munkaveégzes helyérol, a lako- vagy tartdzkodasi helyére t6rténd utazas lartama.

5.4. A munkakdzi szinet:
A munkavallald részére, ha a beosztis szerinti napi munkaidd a hat 6rdt meghaladja, hisz pere,

munkakiizi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinetet legalabb harom, legleljebb hat dra
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munkavépzést kivetoen kell kiadni. A napkizben igénvbe vett munkakozi sziinet
¢riclemszeriien megndveli a napi munkaidot. A munkakézi sziinet igénvbevételi szandékat. a
[Gigazgatonak kell jelezni. ar igénybevétel eldit. legkésdbb a munkaba allaskor. hogy

biztositani fudja a szakszerii helyettesitést,

5.5. Munkabol valo tavolmaradas jelentése:

A dolgozd a munkabol valo rendkiviili tavolmaraddst. illetve annak okt lehetéleg egy nappal
elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 ordig kételes jelenteni a fdigazgatonak vagy a
helvettesnek, hogy a helvetlesitésrol intézkedhessen,

Az ovoda alkalmavottai munkaidoben esak kiilonlegesen siirgds eselekben vezetdi engedéllye]
hagyhatjak el az intézményt.

Az Oovoda dolgozol munkaidé beosstasukat, az ovoda fdigazgatojanak eldzetes engedélvével, a

csere [ebonyolitast modjanak megjelilésével cserélhetik csak el

5.6. Kiemelt munkavegzés:
A kiemelt munkavégzésért jire kereset-kiegészités elosztdsa (amennyiben av anyagi
lehetdségek erre biztositottak)
A kereset kiegészités differenciall odaitélésérdl e szabdlyzal alapjan a fdigazeato dont.
Nem részesiilhet kereset kicgészitéshen, aki a megelézd nevelési évben

o jpazolatlanul tavol maradt,

e rendszeresen késetl, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,

e pedagogushoz, az intézmeényi alkalmazotthoz méltatlan. kirfvo magatartast tantsitotl,

e megszegle a titoktartasra vonatkozo kitelezettséget.
Kereset kiegészitéshen részesiilhet vereldi dontés alapjan a verzeldség értékelése alapian a
nevelési év novemberében. az elvégzett munka mindsége alapjan az a pedagogus, aki lepalabb
I éve neveldtestiiletiink tagja ¢s az alabbi pontokban lelsorolt szempontok Kiixiil legalabb 2
feltételnek eleget tesy:

* ahelyi pedagogiai program altal allitott szakmai feladatok. kivetelmények kiemelkedd

seinvonald teljesitése a mindennapi nevelési gyvakorlatban.

e a gyermekek szabadidés tevékenységének szerverése, lebonyolitasa sajdl csoporton

o dclutani kiilon foglalkozas, sporttevékenység.

e mtézmeénylink. illetve alapitvanyunk bevételeinck gvarapitdsiban valo aktiv részvétel:

- palvaral iras. - mas bevétel forrasok kutatisa.
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e példamutato munkalegyvelem.
* az inlézmeényi innovacio eldsegitése szakmai, tareyi feltételeinek Javitasacrt végzett

munka.

5.7. Helyettesites:

Az ovodapedagogus/kisgyermekneveld  helvettesitésnél elsosorban a sajal  csoportjaban
dolgozd dvodupedagogus/kisgyermekneveld nyujt sepitséget. Hosszan tarté tavolmaradas
eseten aranyos tehermegosztassal a tobbi dvodapedagogus/kisgyermekneveld is részt vallal,

A pedagogusnak a munkabél vald tdvolmaradasat elézetesen a fBigazgalo-helyettesnek, a

kisgyermekneveld taivolmaradasat a szakmai vezetdnek kell jeleznie,

5.8. Szabadsag kiadasa:

A szabadsag kivételcher szubadsagolasi tervel kell késziteni. A szabadsag kiadasa Puéty, K.
valamint a Mt. szerint lehetbleg az adotl nevelési évben. a nyiri idszakban torténik, Az éves
szabadsdgoldsi terv biztositja, hogy a nyari mitkodés, és a nyari takaritas elvégrése mellett is
ravartalan legyen az intézmény mukodése.

A rendkiviili €s a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben a fSigazeatd
Jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
s2010, a pedagogusok 0 életpalydjarol szolo. valamint a Munka Torvenykonyvében foglalt
cloirasok  szerint kell  megdllapitani. A dolgozokal megilletd, és kivetl szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsig nvilvintartas vezetésédrt a

lhigazgato-helyettes, a bilesdde szakmai vezeldje és az élelmezésvezetd lelelds,

6. Belsd informacios forrasok:
e g [digazgato rendszeres napi . intészmény bejarasa”,
e csoportlatogatasok, ellendrzések alkalmaval.
o rendszeres mepbeszélések,
o meghesrzélések a fGigazgarto-helvetiessel
e megheszélések a neveldtestiiledtel
s nevelési ériekesletek,
s munkatirsi ériekezletek,

e cpvini beszélgetésck.



Kilsd €s belsd informacionak tekinthetd a sziilok részérdl érkezd informaciok halmaza.
Jegyzokonyvek. feljegyzések a logadoorakrol. illetve az alapitvany munkajarol.

A verzelh fTontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciot adjon. ligvelembe
veve az idoszeriiséget. A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek. jopszabilyok
helyes értelmezésére, avzok alkalmazasi modjaira. Rovid, illetve hosszi tavi elképzelések,
tervek egyeztetése, szervezdési lennivaldk mepbeszélésére, A napi gvors informaciocserére
felhasznathatd a telefon, internet is. A dolgozokra vonatkozo rendeleteket. jogszabalyokat, azok

modositisait hozzaférhetdve kell tenni minden munkatars szimadra

Az intézmeny mikadését szabalyozd dokumentumok:
e [edagogiai Program, Bélesddel Szakmai Program
e Szervezcti ¢s Mikidési Szabalvzat

Mellékletei:

Munkakdari leiras mintik
Adatkezelési szabalvzat
Iratkezelést szabalyzat
Panaszkezelést szabalyzat

s [ives munkatery

e Hazirend

e Beiratasi eljarasrend

s Selejtezési szabdlyzal

e Leltarozasi szabilyzal

s Pénz- ¢s érickkerelési szabalyzat

o Onkdltség-szamilisi szabdlyzat

e Béren kiviili juttatis srabdlyzata

e Kitelezettségvallalas. utalvinyozas, ellenjegyzés. érvényesités rendjénck szabdlyzata

s Gyvakornoki szabalyzat

s Jratkerelési szabalyzat

e  Munkavédelmi Szabidlyzat

e Tiizvédelmi Srabalyzat — Tzriado tery

e Panaszkerelés szabilyzat

Tovabbképrési program  Beiskolazasi tery
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A hazirendel az intézményben jol lithaté helven kell elhelvesni. A hazirend tartalmazza av
miezmeényi rendszabalyokat, a gyermekek és sziilok jogait és kdtelességeit, valamint az dvoda
belst rendjénck, életének részletes szabdlyozisit,

A dokumentumokat a nevelési —oktatasi intézmény honlapjan, nyilvinossdgra kell hozni.
2002012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 82§ (3).

Az ovodai  dokumentumok (Pedagogiai Program, Munkaterv, SZMSZ. Hazirend)
megtalalhatok a Bigazgato dltal kijelolt helyen: az évoda honlapjin, a toigazgatd iroddjaban,
csoportokban sth, A szillok a [Bigazgatotol vagy a helyetiestdl kérhetnek szobeli tdjékortatést
a dokumentumokrdl, a sziilovel Wrténd, elézetes megallapodas alapjan.

Nevelési ¢v végén a pedagogiai programban meghatdrozott feladatokrol az intézmeény

Igazgataja tajckostatist ad a sziilok részére,

/. Belsé ellendrzesi rendszer
A belsd cllendrzés legfontosabb feladata az ovodaban [0lyé pedapdgiai tevékenyséy és a
bélesédei pondozo-neveld munka hatékonysaganak mérése, annak megallapitisa, hogy mely
tertlleteken, milyen iranyni kell fejlesztéscket végrehajtani, ill. melyek azok az intézmeényi
crosscégek, melyvekre épiteni lehetl a belso fejlesztéseket.
Maodszerei:

o Megligvelés csoportlatogatis

*  Dokumentumelemzés (terverési, ériékelési. taniigy igazgatisi)

o lejaras, leltdrozas

¢ Reészvétel a munkaban
Alapelvei:

e Lonkrétsag

e objektivilds

e [olvamatossag,

»  lervszeriscp,

o pedagogial tmallosag tisziclethen tartasa

* humanus megkizelités, killesinds hizalom

e dndllosag, onérickelés fejleszidése

¢ perspektivak addsa

s pozitivumok crositése
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A foigazgato az ellendrzési tervel, a neveldtestiilet, a bilesdde szakmai vezetd javaslata alapjan
késziti el.
Az cllenidrzési terv tartalmazza az ellenérzés:
e teriileteit
®  modszerét
» litemezCsct.
Az ellenorzes teriileteit, konkrét tartalmdl, iitemezését tgy kell meghatarozni, hogy minden
egysey ellendrzésre keriiljon,
Az ellendrzési tervel az intézményben nyilvanossagra kell hozni, Az ellenérzési tervben nem
szereplo, rendkiviili ellendrzésrdl a foigargald dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e g fdipazgald - helyettes
e hilesdde seakmai vezetdje
e 5ziildi szervesel
e élelmezésvereld.
A ltgazgato a nevelési év sordn ellenérzott dvodapedagogusok munkajat értckeli.
Az cllenorzés madszerei:
e adélelotti tevikenységek, szabad foglalkozdsok, udvari jatékok ldtopatasa
e irdsos dokumentumok vizspalata
e agvermekek munkainak megtekintése
o euveh,
Az ellendrzés tapasztalatait az dvodapedagogusokkal egyénilep meg kell heszélni.
A megheszélés kivetkezménve lehet:
o ahidnvossagok potlasa.
o kivetkerzietések levonasa,
e () feladal az dvodapedagopusnak,
e lovibbképzésre kitelesés.
Az altalanosithatd  tapasztalatokat a neveldtestilleti értekezleteken dsszepezni kell, az
esetlegesen adodo feladatokat meg kell fogalmazni.
Az ellendrzés tapasstalatai felhasznilhatok:
s nevelési éntekerleteken,
s jutalmazasoknal,

* kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélésénél,
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A nevelési év zard értekerletén ériékelni kell a pedagogial munka belsé cllendrzésénck
eredményeit, illetdleg altalanosithatd tapassialatait, megallapitva az csetleges hianyossagok

megsyiintetéschez svzitksépes intéskedéseket.

8. Az ovoda kulsé ellendrzésére jogosultak
Az dvoda latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntarto és feltieveleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak. akik szamara ezt a
Jogszabaly lehetdve teszi. Az dvodaba latogatast, ellenGrzést végzd személyeket u 161 azpato,
helyettese kisérje cl. A gyermekesoportban a litogatast szervezell foglalkozds kdzben
megkerdeni, vagy vége eldul belejezni, a foglalkozdst megzavarni nem szabad.
A nevelési-oktatasi intézménycek clleniirzése lehet:

o [edagogiai-szakmai

s Torvénvesséei

o [latdsagi cllendrzés.
A kosnevelesért felelés miniszter mukodteti az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerét, Ennek keretei kiizétt a kdznevelési intézményben folvamatos pedagogiai-szakmai
cllendrzést szerver, amely kdznevelési inlézményenként dtévente ismétléds, értckeléssel
zarulo vizsgalal.
Az orszagos pedagogian-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eélja a pedagdgusok munkajanak kiilso, egyséues
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javiltisa érdekében. Az cllendrzeés
kiterjed fenntartoto] Miggetlenil minden kivnevelési intézményre.
Ay orszigos pedagogiai-szakmai ellendrzésben ar a kéznevelési szakértd vehet részt. aki a
kiilén jogszabalyban eldirt tovibbképzés kivetelményeit teljesitette,
A kiznevelési intézményben a munkaltatdi jogok gyakorlasa sordn az orszagos pedagogiai-
seakmai ellendrzés eredményét fipyvelembe kell venni.
Az orszagos pedagogiai-szakmai cllendrzés eredménye és az azt megalapozo dokumentumok a

lenntarto szamara a lenntartott intézmény vonatkozasaban nvilvanosak. (Nkt, BO.& 87.9)
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9. Az ovoda kozdsségeinek mikodési rendje,
kapcsolataik.

9.1. Alkalmazottak ktzosségei

Az ovoda cs bilesdde alkalmazotti kizosségét a foglalkoztatott valamennyi alkalmazott:
(kéznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban 41l alkalmazou, kézalkalmazotl, valamint
munkaszerzGdes szerint foglalkoztatott munkavallald) alkotja,

Ezen beliil dnalld szakmai kbziosséget alkotnak az

avoddaban,

a bislestddeben,

a fozokonyhdin alkalmazotiak.

Az ovoda kilzissége:

Szakmai szempontbol @nalld egységet alkotnak, tagjaik: dvodapedapdgusok. pedagogiai
munkat segitok, dajkak.

A bilesdde kirbssége:

Elkilonilt feladatuk alapjan a bolesddei feladatokat ellatd szervezeti covséghes tartozo,
szabalyzatban meghatdrozott. a szakmai teriiletet ¢érintd kérdésckben véleménvezési és
Javaslattevé jogkorrel rendelkezi kiszisségel alkotnak.

A konyha kizissége:

Elelmerési feladatokat ellato esoport: élelmezésvereld, konvhafonik-szakics. szakicsnd
konvhai kisegili.

Konyhai és technikai dolgozok

Elkdlinilt szervezeti egységnek nem mindsiilé, jogszabdlvokban meglogalmazott és sajit

tertiletitket érintd kérdésekben véleményerési és javaslattevi jogkorrel rendelkezik.

9.2. Alkalmazotti kozosségek kapcsolatai
A neveldtestiilet €s az alkalmazotti kizosség értekezletei:
s tanévnyitd értckezlet
*  (szi, lavaszi érickeslet
® lanéyzard értckezlel
A nevelitestiilet
A neveldtestiilet: az dvoda és boleside pedagogusainak kizossége.

Nevelest kérdesekben az intézmény leglontosabb tandeskozd és hatdrozathozd szerve.



A nevelitestiilet ditntési jogkirébe tartozik:

e anevelési program és modositdsanak ellogadasa.

* aSzervezeti és Milkddési Svzabdlyzat és modositasanak elfogadisa,

e avintézmeény éves munkatervének elfopadasa,

e azintézmény munkijat atfogo elemzések, értékelések, beszimolok elfopadasa,

e a hazirend elfogadasa.

¢ az cllentrzési terv elfogadisa,

¢ 4 leljesitményértckeléssel kapesolatos vélemény megfogalmazisa,
A nevelttestiilet a nevelési év [olvaman rendes, és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelotestillet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozolt napirenddel ¢s
wdponttal a fhigazgatéd hivia dssze. Av (Gigazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti ériekezlet
dsszehivisdrol intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasat a neveldtestiilet
is kezdeményezheti, amelyrdl értesiti a foigazgatdt. A rendkiviili értekeslet Ssszehivasahoz av
ok megjeldlése sziksépes.
Az ertekezletet foplalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nvole napon beliil Gssze
kell hivni,
A nevelotestiileti értekerlet clikészitésével és lefolytatasdaval kapesolatos rendelkezések:
A neveldtestiileti értekezletet a foigazgatd késziti cld. A neveldlestiilet irasos cloterjesziés
alapjan targyalja a nevelési program az SZMSZ a hazirend a munkaterv az dvodai munkara
iranyulo atfogo elemyeés a beszamolo elfogadasival kapesolatos napirendi pontokat.
A nevelilestileti ertekezlet vomatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni az egvetértési jogot
gvakorlo szilGi szervezet, illetdleg véleményezési jogol gyakorld sziiléi munkakdzdssée
képviseldjét. A nevelitestilleti érickeslet levezett clnoki feladatait a helyeties latja el. A
Jegyzdkinyv hitelesitésére a nevelotestiilet két neveldtestitleti tagot vilaszt, 1a a neveldtestiilet
egyszert szotdbbséggel hozhato dontésckor szavazategyenlésép keletkezik, a hatdrozatol az
inlézményvezetd szavazala donti ¢l. A nevelitestiilet dintéseit hatirozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat sorszidmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A nevelitestitlet jegyzikinyvével kapesolatos teendik:
A jegyzOkdnyvet a mindenkor kijelélt pedagdgus vereti, Az értckerletel kivetd harom
munkanapon belil kell elkésziteni. A jepyzokonyvvezetd, és a két hitelesitd ifa alid, Csatolni
kell mellé a jelenléti ivel.
A neveldlestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van,

Ddntéseil egyszer(l szotibbsépuel hozza.,
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A neveldtestiilet feladatkirébe tartozé iigyek atruhdzisa:

A neveldtestiilet valamennyi hatdskirének pvakorlasi jogat fenntartja, jopszabalyban biztositott
hatiskéreinek gyvakorlasi jogat nem ruhdzza at.

Alkalmazotti értekezlet:

A teljes alkalmazotti kiizosség gyalését a foigazgald akkor hivia dssze, amikor evl Jogszabaly
cliina, vagy az intézmény cgészél érintd kérdések tarevalasdara keriil sor. Az alkalmazott
kivziisseg ertekesleteirdl jegyzokiony vet kell veretni,

Részivevol: az intévmeény Gsszes dolgozdja.

Nevelési evenkent a munkaterv rogiii a témat, iddpontot. A rendkiviili alkalmazolti értekezlet
dsszehivasahoz az alkalmazottak 1/3 részének alairisa és az ok megjelilése szilkséges,
Alkalmazotti értekezletet kell Gsszchivii a nemzeti kéznevelési torvényben meghatirozott
fenntartoi  dontések clovetes véleményerésére, amelyek az ovoda megsziintetésével,
atszervezéscvel. feladatanak megviltoztatasaval. nevénck megallapitasaval kapesolatosak.
Szakmai munkakizosség:

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus kezdemeényesésére - elkilléniill szervezeti
cevsegnek nem mindsiild szakmai munkakdzésséget hoshatak 1étre. Intezmeénviinkben

ovodapedagogus Iétszam négy £6, ennck okan munkakizisség nem miikédik.

9.3. Az intezmeny egysegei kozotti kapesolattartas:
Ovoda-bbleside kapesolattartisa:

Baysépek kizatn kapesolattartas:
*  kivOs tanévnyito, »ard értekezlet,
o kizis noveldtestiileti, alkalmazotti értckezlet.
* szakmai napok, bemulatok, egych tovibbképzésck,
e kilviis rendezvények szervezésével,

* hagyomanyok apolasival.

A bilesdédével vald kapesolattartas formija:

Egymas munkajinak kélesénds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes
ovodakesdéshez. Részt vesziink cpymis szakmai megbeszélésein (kisgyermeknevelol, illetve
neveles tartalmu értekezletek) A bilesidés pyermekeket meghiviuk az évodai tinnepclyvekre.
rendezvényekre. Az ovodapedagogusok  tobbszor ellatogatnak  a hilesdidébe,  hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel. ¢s tapasztalatot, ismeretet szerezzenck a zikkendmentes

dvodakesdés megteremiéséhez.

il
S



Nevelési egységek (bileside, 6voda) és a konyha kapcsolattartisa;
A nevelest egységck. valamint a konyha kapesolattartasa a [Gigazgato—  valamint az
¢lelmezésvereld- és a konyha szakmai vezetdje, a foszakics feladata,
Nevelesi évenként legaldbb harom alkalommal tervezett értekerletet szitkséges tartani,
Az Crtekezleten dintési jogeal rendelkezik

e g fhigazgald

o Clelmerésvezetd

*  Lonyhavezetd,
Az ertekevletre meg kell hivni a [Gigazgato-helyetlest. a sziildi szervezetek képviseldit,
Véleményezd-, javaslattevé jogkorrel vehet résy az értekezleten az inlézmény vedonoje,
gyermekorvosa.
Jogszabalyi valtozisok, ellendrzések, panaszok esetén rendkivilli értekezletet kell
Osszehivni.
A rendkiviili értekezletet dsszehivisiat kezdeményezheti

e alenntartd,

o g figasgald.

e dlelmezésvezeto,

e konyvhafingk,

o sziildi srerverel,

érdekképviseleti torum.
Az értekezletet ebben az esethben a jelzéstél szamitott 3 munkanapon beliil meg kell

tartani,

9.4. A szUlGi szervezet kozotti kapesolattartas rendje, formai:

A szllok a Kizoktatasi Torveny alapjan jogaik érvényesitésére és kitelességiik teljesitésére
szUlol szervezetet hozhatnak 1étre.

Az mtezmenyiinkben Sziléi Szervezet mikidik. csoportonként harom (Gvel,

Fuy csoport sziildi képviseldi a gyermekkiziisségben dolgozo ovodapedagipussal tartanak
kozvetlen kapesolatol.

A szillti szerveret intézmeénnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a szilloi szervezel vezetbie
Juttatja cl az intézmeény vezetdjches A [Gigazgatd havonta egy alkalommal elére cgyeziel a
szildi szervezel képviseléjével aktudlis leladatokrol kérdésekrdl. A féigazgato egyuttal

tidjekoztatast ad az intézmény munkajarol, feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet



veleményet €s javaslatail. Az egyeztetést kovetben a Szildi Szervezet képviseldje 1djékoztatia
a sziiloket az clhangzottakrol.
Yéleményt nyilvanithat:

* Az dvoda pedagdgial programjanak, Hazirendjénck, SZMS7 —ének. azon pontjairdl,

amelyck a sziilokkel, ill. a pyermekekkel kapesolatosak.
e Véleményt nyilvanithal a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben, ill. az
dvoda mikddésével kapesolathan javaslattal ¢lhet.

A sziilok tajékoxrtatisanak rendje:
Az ovodapedagigusok a kizoktatasi torvénynek megfelelien a gyermekek fejlédésérdl szobeli
tajekoztatast tartanak a sziiloknek évente legalahb két alkalommal.
A sziilok esoportos tajékoztatasa a sziiloi értekerleteken torténik évente négy alkalommal. Ezek
temajat ax éves munkatery hatirozza meg.
A sziilokkel valo kapesolatiartias cgyvéb formai:
Ovodiban:

= nyilt napok

e csalddi programok

¢ faligjsdgon kiirt informaciok

o zarl kizisségi csoport
Bilesodében:
A szilok €s a bilesadei kisgyermeknevelok folyamatosan, kélesondsen tajékoztatjdk egymdst
a gyerekek fejlodeserdl, ex alapvetd fontossagi a személyre szolo balesidel gondozas, nevelés
kialakitasaban, ¢és a csalddokat sepitd pyermeknevelésben,
Tajékoztatas formai:

s hesrzélgetések érkezéskor és hazamenetelkor

o srdilai értekezlet

e hirdetotibla

o (zend liivet

e idopont egveztetés utani cgyéni beszélgetés

o srzerverell programok.



10. Az intezmény klilsé kapcsolatai:
Az ovodat és a bélesddét kiilsé intéaményekkel, szervekkel [enntartott kapesolatban a
[digazgatd képviseli. A (Gigazgato-helyettes, a béleséde szakmai vezetdje, feladatmegosztas
szerint tartanak kapesolaiot a kiilsé szervekkel.
Az intézmény rendszeres kapesolatot tart;

s 4 fenntartoval

e kozsépl dnkorminyzatokkal

o a7 altalinos iskolikkal

»  Balesddei Modszertani Kozponital

e Pedagogiai Oklatasi Kdzpontial

e Pedagogiai Szakszolgdlattal

e Csaladsegild és Gyermekjoléti Szolgalattal

o aregészséeligyl szervekkel (gvermekorvos, védond sth.)

e az ovodankal timogato alapitvinnyal

e g helyi Mivelddeést Haz és Konyviarral

e szikség szerint hatosagokkal.
Kapesolatot tartunk fenn minden olyan szerverettel és intézménnyel, amelyeknek kozis
tennivaloik vannak a gyermckek nevelésében. Az intészményt szakmai szerverzetekben a
fhigazgato, illetve az dltala meghizott személy képviseli,
Intézmenyiink a feladatok elviégrése, a gyermekek egészségiioyi. evermekvédelmi, és szocialis
cllitasa, valamint a beiskolazds érdekében és cgyéb figvekben rendszeres kapesolatot tart fenn

mas intézménvekkel, srerveselekkel.

10.1. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapesolattarlo: (Higazgato és az adott nevelési évre meghizoll dvodapedagogus.

Tartalma: a gyvermekek specialis vizsgalata. egyéni fejlesziése, a beiskolizas segitése. valamint
tanacsadas nevelési kérdésckben.

Formaja: vizsgalat kérése, kolestnds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzullacio, sziiloi
értekezleten valo részvétel

Gyakorisag: nevelési évenkeént a beiskolizist megelézoen, illetve pedagogus, pszichologus,

logopedus jelzése alapjan sziikség szerint.



10.2. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: foigazeato

lartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitése. bivitése, szakiandcsadoi segités,
Formaja: tovabbkepzesck, konferenciak. konzultaciok. szaktanacsadoi hospitalas, javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenkeént meghirdetett iddpontokban és pyakorisaggal.

10.3. Gyermekjoleti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat Gyamugyi hivatal
Kapesolattarto: foigazgato, illetve egveztetést kitvvetden gyermekvédelmi felelis,

Tartalma: a gyermekek veszélyertetettségénck megeldvése és mepsziintetése. esélvegvenldség
biztositasa.

Formdja. modjai: esetmegheszélés, cloadasokon, rendezvénycken vald részvétel. segitség
kerese. ha a gyermekel veszélyeztetd okokal pedagogiai eszkizikkel nem tudjuk megsziintetni.
valamint minden olyan esetben, amikor a gyerekkozisség védelme miatt ez indokoll.

A Gyermekjolét Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgdlat beavatkozasil sziikségesnck
latja. Amennyiben tovabbi intézkedésre van szilksép, av dvoda megkeresésére a Gyvermekjoléti
Szolgalat javaslatol lesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kiszot milyen
intézkedést tegyen.

Esetmegbeszelcs — az dvoda részviételével, a Srolgilat felkéresére.

Sziilok  tajékoztatdsa réveén (a gyvermekjolét  svolgalat ciménck és  lelefonszamanak
intézményhben vald kihelyezése) lehetiivé téve a kiizvetlen megkeresést,

Gvakorisag: sziikség szerint.

10.4. Iskola

Kapesolattarto: [0igazgatd ¢és az adott nevelési évre mepbizott dvodapedagogus.

lartalma: a gyermek iskolai beilleszkedésének segilése az ovoda — iskola dtmenet
megkdnnyitésével, informdciok lovabbitisa a sziiloknek. Gyermekétkeztetési leladatok.
Formaja: kislestings latogatas. szakmai [drum, rendezvénveken vald részvétel,

Gyakorisag: az iskolai beiratkozas clitl, gyermekétkezictés: folyvamatos.

10.5. Fenntarto
Kapcsolattartd: {6

lartalma: az intézmeény optimalis miikddtetése, a lenntartoi clvarasoknak valo megfelelés, az
intézmeény érdekeinek képviselete.

Formaja: vezetti értekezletek. kiallitasok, rendesvények, kizponii Gnnepségeken vald

intézményi képviselet. munkamegbeszélésck. adatszolealtatas, irdsos beszamolo,

39



10.6. Kulturalis intezmenyek

Kapesolattarto: a 1digazpato dltal az adoll nevelési évre meebizott ovodapedagopus. Tartalma:
szinvonalas gyermekmiisorok, cloadisok szervesése, lebonvolitisa,

Formdja: intézményi programok szervezése, imtezmeényen  kiviili kulturdlis  programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziilléknek.

Gyakorisaga: Munkatervben meghatirozva, a sziilok kiizissépe véleményének kikérésével,

10.7. ,Kisdedovo” Kisgyermekekért Alapitvany
Kapesolattarlo: fdigazeato
Tartalma: a nevelotestiilet ¢s a sziilok kozosségének tajckostatisa az alapitvany munkdjarol.

Gyakorisig: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

11. Az intézmeny muikddési rendje szabalyok

11.1. A nevelési év rendje

A nevelési év 09, 01-t6l - 08, 31-ig tart. Az intézmény hétfondl-péntekip tarto, Btnapos
munkarenddel lolyamatosan miikadik,

A Tabbechi Intézmeény nyitvatartasi ideje napi 10.5 ora

Fzen belill az cgységek nyitvatartasi ideje:

Srervezeti cgyseg dvoda  boleside konyha
nyitvatartasi ido 6.30-16.30) | 6.30-16.30 6.00-15.3()
gyermekek 6.30-16.30 6.30-16.30

_benntartozkodasanak ideje |

gyermekek benntartovkodidsanak ideje
Ovodaban napi 10 ora,

bilestdében napi 10 ora.

11.2. Mdkédes napi rendje:

Az dvodaban reggel 6.30 - 7.30 -ordig ¢s du. 16.00-16.30 oraig dsszevont csoportban fogadjuk
a pyermekekel.

A Kapoles €s Vigantpetend telepiilésrdl bejard gyermekek menetrendszerinti autobussyal
kivlekednek 1 f6 kisérovel. Amennyiben 10 16 felett van a szallitott pyermekek szama, az adott

dnkormanyzatoknak gondoskodni kell plusz 1 15 kisérd alkalmazasirol,
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A gvermekek fogadasa bilesode;

A bilesdder reggel a munkabeosztas szerint 6.30 percre érkezd kisgyermekneveld nyitja,
logadja az cérkezd pyermekeket. A bolesiédét délutin 16.30 orakor a beosztas szerinti
kisgvermekneveld zarja.

A gyermekek fogadasa:

A pyermekekel 6,30 peretd]  kisgyermeknevelé fogadja, s teljes nvitvatarlisi idében
kisgyermekneveld neveli,

A bolesodet dajka 7.30 perctdl latja ] leladatat,

Bilesodés gyermekek busszal térténd szillitisa életkoruk miatt nem Ichetséges, a sziils

feladata a gvermek intézménybe valo eljutisa.

Eltéro munkarend:

Hltérd av intézményi munkarend. a gyermekek fogadasinak rendje abban az esetben, ha a
nemzelt dnnepek miatt az altalanos munkarend. a munkasziineti napok rendje is eltérien alakul,
Rendezvények esetén a nyitvatartiasi id6tol valo cltérést az mtézmény foigazeatoja engedélvezi.
Amennyiben az iskolai Gszi, 1811, tavaszi sziinetekkel megegyesd id6ben a pvermeklétszam
jelentdsen leesikken, gazdasigossigi okok miall az intézmeényben dsszevont csoport mitkédik,
Nyari figyeletl: alacsony pyermeklétszim esetén fenntartdi jovahagyissal csak az egyik épiilet-
résy lart nyitva takarékossapl ssempontbdl. Bz esctben dsszevont csoportban torténik as
tgyelet ellatas.

Az ovoda nevelési év rendjét az dvodai munkatery hatirozza meg.

Uzemeltetési sziinet:

Av dvoda, nevelési évenkénl 3 nevelés nélkili munkanapot tarthat, melynek idépontjarol a
I0igazgato 7 munkanappal elitle tajékoztatja a sziiliket. A nevelés nélkilli napokon a sziilok
1genye eseten az ovoda cllatja a gyvermekek feliigyeletét,

A nevelés nelkiih munkanapok, tovabbid ar tinnepek idéponijardl az elsé szildi értekerleten
tajckoztatast kell adni. valamint ki kell fiiggessieni.

Az mtézmeny julius 14161 - augusztus 31-ig terjedd idében a fenntartd dltal meghatarozoll
szerinti hosszasagban. ¢s iddszakban nydri takaritas, karbantartds céljabdl zarva tart.

Az intézmény nyiri zdrva tartasinak idépontjarol legkésibb februar 15 .-ig

Technikai sziinet: az ovoda épiiletében bekavetkezett balesetveszély esetén, (fertdzes, vagy

evveb elemi csapas).
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Rendkiviili seiinet: . Ha rendkivilli iddjaras, jarvany., természeti csapds  vagy mas
clharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intezmeny  mikidtetése nem  lehetsépes, ar
intézményre  kiterjedd  veszélvhelyzet csetében az ipazgald, a  telepiilésre  kiterjedd
veszelyhelyzet esetében a jegyz0 a fenntartd egvidejli értesitése mellett, a virmegyére,
[tvdrosra kiterjedo veszélyhelvzel esetében a hivatal rendkiviili szinetel rendel cl.” ( Nkt 30.8

5.bek.)

*

12. Az intézmeény mikodésével kapesolatos dltalanos
tudnivalok:

Az ovoddban és a bélesodiében a nevelémunka a helyi nevelési program alapjan folvik,
melyet a sziilok szimdra nyilvinossagra kell hozni. Az intézmény  foigazgaloja, az
ovodapedagopusok és kispyermekneveltk kitelesek a seilok részére tajckostatist adni a
nevelési programrol. (Fv eleji sziiloi érickezleten.) Az ovodas pyvermekek fejlodéséril a silét
folyamatosan  tdjekoztatni kell. A bilesddés  kortt gyermekek  fejlodési naplojat a

kisgyermeknevelik folvamatosan vezetik,

12.1. A jelentkezes szabalyai:

Az dvodai lelvétel évente cgyszer keriil meghirdetésre (dvodai eldjegyzés), a fenntartod altal
kijeltlt idépontban.

Az ¢v kiivben Jelentkezi pyermekek Togadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik,
(1. sz. mellékler Ovodai felvételi eljdgravrend)

A bilesbdel felvételek o mellékelt Felvéieli Szabalyzatban leirtak szerint epész évben
lolyamatosan. a fcrohelyek erejéig toriénnek. (2. sz melléklet Bolesdder felvételi eljdrdasrend)

12.2. A gyermekek tavolmaradasa, a tivolmaradas igazoldsa

A pyermek tivolmaradasat a szillonek jelezni. igazolni kell, A beteg pyermekkel kapcsolatos
clbirasok megtartisa az dvoda dolgozoinak és a sziiloknek egvarant kitelessége.

A betegségbél visszatérd pvermek orvosi igazoldsianak tartalmaznia kell a tavollét pontos
iddtartamat.

A szil6 szemclyesen, vagy telelonon kételes bejelenteni gvermeke tdvolmaradasat, a
csoportban [évd dvodapedagogusnak, A felvételi és mulasztasi napldban a szilé irisban
gazolja pyermeke tavollétét. Szeptember 1 ¢s majus 31 kézott a s#il6 havonta 5 napol
igavolhat, a nydri idGszakban nines korlitozva a sziilii igazolisok szima.

Nyole napnal hosszabb igazolatlan tivollét utan a figargatéd irdsos felszolitdst kild a sziilonek
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Beteg gyerncket ovoddban fogadni nem lehel.
Acsziild Kitelessége beteg gvermekét orvoshor vinni,
A sadilo kotelessége bejelentent gyermeke tartos betegségél.
lzasolt g hidnyzas:
e g sziilo clozetesen bejelentette az ovodapedagdgusnak
o g overmiek beteg volt. orvosi igazolast mutat be.
* apyerek hatosagt intézkedés, vagy cgyéb alapos ok miatt nem tudott kitelezettsépének
eleget tenni.
o A felvételi mulasztdsi naploban a sziild kérésére a foigazpatd engedélyeri a hidnvzast,

(csaladi program stb. )

A nevelési-oktatasi intézmeényeket Kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gvermek,
tanulé kitogathatja. Az oktatashan és nevelésben, illetve az intézmények miikidtetésében

csak egésrséges &s tilnetmentes dolgorzo vehet részt.

Teéritési dijak befizetése:

A bolesddében a fenntartd hatdrozala alapjan béleséde gondozdsi dija 0 I't. Az dvodai ellatas
ingyvenes.

Az étkezési Werilést dij befizetése minden honap 15-ig torténik. A sziild leladata az iddpont
betartasa. Az étkezesi téritesi dijat az érvényes fenntartoi rendelet alapjan hatarozzuk meg.
Szoctdhs indokok alapjan dijkedvesmeény igényelhetd a Monostorapili Kizis Onkormanyzati
Hivatalban.

Intézményi szervezett étkeztctes keretében a biélesddében napi négy: két nagy és kél
kisétkezést, az dvodaban napi haromszori: két kis és cpy nagyétkezést, iskolas étkestknek napi
cgyszen nagyetkezest biztositunk nyersanyagkdltségen. a hatilyos rendelet alapjin.

A vendégebéd élethordoban elvihetd, melynek dija tartalmazza a revsikiiltséget is. Az étkesési
dijat egesz honapra utdlag kell befizetni.

Hianyzas esetén a szilldnek kell lemondani az ¢tkezést, a [azirendben foglalt szabdlvolk szerint.
A gyermekek altal elfogyvasztott ételbol élelmintat vesziink.
13. Belepes es benntartozkodas rendje:

Az ovoda beparatai a gyermekek biztonsaga €s a vagyonvédelem érdekében ajtozarral vannak
lelszerelve. Az udvari kiskapukat a déleloti udvari jaték idejére zirva tartjuk. Az intézmény

alkalmazottai kézil barki ajior nyithat. miutan 1gjékozodott a belépni kivino személy kilétéral,
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A latogatdt meg kell kérdesni. hogy milyen iigyben jelent meg, majd cl kell kisérni a keresett
ssemélyhez. A fenntartoi, szakértoi, szaktandesaddi és epyeh hivatalos vagy szakmai szervek
képviseldit a foigazgato fopadja,

A hivatalos figyek intézése a f6igazgatd iroddjaban, valamint az élelmezésvereld irodajaban
Lorténik.

Az ovodaban. illetve bilesGdében idegen csak a foigazgald, a foigasgatd-helyettes, valamint a
biilesdde szakmai vezetdjének engedélyvével tartdzkodhat.

Az Ovoda pedagdgiai munkajanak megfipyvelésére csak a foigasgatd adhat engedélyl. Az Gvoda
barmilyen mikddésének megfigyelését esak a foigazgalo engedélyezheti,

Az ovodai csoportok, foglalkozasok ldlogatasat mas személyek részére a fhigazpato
engedélyersheli.

Az intézmeény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmival
az intézmeény helyiscgeinek haszndlati rendjét a fiigazgato dllapitja meg. Az dvoda nyilvanos
unnepsegein a ferohelyek erejéip minden hozzdtartozo és érdek]ddo részt vehet,

Az ovoda helyisépeinek kilsé hasznalok részére torténd dlengedése - indokoll esetben a
nyitvatartasi idon kiviil - a vezetGvel létesitell irdsos szerzddés alapjan lehetsépes.

Az inézmeny teriiletén kereskedelmi. figynoki tevékenység nem folvtathato, kivétel az
intézmény dllal szervezett rendesvény alkalmaval.

Az dvodal nyitva tartds idején kivill illetékteleniil tartozkodo sremélyek biztonsagdért, testi
épsegedrt az ovoda felelosséget nem vallal.

Karokosds esetén az dvoda leljelentési kotelezeuségének tesz clegel.

13.1. A vezetdk benntartozkodasa

Az ntezmeny nyitvatartdsi idején beltl regeel 7.30 ora és délutan 1530 ora kdzott a
[(gazgatonak vagy a [Gigazgato- helyettesnek az intézményben kell tartoskodnia,

A verelok benntartozkodisan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint megjeldlt személ y
Jogosult intézkedesre. A lvigazgato-helyettes, héleséde szakmai vezetdjének bent tartozkodasa
munkarendjéhez igazodik. Tavovaskor az dliala mepbizott ovodapedagopus, illetve

kisgyermekneveld lelel az dvoda, bileside mitkidéséén.

13.2. Alkalmazottak benntartdzkodasa:
Av.intézmeny alkalmazottai munkaidi-beosztasuk. illetve a szamukra elrendelt és elvallalt
rendkiviili munkavégzés idoszakaban jogosultak az intézményben tartorkodni. Az érven yes

tizriado-tervben maghatarozott személyvek riasztas eselén a szabdlyzatban ropzitettck szerint
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larnak el. Ezen Kiviili tartozkodas esetén kdtelesck belépési szindékukat telefonon. e-mailben,

sms-ben jelesni a [Hgazgatd vapy foigazgald-helvettes részére.

13.3. Belépes es benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézmeénnyel
Nem kell az dvodiaban valé tartozkoddsra engedélyt kérni:
* A gyermekeket Kiscro sziiléknek, nagysziiloknek, a sziilok altal a pvermek elvitelére
(Ovodapedagogusok altal Gsszegyvijtin irisban felruhdzott személyeknek.
o A lgleszté pyopypedagogusnak,  logopédusnak  av drarendben  meghatirozot
idopontokban, eltdl eltéré idopontokhos verseldi egyverztetds szilkséges.
Fiigargatoi engedély, és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az évodaban:
o Az ovodaval jogviszonyban nem allo személyek, akik a (Gigazgatoval torténd
epyeztetés eselén jelenhetnek meg az ovodaban.
o Awdvoda irant érdeklodé szilok.
Fenyképezés, videdzis az dvoda tertiletén esak a 10igazgatd engedélyével térténhet,
Az ovodm csoportok, ¢s foglalkozasok Fitogatasat, a foigazpald engedélyezheti. A belépés,
bennlartdzkodas engedélyezeése minden esetben eldzetesen egyertetell iddpontban, megfeleld
informaciok beszerzését kivetden térténhet meg,
e Upynokik
e Az intézményi rendesvényeken a kereskedok, drusok, fellépok.
o Aruszallitok
Foigazgatoval valo egyestetcs utin, feligyelet nélkiil tartézkodhatnak az évodiaban:
o A fenntartd képviseldi
e A kormanyhivatal ellendrzgst végzd megbizottjai
e Karbantartiast végsi srakemberck
= ANTSZ. Tizoltdsagi, Munkavédelmi ellendrzést végzid meebizottak
o Ay dvoda védondje, pyermekorvosa

e A szakszolgalatok munkatéarsai

A Nevelési intézmény helyiségeiben pirt, vagy parthoz kitédé tarsadalmi szervezet,

egyhiazi szervezet nem mikidhet.



14. Tovabbtanulas rendje

2025, janudr 1-jétol a pedagdgus-lovibbkeépzes rendszeréral sz6l6 41942024, (XII. 23.) Korm,
rendelet a hatalyos jogszabaly,

A Kormanyrendelet szerint 2025, szeplember 14661 azok a pedagogus-tovabbképrési
programok  lesvmek  beszamithatok  a  pedagégusok  tovibbképzési  kotelezettsépénck
teljesitésébe, melyek szerepelnek av Oktatasi Hivatal altal 2025, marcius 31-¢én nyilvinossagra
hozoll pedagdgus-tovibbképzési nyvilvantartashan.

A pedagopus-toviabbképzes teljesitése érdekében epy nevelési, tanitasi évre szolo pedagogus-
tovabbképadsi intézményi programot készit.

A beiskolazist lervet a kdznevelési intézmény [Hisazeatoja - a szakmai munkakozisséy,
szakmai munkakizdsség hianvaban az azonos munkakirben foglalkostatotiak és a tavollévik
helyettesitésénél ligyelembe vehetok kozremikodésével - dolgozza ki a tanévet megel iz
aprilis 30-a1g.

15. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

Nagy hanpsilyt kell forditanunk a helyi médiaban az eredmények, sikerck. akiudlis programok,
rendezvények propagdlisira. Megyei, orszigos, napi, regiondlis, helyi, illetve szaksajiot is
hasznaljunk fel annak ¢rdekében, hogy intézményiink jo hirnevét gyarapitsuk. Az ovoda
teriiletén csak olyan reklam helyezhetd cl. mely a kultiira kozvetitésével, az epészsépes
eletmodra neveléssel. a kdrnyezeti kultira népszeriisitésével kapesolatos, Fgyeéb dokumentum
(meghivo, levél, rekliam, stb) esak a veretd engedélyével helyezhetd ki.

A tomegtdjekortatd szervek munkatdrsainak tevékenységél az intézmény dolgozoi az alabbi
szabalyok betartisa mellett kell elbsegiteniiik;

Az intézmenyt érintd kérdésekben a tdjckoztatasra, illetve nyvilatkozatadasra, a [Gigazgatd vagy
ar engedélyve alapjan meghivoll személy joposull.

A nyilatkozat meglételekor minden esetben tekintettel kell lenni o hivatali titoktartisra

vonatkozo rendelkezésckre. valamint az intézmény 6 hirnevére és érdekeire.
16. Karteritesi kotelezettseg, anyagi feleldsség
A munkavillald a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kirtéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallald a teljes kart
kiteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles

meglériteni a visszaszolgaltatisi vagy clszimolasi kotelezetiséggel dtvett olvan dolgokban
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bekivetkezetl hidny esetén, amelyeket dllandoan drizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjin vette at.

Amennyiben az intézménynel a kart tdbben cgyiittesen okoztdk, vétségiik a megirzésre tadott
dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén pedie munkabériik aranyaban lelelnek. A kar
Gsszegenek meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az iranvadd. A dolgozi a
szokasos személyl haszndlati targyakat meghaladd mértékil és értékil hasznalati értékeket esak
a foigazgato engedélyével hozhat be munkahelyére. illetve vihet ki onnan (pl. médialejatszo,
szamitogep stb...). Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési

targyak rendeltetesszert hasznilatiérl. a gépek, eszkozok, szakkinyvek megovisaért,

17. Az intezmény dokumentumainak nyilvdnossaga

Pedagogiai Program, Bélesode Szakmai Programija, SZMSZ, Hazirend

Az intézmény ovodai pedapdgiai programja nyilvanos, minden érdeklddé szamara clérhetd,
megtekintheto.

A hazirend  eloirasai nyilvanosak. as minden érintettnek  (sziiléknek, az  intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernic. A hazirend egy-egy példanya megiekintheté: - az
intézmeny fenntartojandl. - az intézmény fGigazeatojandl, - a s#illii szervezet vezetdjénél. as
intézményi hirdetotablin, - az intézmény irattariban.

A hazirend egy-egy példinyat — a koznevelési Wrvény eldirasainak megleleléen — az dvodaba,
illetve bislesadébe tirténd beiratkozdaskor a 52016 részére at kell adni,

A neveldsi év elsé sziiléi értekezletén valamennyi dvodai csoportban ismertetni kell.

A szllo kérésére az ovodai. bilesidei  dokumentumokat minden  évodapedagogus,
Kisgyermekneveld kiteles kozre adni.

A Szervezeti Mikidési Szabalvzatot, a Pedagdgiai Programot és a Hézirendet az intézmény

honlapjan —annak hianyiban a Fenntartd honlapjan is nyilvanossagra kell howni,

18. Elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az Tigyiratkerelest az lratkezelési Svabilyzatban foglall eldirdsok alapjan kell vépezni, Az
iigyiratkezelés  irdnyitdsaért ¢és cllendrzéséért az  intézmény  fdigazpatdja lelelds, A
dokumentumok kezelésérdl a 2008, évi XXXV wrvény az informacids dnrendelkesési
Jogrol ¢és az inlormacioszabadsagrol sz0l0 2011, évi CXIL térvénynek az Lurdpai Unid

adatvedelmi reformjaval Gsszefilggd madositasarol, valamint mas kapesolddo tirvenvek
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modositasarol rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabaly zatol készitettiink. Fnnek célja
az alkalmazottak. valamint a gyermekek adatainak nyilvintartasa, kezelése, tovabhildsa,
nyilvanossigra hozatalinak szabalyorisa és az erekkel dsszefiiged adatvédelmi kivetelmenyek
régzitése.

Intézményiinkben kiilsé adatvédelmi biztos alkalmazisa megvalositot, Adatvédelmi leladatok
megszervezeset, cllentrzéscét, as adatvédelmi biztossal vald kapesolattartis feladatat a

[Gigazgato-helveties laga el,
19. A kiadmanyozas rendje:

Az inlézményben kiadminyozasra a fdigazgato jogosult, tavollétében a helvettesités rendjénck
megfeleld személy. Rendkiviili esetben az aldivisi jogkdrt irdsos felhatalmazis alapjin
megbizott pedagdgus is gyakorolhatja. Az dtruhivott jog gyakorlojanak az alairas eldul a

Gigazgatot tajekostatni kell.
20. Elektronikus adatszolgéltatasi kotelezettség

20.1. Ovoda

A kizneveles informicios rendszere (a  tovabbiakban: KIR) orszdgos, elekironikus
nyilvantartasi ¢s adalszolgaltatasi rendszer. Az adatokat a kéznevelési intézmény képviseletére
Jogosult szemely, a [Gigazgatd a KIR honlapjdn keresztiil kildi meg.

A lgazgatd a KIR honlapjan keresztll az Nki.-ben meghatarozolt adatok megkiildésével a
gyermek. @ pedagogus-munkakirben. valamint a neveld munkat kivvetlenii]l sceits
munkakérben foglalkoztatott részére a jogviszony Iétesitésének napjdt kivetd 6t napon belil
lizenegy jepyil azomositd szam  (a lovdbbiakban: okialisi azonositd  szam)  kiaddsat
kezdeménveri.

Az intézmény [Gigazgataja gondoskodik arrol, hogy ar érintetl megismerjc a részére kiadott
oktatdsi azonositd ssamot.

Ha a kéznevelési intézmeény olyan pvermekkel, alkalmasottal létesitett jogviszonyl. aki
rendelkezik oktatisi azonosito szimmal. a jogviszony Iétesitésél kivett 6t napon belil kiteles
a Jogviszony létrejottct bejelenteni a KIR-cn keresztil.

A Togazgato a KIR-ben ar oktatdsi azonosito szammal kapesolatosan nyilvintartott adatok
valtozasat a valtozast kévetd Gt napon heliil kiteles bejelenteni,

Ha az oktatisi azonosito szammal rendelkerd szemeély jogviszonya megszinik, a foigazgaté a
jogviszony megszinését — a megszings iddpontjatdl szamitott — it napon beliil jelenti be a KIR-

cn keres#tiil.
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A Toigazgatd a kivnevelési intézmény oktober |-jei dllapot szerinti kiweérdeki adataird] minden
¢v oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil ¢s ar ol meghatirozott formaban — statisztikai céllal as
OSAP keretében adatokat kivesl,

20.2. Bolcsade

A bitlesddél ténylegesen igénybe vevi gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni
kell a Kizponti Flektronikus Nyilvantartis a Szolgaltatast Ipénvbe vevikrol elektronikus
nyilvintartasi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy esak az tud az leénvhe vevii
nyilvantartasha belépni, aki tigvfélkapus regisaricioval rendelkerik.

Intézményiinkben 3 fonck wvan jogosultsaga: foigasgatd, bifleside szakmai veretdje,
kisgyermekneveld,

Togszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kivetd munkanap 24 oraig lehet berdoziteni,
Amennyiben zarva tart a bélesdde és av adatszolpaltatd nem lép be a KENYSZI-he. akkor a
rendszer crzékeli s azokra a napokra hiany zonak veszi azokat a gvermekeket, akiket korabban

felvitlek az adattérzsbe. A nydr zirva tartas alatt, nem kell naponta jelenteni a hianyzokat,

21. Elektronikus tton eldallitott dokumentumok
hitelesitése:
A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziill igazolas, és epvéb elekironikus tton
cloallitott papiralapd intézmeényi nyomtatviny akkor érvénves és hiteles, ha tartalmazza:

e a/nlézmeény nevet.

o oklalast azonosito szamat, cimét,

e amegnyitas és lezaras idopontjat

e g [Digargatd alairasat,

e papiralapi nyomlalviny esetén az intésmény kérbélvepzajcL.
Ha as adatok tovabbitasa clektronikus tton térténik, akkor a személves adatok technikai
védelmének hivtositasa érdekében ar adatkezelének és arz adat tovabbitojanak legalabb az
aldbbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

o gllendrzés,

» jelszavas védelem,

& mentés pendrive-ra

e adatok Kinvomtatasa
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22. Intézményi honlap mikédtetésének szabalyai

A honlap tartalmanak szerz6i joga, kiilénds tekintetiel az intézmeényi dokumentumokra,
lénykeépekre, a Mesevirag Ovoda és Bileséde intézmeényeét illeti meg. kivéve, ha a konkrét
dokumentumban mas lorras, illetve a szerzoi jogpal kapesolatban egyéb kozlés jelenik mey.,

A Mesevirag Ovoda és Bilesode fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kiimyezetbe helverett
kapesolodas  ellen  kifogdst emecljen, és  annak megssiintetését  kesdeményezze, A
masodkiizlésnek meg kel felelnic a Sajiorél szélo 1986, évi Il tdrvény. a Biintetd
tirvenykdnyv (1978, évi IV, tv.). a Polgdr térvénykdnyy (1957, évi IV, tv.), valamint a Szerzoi
Jogrol szolo torvény (1999, évi LXXVI. tv.) mepfeleld paragrafusainak.

A honlap szerkeszton arra (orekednek, hogy a kézélt informdciok pontosak, frissck és teljesek
legyenek, de semmiféle felelésséget nem vallalnak barmely, esen informaciok hasznilatibal

adodd kir bekdvetkeztéért.

22.1. A dokumentumok, fényképek honlapon torténé
megjelentetesenek szabalyai:

A szabalyokal az intézmény Kizzétételi szabalvzata tartalmazza.

22.1.1. \ezetdi feladatok:

A fdigazgato felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktudlis megjelenéséral. A
bileside szakmai vezetije a honlapon megjelentetésre szant hircket, lényképeket eljuttatja av
miézmény foigazgaldjshor,

A hirek, fényképek dsszeallitasanal szempont. hogy az intézménvben folvo neveld munkarol

asok hiteles, valos képet nydjtsanak.

22.1.2. Ovodapedagogusi, kisgyermekneveléi feladatok

A gyermek csoportjuk, ovodajuk, a hitlesdde életében hiten dokumentaljak az dvodai. bislesdded
élet mindennapjait, jeles eseményeit. A sziilok nyilatkozatil a honlapon valé megjelenéshez
beszerezzgk, a sziildi alairasokat a pyermek ovodiba lépésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat

a lénvkepek dsszeallitasanal kitelesek fipyvelemmel kisérni.

23. Az innepek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyominyainak dpolsa, ezek fejlesztése ¢s hévitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrrese, Gregbitése az alkalmazotti kivisség minden tagjanak joga és

kiitelessege,



23.1. Ovodal unnepek

A neveldtestiilel az éves munkatervében hatirozza meg a hagyomanvok apoldsival kapesolatos
aktualis leladatokat, idopontokat. valamint feleléséket,

Hagyom:inyos tinnepeink:

Sziiret lelvonulas

Marton napi esaladi délutan

ldésck napja

Mikulas

Kardcsony

'arsang

Mircius 135,

Hisvél

Lvzard

Majusta-kitancolas

Falunap

srilelesnapok

Kirdandulas

Seiiletésnap, névnap:

Csoporton beltil egyéni megiinneplés az tnnepelt gyermek szilletésnapja, névnapja koriili
napon. Az innepelt egy kis ajandcékot kap. Sziiletésnap finneplésekor gyertyagyijlis tirténik.
Sziireti felvonulis:

Ovodai miisorral szerepelink, a sziireti menetben részt veszink,

Idisek napja:

A helyi kulturhazban misorral készontjiik a falu idos lakosait.

Csaladi Marton nap:

Kozds barkacsolas a sziilokkel, gyertyas-lampas felvonulas, karjatékok, versenyfeladatok az
ovoda udvarin,

Mikulas:

Ovodai szinten varjuk a mikulast. miisorral kedveskediink.

Kardcsony:

Csoportsznten a varakozis élmeénye jelenik meg. Sziinet elitti napon ajandékot kapnak a

gverckek, illetve a esoport jatékot kap ajandcékba.
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Hisvét:

Csoportszinten térténik az iinneplés. A jatszoudvaron hisvet cdességet, apro Wjasokat rejtenck
¢l a kisgyermeknevelok. amit dsszegyiijleni nagy ¢lményt jelent a gvermekek szamidra.
Anyiak napja:

Az edesanydknak gondoskodunk meglepetésril, anyak napi misorral kedveskediink.
Falunap:

Az ovodasok vidam zenés tinecal vesznek részt a falu tinnepén,

Az tinnepek dvodai nyitott, zart jellegét Pedagogiai Programunk részletezi.
Az dvodapedagopusok kezdeménycezésére csoportszinten mis (nnepélyek. rendesvények is
nvilvianossa tehetok.
Az linnepck ¢s hagyomainyok dpolasiaval kapesolatos feladatok, elvarasok:
» Az ovoda kordsségi helyviségeinek az iinnephes 1116 Teldiszitése
o lajckostato informaciok kihelyezése a program idépontja clou 1 héttel
e Projektlery készitése az inlézményi szintii rendezvényekhez (feladat. felelds, hataridd)
e A rendezveényeken vald aktiv részvétel. a sremélvre szalo feladatok maradektalan
elvépzdae.
e Alkalomhoz ill6 6lozkédes — egységes arculat titkrizése (sportrendezvényven polo,

nemzeti finnepeken tnneplé ruha, farsangkor jelmez hasznalata)
24. Ovo-vedd elbirasok

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok:

A gyermekekkel cpésvségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd  eldirdsokat. a
fogplalkosdasokkal egyiitt jard veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato magalartdstormat az
Ovodai nevelési év megkezdésckor, illetve folyamatosan (udvari jaték, kirandulas, séta) a
gyerekek életkoranak ¢és fejlettsépi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A pyerckek @jékoztatasa a csoporlos dvodapedagopus leleléssége. Az ismertetds ényét a
csoportnaploban dokumentalni kell. Az dvodai életre vonatkozo szabdlyok a nem évodas
testverre is vonatkoznak, azok betarlisa a sziilék jelenlétében is clvaris. Az dvoda csak
megfeleloségi jellel elldtott jatckot vasarolhat, Az ovodapedagogus, a kispyvermekneveld
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliraton, hasznalati utasitast
atlanulmanyozni, ¢s az alkalmazas sordn betartani. A zarral felszerell ajiokat, kapukat minden
esctben be kell esukni, Gigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbal. Ovodiba.
valamint a bilesédébe lépéskor a s#iildk irasban nvilatkosmalk arrol, hogy ki viheti haza a

L)



gyermekel. Az dvoda feliigyeleti kételezettsége a belépéstol az intézmény jogszeril elhagydsiig

terjed, illetve az dvodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

24.1. Az intezmeny fdigazgatojanak feleldssége

* az intézmeény terfilctén a  gyvermekekre vesrsélyes cszkéz,  sverszam  csak a
legsziikscgesehb iddtartamip. az adon felujitasi, egyéb szerelési tevékenyséy idejéip, s
csak az azzal dolgozok allandd leliigyvelete mellett lehet.

* agyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugovasival, illetve a halozat megfeleld védelmeével,

* agyermekek az épiilet szamukra veszélytorrast jelentd helvisépeibe ne jussanak be.

e a jatckok, foglalkozasi cszkosok viasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
lermekeket szererzenek be,

e az udvari jatékok folyamatos karbantartisa. iddszakos szabvinyossagi feliilvizsgalata
megtiriénjen,

e agyermekbalesetek megelozése érdekében a vezeti feladata a gvermekekkel foglalkozo
valamennyi alkalmazotl figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (esoportszoba, udvar.
setak, kirandulasok, jatékeszkovik), valamint a bekivetkezett baleset utini eljarassal
kapesolatos szabalvok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

* a veszélyre Ngyelmeztetd jelzéseker, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertemi kell.

s evente az intézmeény egész teriiletét lelmérjék a védo, ovo intézkedésck sziiksépessépe

szempontjabol.

24.2. Az ovodai alkalmazottak feleléssége

Mindennapos tevékenysépiik sorin fokozottan iigveljenck az elektromos berendesések
hasznalatara, kezelésére.

A killonbézo berendezéscket gy taroljak, hogy avokhoz a eyerckek ne férhessenck hovza,

A gyermekek testi ¢pségél veszélyezteld (sz0rd, vago) tireyak otthonrdl ne kertilhessenek av
ovodabe.

A foglalkozdsra dltaluk Készitett és hasznalt eszkizik megfeleljenek a hiztonsagi
cloirasoknak.

Tegyenck javaslatot az dvoda épiilete és a csoportszobak méy biztonsasosabha tételére.
Munkateriiletiikin fokozott ovatossagpal jarjanak el, tigvelve a pyermekek biztonsagara, testi

Epséere,



Otthonrél hozott jatékokért, esekiizikért felelisséget nem vallalnak.
Veszelytorrast jelentd munkahelyviikel mindig zirjak.
Hivjik fel a gyermekek ¢s a [digazgato figyelmét a vészhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas szilkséges a baleset megelivése érdekében.

24.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A balesetet szenvedetl gyermek ellatisa a gyvermek feliigveletét éppen ellato ovodapedagogus
leladata, miutan a 6bbi gyermek bivtonsagdarol, feliigyeletérol gondoskodott, A fenti feladatok
cllatasaban a helyszinen jelenlév tobbi munkatarsnak is segilséget kell nyujlania.
A balesetet szenvedett gyermek allapotaral avzonnal értesiteni kell a foigazoatot. megnyugtato
ellatisa utan tajékoxtaini kell a sziilit, amennyiben orvosi ellatas szitkséges, akkor azonnal
eriesiteni kell a sziiloket.
A gyermekbalesetek jegyzikényvezése és nyilvantartasa a gvermekvédelmi felelés leladata,
Az elektronikus fton kitohate, kinyomtatott, hitelesitelt jegyzokonyy egy példanyat megkapja
a szUl6, cgy példinyat az avoda iraltdraban kell megérizni.
Nem silyos balesettel kapesolatos feladatok:

e g baleset koriilményinek kivizsgdlisa

e jepvzokinyv készitése

e bejelentési kitelezettsép teljesitése
Silyos balesettel kapesolatos tovabbi elbiriasok:

e avzonnali jelentés a fenntartonak

* legalabb kizéploki munkavédelmi képesitéssel rendelkezi személy bevondsa a baleset

koriilmeényeinek kivirsgdlasaba.

A balesel kértilményeinek kivizsgalasanal bisositani kell a sziiloi szervesel képviseldjénck
részviételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy

» pyermekbalesetet kovetoen intézkedjen annak megeldzésére. hogy hasonlo eset ne

forduljon eld

¢ az ovoda minden alkalmarotyal 1ajékoztassa.

24.4 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idében  szervezett. ovodan kivilli programokkal kapesolatos szabilvok Az
ovodapedagogusoknak lehetosépiik van dvodan kiviili programok szervezeésére is:

o Lirandulis, séta



« hibszinhdz, miveum, kiallitas ldlogatasa
e sportprogramok
¢ skolalatopatas
A szillok a nevelési ¢v kezdetén irdsban hozzijarulnak ahhoz, hogy evermekiik az dvodan kiviil

srervezell programokon résel VEeUYED,

24.4.1. Az ovodapedagogus feladata:

A csoport falinjsagian tdjékoztatjiuk a sziiloket a program helyérdl, id6pontjarsl. és a
kozlekedest eszkézrdl. A fGigazgatot szoban majd irasban tdjékoztatia a program részleteirdl,
A program akkor tekinthetd engedélyezetinek, ha azt a figazgald vagy helvetiese irasban

cllemegyezte,

24.4.2, Kulonleges elGirasok
A programhoy a gyermeklétszamnak megleleld kisérot kell hiztositani.
Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 16 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésepélynyijiishoz szitkséges lelszerelésrol,

24.4.3 Az ovodal alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalvok
* Az intézmeny valamennyi alkalmavoltjinak érvénves munkakéri alkalmassdgi orvosi
veleménnyel kell rendelkeznic.
e A fenntartd dltal szervezett évenkénti munkavédelmi oktatison kell részt vennie az
intézmény minden dolgozojanak.
*  ATIACCP - elbirisok betartasa és betartatdsa mindenki feleléssége

e Azintézmény cgész teriiletén tilos a dohdanyzas!

Aziantézmenyen belill szeszes ital fogyasztisa tilos!

24.4.4 Rendkivilli esemény, bombariado esetén szlikséges teendék

Az dvoda minden alkalmazotyja kiteles az dltala észlelt rendkiviili cseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd ériesitésérdl a fingazgato
diint. Rendkiviili esemény (bombariado, iz, természeti katasztrofa) esetén az ¢piilet kiiiritését,
a sziikséges inlézkedésck megtételét a thsriado terv eldirasainak megfleleloen kell elvégezni.
Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendarséget. és haladéktalanul meg
kell kezdeni ar épiilet kifiritését. A gyermekek b zlonsagos, 1deiglencs elhelyezése a
Monostorapati Kultirhaz nagytermében tirténik. Amennyiben a (G gazpatd nem tartozkodik ar

¢piilethen, a helyettese, illetve a szakvizspazotl dvodapedagogus gondoskodik a bejelentésrd]
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¢s a kilirilés megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérdl. A bombariadordl és a hozoli

intézkedesekrdl a foigazgald rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

25. Az ovoda egészségvédelmi szabdlyai

Az dvodaba jard gyerckek intézménven beliili epészsépilpyi pondozasit. ssirésél a
gyermekorvos és a védond latja el

A védind rendszeresen. illetve az dvoda jelzése alapjan, szilkség esetén ldtopatja az dvodai
csoportokat.

A vedond  leladatai: a gyerckek  személvi tissasivanak  ellendrzése,  orvosi vizsgalat
clokészitése, elsosegélynyujtas. Belegsépre gvanis. livas evermeket nem szabad behozni az
Ovodaba, Ta a gyvermek napkozben betegszik meg, az dvodapedagogusnak gondoskodnia kell
a gyerek elkiilonitésérdl. a lazesillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a szild
cricsitésérol. A srilonek az értesitéstdl szamitott legrivvidebb idén beliil el kell vinnie
gvermekét az dvodabol,

Libadoro, gydgyszeres keselés alatt allo pyermek az ovodat telies gyogvuldsig nem
litogathatja. A gyermek. betegség utdan csak orvosi ipazolassal jarhat ismét évodaba. Az orvosi
1gazolasnak a betegség 1ddlartamat is tartalmaznia kell. Az dvodapedagogusok a pvermeknek
gyouvszert nem adhatnak be.

Kivélel tehetd a nem fertdzd. idiill betepségben szenvedd gyermek csetében (aszima),
Tetifertizes esctén a gyermek csak aznap kiallitott orvosifvédindi igazolissal jihet ajbil
az intézménybe. A sziilé kiteles a gyermek agynemijénck fertétlenitéséral gondoskodni,
Fertdzd betegseg esetén a szild koteles értesiteni az ovoddt. A mikddés soran a HACCDP
szabalyokat szigortan be kell tartani. {fertotlenités. takaritas, mosas. éikevés). A gvermekek
vagy alkalmazottak fertdrd betegsége esetén fokozott ligvelmet kell forditani a tisslasigra és a
lertdtlenitésre,

A konyhaban csak munka alkalmassigi vizsgalattal rendelkerd dolgozok tartozkodhatnak. A

konyhaban utcai ruhat viselni, személves targyakal tirolni nem lchet.

25.1. Afbigazgato feladata az egészseglgyi ellatas keretén belll:
e biztositani av egészséplieyi (gvermekorvosi, védiongi) munka leliéeleit.
« pondoskodni a szitkséges és rendszeres védinoi ellendrzésril,
» apyermekeket - sziikséy sverint - szakvizsgalatokra kiildeni. a szillo figyelmét lelhivni

ar esetleges problémara.



25.2. Az ovodapedagogusok/kisgyermeknevelsk feladatai:
o hiziositja az egészséoiioyvi (orvosi. védondi) munka leltételeii,
e pgondoskodik a seiikséges dvondi/eondosindi feliigyeletrol.

o sziiksdég szerint a gyermekek vizsgalatokra 16rténd clokészitéséral.

26. ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Milkadési Szabdlyzat hatilyba lépése: 2023, szeplember 1. Egyidejileg
crviényct veszu a 2024, szeptember O01-én jovahagyott SZMS7.
Az SZMSZ ~ben foglaltak megtartisa azintézmény valamennyi alkalmazottjara kitelezé.
26.1. A Szervezeti es MUkoddeési Szabalyzat feldlvizsgalata, modositasa:
Feliilvizapalat évenkeént,
Maodositisa: Foigazpato hataskire, kezdeménvezhet a neveldtestiilet. és a kivalkalmazotti
meghizotl
Indok lehet:

s jooszabalyvaltosis

e alapito okirat tartalmanak viltoszisa

e ldlszabalyozott rendszer

¢ hidnyosan szabalvozott rendsyer

o hibas illetékessée vagy hataskor
Maodositas soran legitimacios eljarast kell lefolytami,

Az SLMSZ nyilvanossaga:
* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni minden dolgozéval, a sziiliket tajékoztatni

kell.

* A hozzilérhetoséget jelen szabdlyzat tartalmazza.



27. Legitimacios zaradék
A Szerveveti és Mikidési Szabdlyzat tekintetében Monostorapati ¢s Hegyesd Kozségek
Ovodai Intézményfenntartd  Tarsulas Tandesa 2025, okiober 21-i dlésén elfopadia a

szabalvzatol. Hatdrozat szama:

Kelt: Monostorapati, 2025, oktober 21.

Tarsulas Llndke

A Szervereli és Mikodési Szabdlyzat tekintetében véleményerési jogdval élt a Sviilok

Kézbssége, egyhangilag elfogadtik a szabalyzatot.

Kelt: Monostorapati, 2023, szeptember (19,

& iilii Seervezel elndke

A Szervezeti ¢s Milkideési Szabalyzatot a Nevelotestiilet 11 igen szavazattal cgyvhangilag

cllogadia,
Kelt: Monostorapati, 2025, augusztus 29.

Ovodapedagdgus
A Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzatot a fdigazpatd jovihagyia,

5@“
Bdlcs .+ ©
el }{}2

Kelt: Monostorapati, 2025, augusztus 29.




Mellekletek:

L. sz. melléklet Ovodai felvételi eljarasrend

Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezetiséy kezdetéip neveld intézmény, Az
dvoda felveheli azt a korzetében lakd gvermeket is, aki a harmadik ¢letévét a lelvételétdl
szamitott fél éven beliil betdhi, feltéve. hogy minden, a mikidési kirébe tartozo telepiilésen,
az erintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozkoddsi hellvel rendelkezé hirom
eves €s annal idoscbb gyermek dvodai felvétel kérelme teljesitheto.

A gyermek - ha a térvény masképp nem rendelkezik - abban az évben, amelyben a harmadik
¢letévét betdli. a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat kiteles ovodai nevelésben részt

VeI

A Mesevirig Ovoda és Bilesode miikiidési kirzete az ovoda vonatkozasaban:
Monostorapati kéizseép kozigarpatist leriilete

Hegyesd kizség kizipazpatdsi teriilete
Vigantpetend kdzscp kizigasgaldsi leriilete

Kapoles kilvséy kizigazpatasi teritlete

Az ovodal Telvétel évente cpyszer keriil meghirdetésre (Gvodai eldjepyzés). a fenntartd altal
kijelalt iddponthan.

Az ev kizben jelentkerd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben Tolyamatosan térténik.
Az ovodan Telvetell eljards irasbeli kérelemmel indul meg.

Az ovodal Telvétel jelentkezis az esélyegyenliség, a joghiztonsig és az egvséees jogorvoslati
lehetdscg biztositdsa érdekében irasbeli kérelem forméjaban toriénik. Szobeli (pl. telefon)
kérelemre nem indul felvétel eljaras.

Kivételt képez ez alol cgyes rendkiviili helyzet okdn fennalld jogrend. amelyet jogszabaly tess
Ichetive,

A beiratkozis a gyermek és sziilei személyes megjelenésével twriénik. a pyermekre vonatkozo
informiciok régzitésével, melyel a sziilok tajékortatisa cléz meg A pvermek szamira
lchetéséget  biztositunk, hopy  megismerkedhessen  ovodank  életével, a sverckekkel.
ovodapedagogusokkal, bekapesoladhasson tevékenységeikbe, A sziilék szimara ieveksziink
minél tbb lehetdségel teremteni dvodink minél alaposabh megismerésére.

Ez nem eldre meghirdetett napon tériénik. hanem a szildi igény  alapjdn, cgyezielell
idopontban. Fzt a szervezési formal elsdsorban a mér ovodas pyvermekeink, és a zavartalan
dvodai élet bizlositisa érdekében résvesitjiik elényben.
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Minden szilol partnernek wekinti ovodank, s kilesinds dszinteséagel és segitd szandekkal
mindent elkévetiink dvodank és benne evermekeink mingl Jobb ellatasaért, A felvételi eljards
soran a gyermek ovodal felvételérdl a fdigazgato dont, gy a kérelmet minden csetben a
foigargatdhoz (vagy annak meghizottjahoz) kell benvijtani,
Az irasbeli kérelem tartalmi kovetelményei:

¢ A kérelemnek tartalmarnia kell azt az idépontot, amelviél a felvételt kérik.

o A kdrelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonositasihos sziiksépes adatokat,
A sziikséges adatok:

e g pvernck neve,

e sziiletesi helve és ideje,

® anvja neve,

e Al Kdrlya srama,

e agvermek lakcime.
Nem magyar allampolgdrsagi pyermek eselén az itt tartdvkodast igazold okméanyt be kell
multatni. A kérelmet indokolni kell. Az indoklashol allapithatd meg, hogy a evermeket az dvoda
kiiteles-e ellatni. illctve, hogy a gyermek jogosult-e a napkézbeni ellatasra.
Az indokok fennallasir igazolni kell. Az igazolds nélkiil megjelolt indokot a IGigazgaté nem
kiteles figyelembe venni, ipy a felvételi eljaraskor - avonos indoklas csetén - ax 1zazolt
indoklassal rendelkerot elonyben részesithet.
A kérclmet ald kell irni. a kérelmet a gyermek tirvényes képviseldje nyijthatja be.
Az ovodai csoportok dsszeallitasa:
Az dvodaba felvetl gyermekek csoportha vald beosztasarol a [digaszeatd dont a neveldtestiiled
¢s a sziilok véleményének a figyelembevételével. Az dvodai csoportok kialakitdsanal kivteles
ligyelembe venni, hogy a csoport dtlag 1étszama 25 gyermek, a maximalis Iétszama 30 (6. Az
ovodai csoportokat oly modon kell megszervezni, hogy az dvodai esoportban a gyermekek
szama ne Iépje til a maximalis 1étszamol, trekedni kell a nemek-kiilonhazo életkor-szocialis
hely zel szerinti egyenld beosetas elvének érvénvesiilésére.

A gyermek dvodai clhelyezése megsziinik, ha:
e agyermeket masik ovoda dtvette, az atvétel napjan;

* aszild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad. a bejelentéshen megjelilt napon:

» agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.
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Az ovodai felvétel dltalinos szabilyain tal a  felvételt hefolyisolé szempontok,

jogosulisiagok, az igazolas modja:

A gyvermek az ¢év lolyaman betéltisbetdlitte a 3. életévét, és az ovoda lelvéeli
kirzetében lakik. A gyermek személvazonossagit. lakeimét igazold dokumentum.
sediletesi anyakdnyvi Kivonal, TAJ kartya. Kotelesd lelvétel szeptember 1-jé161 (a
nevelési ¢v kesdd napjatal)

A gyermek  felvételét  a pyamhatosag  kezdeményeste. A gyvamhatdsig
JIATAROZA T -a, a gyermek sziiletési idopongal, lakeimét igazold okirat, TAJ
kirtya, Koteleza felvétel, ha gvermek a 3. életévél betiliitte.

A gvermek halmozottan hatranyos helyzet(. A pvermekvédelmi kedvezmeénveél szolo
JHATAROZAT™. a halmozottan hatranyvos helyzetrol s2010 NYILATKOZAT, a
gyermek siletési idopontjat, lakeimét igazold okirat. Kitelezd felvétel, ha gyvermek a
3. dletévét betdltotte. ¢s az dvoda felvételi kirzetéhen lakik.

A pyermeknek fejlodése érdekében allandod napkdzbent ellitdsra van szitksége. A
gyamhatosag JIATAROZAT -a_ szakértdi vélemény vagy orvosi igazolas, a eyermek
sediletést idipontjat, lakeimét igazold okirat, TAJ kartya. Kotelesd lelvétel, ha gvermek
a 3. ¢letévét betdliane, és az dvoda felvételi kdrzetében lakik (a pyvermekek védelmérd]
¢s a gyamiigyigazgatasrol szold 1997 XXX tv. 41, § (2) bekerdés),

Gyermek  hatranyos  helyzeti  (védelembe  vell, rendszeres  gyvermekvédelmi
kedvesményre jogosult). A gyermekvédelmi kedvezményrdl sz0l6 JIATAROZAT™, a
gvermek szilletési iddpontjil, lakeimét ipazold okiral, TAT kartva.

A gyermekel a szl epyedilalloként neveli. Az cgyediilillosigol igazolo dokumentum.
illetve a . Jelentkezési lapon™ errol nyilatkozik a sziilé. a gyermek sziiletési idépontjat.
lakeimet igavold okirat, TAJ kartya. A napkézbeni cllatisra kiilénésen jogosult, ha
gyermek a 3. életéveét betilidtte, és az ovoda felvételi kérzetében lakik (a gvermekek
vedelmerdl és a gyamiigyipazgatasrol s2010 1997, XXX tv. 41, § (2) bekezdés).

A gyermeket idoskord neveli. A Llelentkezési lapon™ errél nyilatkozik a sziild. A
gyermek sziiletési iddpontjat, lakeimét igazold okirat. TAJ kirtya, A napkozbeni
cllatdsra kiilondsen jogosult. ha gyermek a 3. életévét betdltotte, és ar Ovoda felvételi
kirzelében lakik (a gvermekek védelmérdl és a pyamilgyigargatisrol szala 1997
XXX tv. 41, § (2) bekerdés),

A gyermekkel cgyiitt o csalidban harom vagy tibh gyermeket nevel, A Jelentkezési

lapon™ err6l nyilatkozik a sziilo. a gyermek sziiletési idépontjdt, lakcimét igazold okirat,
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TAJ Kartya. A napkozbeni ellitasra killinisen jogosult feltéve, ha a gvermek a 3.
cletéveél betdltétte, s az dvoda felvételi kérzetéhen lakik (a pyermekek védelmérdl és a
eyamiigyigazgatasrol s2010 1997, XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

e Azeldzd nevelési évben mar bilesddel clhelvesésben részesiild gyermek. aki adotl év
auguszius 31-cig betdlti 3. cletévél. A gyermek személyazonossagal. lakeimeét ipazolo
dokumentum. sziiletési anyakinyvi kivonat. TAJ kirtva.

Egyih esetel:

e A pyermek idésebb testvére mar clozileg felvételt nyert ax dvoddba. A pyermek
szemelyazonossagat, lakeimét igazold dokumentum. sriiletési anvakényvi kivonat, TAJ
kirtya bemutatasa

o A szilok keérésének ligyelembevétele. A gyermek személvazonossagat, lakeimét
igazold dokumentum. sziiletési anyakényvvi kivonal. TAJ kartva bemutatdsa

o Akia 3, eletevet nem Wlitte be. A gyermek személvazonossigal. lakeimét igazolo

dokumentum, sziiletési anyakinyvi kivenat. TAJ kirlya bemutatisa

A foigargatd a felvételrdl, esetleges elutasitasro] frisban értesiti a sziildkel, Az elutasitott
felvételekkel kapesolatban a [Gigazgatd hatdrozatinak kézzétételét kivetd 15 napon beliil a

szilo eljarast megindito feltilvizsgalati kérelmet nviijthal be.

2. sz. melleklet Bélcsodei felveteli eljarasrend

A bileséde a gyermekjoléti alapellatas része. A Mesevirag Ovoda és Bolesdde, a csaladban
nevelkedd 20 hetes - 3 éves kord gyermekek napkizbeni ellatisat 12 férdhelven bivztositja.
Amennyiben minden gyermek betdlti a masodik életévét, legfeljebb tizennégy gpyermek
felvétele lehetséges.

A bileside, mint a Mesevirag Ovoda és Bilesdde 16hbeéki intézmeny, az ovodaval aronos

¢piilethen mikiadik, térséei feladatokat is ellat.

A Bileside ellatasi teriilete:
Monostorapan kizség kozigazgaldsi teriilete

Hepvesd kivséy kozigazpatisi teriilete
Vigantpetend kozsép kizigazgatasi terillete

Kapoles kiivség kizigazpatasi teriilete
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Mindazon csaladok 1génybe vehetik a hilestdét, akiknek lakohelveitartozkodasi helye az
cllalast tertiletiinkdn van. és sziikségiik van arra, hogy napkizben misok pondoskodjanak
gyermekeikrol:

elsddlegesen a dolgosd. hivatdsukat pyakorld sziildk.

a gves mellett munkdl vallalo,

gyermekiiket egyedil neveld.

sajatos képességl gyermeket neveld.

a tanuld seiilik,

valamint egyéb szocialis indok alapjan.

Togszabalyi hatér 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 36. § alapjan bilesoddébe a esecsemi.
kisgyvermek 20 hetes kordto] 3 éves kordig, fogyatékos pvermek 5 éves koraig. illetve a 3 vagy
3 életeéy betdltésének évében december 3 1-ig veheto fel.

38 (1) (1) A bolesodet ellatist nyujto intézmény. szolgaltatd a fenntartéd dltal meghatarozott
napi nyitvatartasi idén beliil biztositja a eyermek bitleséded ellatasat.

Alapleladatként nytjtott cllitis esetén, egy gyermek napi gondozasi ideje, a 12 Grat nem
haladhatja meg,

4.3 (1) A bolesidei cllatas keretében a gyermek életkordnak ¢s egészségi allapotanak
meglelelien biztositani kell: - a gondozas-nevelés [eltételeit, - igy killindsen a torvényes
képviseld kizremiikidésével tirénd fokozatos beilleszkedés lehetoségél, - a megfelels
textiliat, bitorzatot, a jatéktevékenyséy eliételeit, - a szabadban vald tartozkodas (eltételeir, - a
fogyattkos gyermek egyéni fejlesatésének feltételeit (ar erre felkésziilt hilesGdében), - a
egészséges  taplalkozds  kovetelményének  megfeleld  étkeetést  kilin  jogszabalyban
meghatirozottak szerint.

A bolesidet csoportban legfeljebb 14 gvermek gondozhaté.,

Bilesodei cllitast Sziilé, Gondviseld, Torvényes Képviselo akkor kérhet:
o hacgyik sziiliije munkaképtelen,

e ha munkdba kivin allni.

e ha cpyediilallé epy vagy 16bb kiskori gyermekkel,

¢  ha 3 vagy 16bb gvermekes.

e haaszild tartosan karhiazi kezelés alatt 41,

* ha lelsGoktatasi intézményben, vagy mas intézménvhben toviabb tanul, vagy atképzcsre,

képzésre jar, ¢s evl iskolalatogatisi igazolas benvajtdasdval tudja 1s iwazolni,
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¢ haa gyermek sziildje, gondviselje, idiskorn vapy szocialis helvzete miatt nem wid a
gvermek napkdzbeni ellatasarol gondoskodni.

* ha Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigy, Csalidgondozd, Védine, Orvos javasolja,
Felvételkor elimyben részesiil az:

e akit cgyvediilallo sziild nevel,

o akinek csaladjaban hirom. vagy 1ibb gvermek van,

e akinek cgyik s#iildje munkaképlelen,

e akinél cpészsépiipyi vagy szocidlis indok all fenn,

e aki gyermekvédelmi kedvesményben réssesiil,
A gvermek bolesidébe valo felvételét a sziilo hozzajirulisaval:

o g korzeti védimd.

e a hazi gvermekorvos, vagy hizi orvos,

o szociilis illetve csaladgondozo,

o pyvermekjoléti szolgalat,

o ovimhatdsag is kezdeményerzheti,
Felveteli kérelem feltétele tovabba, hogy a esalad ax ellatasi terfileten bejelentett allandé
lakeimmel. vagy lartdzkodasi hellyel rendelkezzen és ext lakeimkartyaval igazolni wdja,
Bilesodei felvétel menete:
A gyermekek felvétele cgésy évben folyamatos, de férdhely fiigpvénye. A gyvermek felvételét
az crre rendszeresitett, szilo dltal kitélto felvételi jelentkezési lap benyviijlasaval lehet kérni.
A bilesdder felvétel a foigasgatondl térténik, illetve tivolléte esetén a bolesdde szakmai
vezetdjénél. Helye: Monostorapati. Ovoda utca 5.
Az irisbeli kérelem tartalmi kivvetelményei:
A kérelemnek lartalmaznia kell a gyermek azonositasihoy szitksépes adatokat.
A sziikiséges adatok:

¢ agyvermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve,

o TAJ kartva szima,

o a gycrmek lakeime, Nem magyar allampolgarsagd overmek esetén az itt tartézkodast

igazolo okmanyt be kell mutatni.

A kérelem tartalmazza art az idopontot, amelv1il a felvételt kérik.
A kérelmet indokolni kell. Ax indoklasbol dllapithald meg. hogy a gvermeket a bilesode
kiitcles-c elldtni. illetve, hogy a gyermek jogosuli-c a napkiizbeni ellatdsra. Az indokok

fennillasat igazolni kell. Az ipazolds nélkiil megjeldlt indokot a [Higazgatd nem koteles
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figvelembe venni, igy a felvétel cljardskor - azonos indoklas esetén - az igazolt indoklassal
rendelkesat elimyben részesitheti.
A kérelmet ala kell irmi. a kérelmet a gyermek tirvényes képviseldje nyijthatja be.
A bilesadei felvétel:
A fenti bekeriilest elonydket. az igénvlés idejét és a beérkezés sorrendjét is ligvelembe véve
torténik.
A gvermek Telvétel elott orvosi vizsgilaton vesz részt, amely megallapitja, hogy:
e apvermek cgésységes, kizissépben gondorhatd, nevelhetd.
A vizsgalal eredményét a bilesddei torzslapban rigziteni kell.
Minden felvett gyermek személyes adatait a bislesidei felvételi konyvben rigiteni kell,
A gyermek felvetele eldu a gyermek jelenlegi fejlettségi szintjérol a védandje ad tijékoztatast,
av erre rendszeresitett véddnd kiimyezettanulmanyon.
Taljelentkezés  esetén, a  szilé ax  elutasitast  kévetven  lellebberhet Monostorapati
Onkormanyzal Jegyvzéjénél,
A bilesdde nyitvatartasi idejét a fenntarté hatidrozza meg.
A bilesdde nyitvatartasi ideje; munkanapokon 6.30 dra - 16.30 dra.
A mindenkori  bélesddei  téritési  dijakrdl  Monostorapati kézség  Onkorméanyzat
képvisclotestiilete dint.
A gvermck bitlesodei elhelyezése megszimik, ha:

s g megsziintetést a szild kém,

e a billesdde orvosanak megallapitasa szerint a gvermek codszséei allapota, illetéleg a
tbbi pyermeket veszélyertetd magatartaszavara miatt, (magatartaszavar megallapitisa
clott kikéri mids szakember. pszichologus, kisgyermckneveld, gvopvpedagopus)
veleményél is,

e agyvermek hozzatartozaja ismélell figyelmeztetések ellenédre mepsérti a hazirendet,

e a léritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti mep,

¢ apvermek dvodai felvételt nvert.

A gyermek a bilesidében 3. életév betiliéséiy gondozhato-nevelheté, A gyvermeket testi és
seellemi fejlettségétol figpden orvosi vélemény alapjan lehet dtadni az ovodianak.

Targy ¢v december 31-ig, a harmadik életévét betdlld gvermek dvodaba megy, ha fiejlettséoi
clmaraddsa nem indokol még egy év hilesddei ellatast. Ha igen. abban az csetben orvosi

Javaslatra a gpyermek 4. életévének betdltését kivetd auguszius 3 1-ig pondozhatd bilesddében,



3, sz. melleklet Munkakori leirasok

1. Foigazgato munkakiri leirdsa
Kaznevelési toglalkoratott neve:

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gvakorlaja:
Munkavégzés helye: 8296 Monostorapati, Ovoda utca 5.
Munkakiir megnevesése: Foipazpatd

Munkaida: Teti 40 dra

Helyettesités rendje: Az S/MSZ-ben meghatirozottak szerint.

Szabadsdgolasi rendjc:
e A szabadsagolasi tery szerint, lehetdleg a nyiri sziinet idején.

e Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telelonon,
Alapszabadsiga: 50 nap
Az alapszabadsighol a munkiltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekleliigyelet, tovabbképzés céljabol)
A szabadsag Kiaddsa természetben tirténik. A szabadsigot — a kivnevelési foglalkoztatotti
Jogiszonyban allo elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd dvoddban jalius 1-jétél auguszius

3 lag tarto idészakban adja ki

A munkakiir eélja:

A fdigazgald egyéni felelosségii irdnyildsa, a szakszerl és trvényes mikodds, a szinvonalas
pedagdgiai munka, az ésszeril és takarékos pazdalkodas hiztositasa,

Alapveti felelosségek, feladatok:

A dgarzgald az intézmeény egyszemeélyi felelds veretdje. Feleldsséepel tartozik a fenntartomak,
nevelitestilletnek, a  sziiloknek, a  gyermckeknek a  jogszabdlvokban ¢s az  ovodai
szabaly zatokban meghatarozott feladatok ellatasacrt, valamint az intézmény més felelos tagjai
altal vezetett munkateriiletek feltigyeltéérl. Munkakdre kiterjed a személyzeti munkaltatéi, és
hivataliadminisztrativ leladatokra is, A szervevel irdnyitasi teladatait a Szerveseti és Miikiadeési
seabalyzatban fopalmazza meyg.

Alapveté feladata a pedagopiai irdnyitis, A foigazpato az Ovodai és Bolestdei Nevelés
Orszagos Alapprogram elédllitasainak. a jogszabilyoknak ¢s a helyi tarsadalmi igénveinek
figyelembevételével — a neveldtestiilettel epyiitt kialakija az intézmény helyi nevelési
programjat. gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményessée ¢s hatékonysig tervszert
es  rendszeres  cllendrecsérdl,  elemzéscrol,  értékelésérdl, A vizsgalat  eredménvének
megleleloen sziikség szerintmodosilja a programot — a thrvényes egyeztetési kotelezettségek
betartisaval.
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Felelisségi kirében gondoskodik a neveldmunka targyi, scemélyi és szervereti feltételeiral. a

demokratikus intézményi légkor kialakitasaral, a nevelomunka egészséges és biztonsagos

feltételeinek megleremtésérol.,

Felelds a pyermekbalesetek mepelozéséért.

Biztositja ¢s megsvervezi a gyermekek rendszeres cpéssséeiipyi vizsealatat.
Gondoskodik a nemzeti ¢s helyi, intézmeényi hagyomdnyvokhoz kététt iinnepek
megszervezeésérol, lebonyolitdsaral.

Felelds a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezésédrt. ellatisaért.

I'cladata a lelzirkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.

Szorgalmazza a nevelési szempontbal fokozott torodést igényld (hatranyos helvoeti,
veszelyeztetett &s tehetséges) gvermekek megleleld foglalkoztatasat szolgdld eljdrasok
Megszerveseacl.

Tamogatja a pedagogusok tervszeri és folyamatos tovabbképzését, szakvizspara vald
lelkésilésér, dnképzéset. eldsegili az 0jitd ¢s korszeri wrekvések kibontakovasal.,

A rendszeres esoportlitogatasdval. a neveldk egyetériésével végreit 16lik bekért
felméresek ¢s beszamolok, valamint folvamatos meglhgyelései utjan cllenérs a
nevelimunka szinvonalanak és eredmeényességénck alakulasat.

A nevelési program epyes clemeinek megvalosulasat tervazeril és rendszeres belsd és
kiilso vizsgalatokkal is kontrollalja,

Biztositja az inlézmeény gyermeki és felndul kiziosségeinek demokratikus jogait.
Egyiittmikadesével segili a fenntartd ellenérzd munkajat.

Megszerverzi. irdnvilja és ellendrzi a meshozoll déntésck véorehajiisat,
2 : il = L L

Feladata kiilonisen a végrehajtas teriiletein:

Eldkésqiti, megszervezi az intézményi énértékelést

Elkészitl, illetve bevonja a nevelotestilletet a dokumentumok elkészitéshe az intézményi
programok tervezetét, majd a programokat a kivenevelési torvényvben eldirt madon - a
szllin  srervezet vileményesési  jogat biztositva, és  jovahagyva a  fenntarto
kiépviseletében.

Elkésziti az éves munkatervet és nevelési ¢v helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s azt
sziilon szervezetek epyetériését kivetden a fenntartdval elfogadtatja.

Feladata az SZMSY-terveret  clkészitése a  neveldtestilel  bevonasdval. majd
véleményezteti a sziilii szervezettel, valamint a fenntartd képviseletében és mindepvik

lolvamatnak mas lesz a datuma.



A hazirend elkészitéscért ay igazpatd a felelos.

Gondoskodik  a  neveldtestileti  értekezletek  megszervezéséril, biztositja &
nevelotestiileti  dontések  mepfeleld  elokeészitésél,  az intézményen  beliili
informicidaramlast, Biztositja. hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb
kizponti ¢és intézmenyi dokumentumokal, ellenérzi czek eldirdasainak. szelleménck

crvenyesileset a neveldtestiileti hatirozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

Gyakorolja a munkaltatdn jogokat.

A nevelotestiilet véleményea jogkdrénck és az SZMSZ, valamint a kézalkalmazot
kiznevelesi foglalkoztatotti szabalyzal eléirasainak meglelelden megbizza a munkajat
segitoket ¢s felelosiket.

A nevelG-oktatd munkat segitd munkakdrben a dolgorok foplalkoztatdisa, élet- és
munkakdrilményeire vonatkozo dontéseknél a jopszabaly altal eldirt coyestetési
kitelezettsége van,

Felelos a gyermek- és iljosagvédelmi leladatok megpszerveréséérl. irdnyitasaérl és
ellatasaért.

A dolgozokkal ¢s gyermekekkel kapesolatos informaciokal az adatvédelmi torvény
rendelkerése szerint megire.

Elokeszin, az intézmény lHigazgatdja ¢s a pedagdgusokkal cevezteti a neveldk és a
kiilonbdiz felelisik munkakiri leirasat, s ha sziikséges. madositja azokat.

Ellenérzi a dolgovidk munkaviszonydval kapesolatos nyilvintartisok (adminisziricios)
vezetését, Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak személyi anyvagat,
Gondoskodik a munkalegyelem ¢és a tirvényesség meptartasarol, a munkaviszonyat
velkesen megszepd dolgosd Wrvényes feleldsségre vonasaral.

Biztositja az adalszolgaltatasi kitelesetséy teljesitését.

Felelos olyan neveldtestiileti [égkir kialakitdsaért, amelyben minden pedagogus
kotelezo crvényil jogszabalyok és belst szabalyzatok betarlasival — a nevelési program
szellemében magas szinvonalu. alkold érielmiségi munkatl végeshet. Ennek érdekében
torekszik az intérmény dolgozoinak alapos megismerésére. lejlodésiik eldscpitéscére és
clismerésére. a neveldtestiiletben az egymast segité emberi kapesolatok megerdsitésére,
a szerverel fejleszicsére, evdltal a pyermekek személyviséeének Epiilését szolgalo
pedagogus-gyermekviszony kialakitasara.

Szervezi az ovoda figyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabilvok szerint.
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e Folvamatosan figyclemmel kiséri a kdzponti és helvi oktataspolitikai intézkedéseket,
errdl szitksép sserint Wjékoztatja a dolgozdkat.

¢ A hivatalos ligyvintézési hataridon beliil vilaszol a hozzaérkezell. eyermekeket érinté
kérdésekre.

A fhigargati kiltségvetéssel kapesolatos feladatai:

* A pazdasdgi ¢v elejére a Kozos Onkormanyzali 1livatal gazdasasagi igyintézéjcvel. a
fenntarto tarsulas elndkével egyiittmitkddve elkésziti a kavetkersd évi kaltsépvetds
lervezetét,

* A fenntarto jovihagydsa utin az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szerveri it a munkat.

o Az ¢v folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az cldiranyzatok teljesitését,

Egyeb eseti feladatai:
e A kbzvetlen munkaltaldi jog pvakorlaja adhal megbizist.

Srakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenérzés:

e lPeladata, hogy az intézményi jivikép szakmai céljai arz egyves dokumentumokban
ceymassal harmonizilva jelenjenck meg. A jévikeép ¢s a vezetdi program dsszhangjat -
ha kell a vezetdi program modositasaval is - hiztositja.

e Avintézmeny szakmai irdnyitisa soran a gyermek lejlessiését tartja szem clott.

o Megkdveteli a gyermeki  kuleskompetenciak lejlesziésére  iranyulé  pedagigiai
levékenysepet.

o Az ovodaban lolyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helvi
rendszert alakit ki. Kapesolatot tart av iskoldkkal, visszajelzéseil lelhasznalja a szakma
munka manyitdsa soran. a pedagdgiai munka fojlessésére,

* Az ovoda szakmai tevékenysége szinvonalira vonatkosd adatokat felhasznilia az
intezmeny  helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedapogiai.
dnérickeles, valamint mindségirdnyitdsi programjdihoy.

e Mepszerverd a pedagogusok szakmai tevékenyséeének ellendrzését, lelmérését. Drre
sziikség szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozds litogatas megszerveresebhen
és lebonvolitasaban.

* Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlodési naploban is régzitett — fejlodési
tapasztalatairol. elvirja, hogy a tapasztalatokat felhaszniljak a tovabbi fejlesztés sordn.

= lrdnyitja ¢és Osszchangoljn a pedagogusok tevékenységének alapkereteit add éves

foglalkowvasi tervek késziteését, Jovihagyja a loglalkozasi terveket,
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e Gondoskodik arrdl, hogy az évoda mindent elkévessen annak érdekében. shogy a
kitelesd Ovodai nevelésre kételes gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrol, hogy a hidnyzdsok nyilvantartisra, a hianvzasi adatok az érintett
hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

= Segili. tamogatja a tanulds-tanitas eredményesebbé tételé érintd kezdeményeséseket,
njitdsckat,

* Az ¢ves munkaterv feladatai, valamint ars egves feladatok  ssemélyre torténd
lebontdsakor lchetdséger biztosit az egyéni dnmepvalositisra. A feladat lecosztasnal a
szakértelmet ¢s az cgyenletes terhelést tarlja svem elétt.

o A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyvelemmel kiséri ar intézmény
mitkédesét belolyisold jogi szabalyosdst,

* Gondoskodik arrdl. hogy a pedagogiai folyamat kévethetd legven a foplalkosdisi
tervben, az cgyém [ejlesztési tervhen, a csoportnapléban, a lejlesziési naplaban. a
gvermekek munkatban, az egyéni fejlédési naploban,

Partneri kapesolatok:

Az intézmény fdigazgatdja képviseli az intézményt. Jogkirét esetenként, vagy az tigyek
meghatarozott  kdrében  intézmény  mas  alkalmazottjara  atruhazhatja,  és egyhen
meghatirozhatja pvakorlasanak formait.

A Thgargald — egyszemdélyt lelelissépe Srvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelol mas alkalmazottjdara ruhdzza dt az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint,

A feladatokal kizdsen a meghizoll leleldsikkel epyiitt véga.

A foigazgald szoros kapesolatot tart tovabbi az évodan beliil:

e Ay alkalmazotti kiwisséguel,

o A szlldi srerverzettel.

s [ntézményen Kiviil:

e Hivatalos helyen ¢s forumon képviseli, vagy képviselieti av intézményt,

e Szorgalmasrza a szaktanacsaddk bekapesolodisat az dvodan beliil [olyd pedagogiai
fejleszto. innovacios munkdba.

»  Lgyittmikidik az iskolaval ¢s minden olyan intézménnyvel, melyel a pedagogiai
programban, S£MSZ-ben nevesitett.

e Kapcsolatol tarl az intézményt tamogatd helyi civil szervesetekkel. a védondvel

orvossal,



Hataskir:
A folgazeatd az intézmény képviscletében eljes alairasi jogkirrel rendelkezik.
Hatiskiire a felnétt dolgosdkra vonatkozoan:
o A pedagogusok munkabeosztasa,
e A nevelok cgyént munkarend-gsszeallitisi kérelmének clbirilisa.
e A fepyelmi eljaras inditasa.
e Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.
Hataskire a gvermekekre vonatkozoan:
= Avovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosatasa, telvétele.
e Nem az dvoda korzetében lako pyermekek felvétele,

* Ingyencs szolgaltatisok, a szocialis helyzet alapjan adhato kedverménvek biztositdsa.

A teljesitményértékelés madszere:

Nevelési évenként irasos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program. éves munkatery
vegrehajtasarol. A beszamold tartalmazza a nevelési évben végzett munka érickelését, a
vizsgalatok eredményeil, a gyermekkel kapesolatos adatokat, a kiliségvetési keretek

falhasznalisarol sz616 jelentést.
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2. Foigazgato-helyettes munkakori leirdsa

Kizvetlen felettese a tGigasgatd.
Munkdjat a fdigazgatd iranyitasaval, illetve vele toréné munkamegosztasban végsi.
Heti munkaideje 40 ora,
Kotelezi draszima 24 ora, melyet ovodapedagogusként, gyermekesoportban 81t el A
tennmarada iddben az ovodai nevelomunkaval dsszefiippé cpvéb feladatokat, valamint vezetdi
feladatokat lat el
l'clel ax dvodaban folyd nevelomunka szerveséséért, tartalmi svinvonalaért belsé munka
szervezeserl mindségl munkavégrésért, gyvermekvédelmi feladatok ellitisaért,
Az ovodar nevelés mellett elkalelezett, kapesolata korrekt a fenntartoval, az intézmény
dolpozaival, a sziilokkel.,
A foigazgato- helyettes konkrét feladatai,
A [oigazgato- helyettes munkaltatdi feladatait a foigazgatd tivollétében, vagy megbizisa
alapjan latja el:
e g munkarend meghatirozasa.
e amunkalegyelem betartalasa, ellendrzése.
* anap nyilvantartasok alapjan a (alérak, helyettesitések dsszepzése.
* g szabadsagolasi tery dsszeallitasa,
e a hianyzasok nyilvantartisa.
e g dolgosok munkavedelmi, baleseti és tizvédelmi oklatisanak megszervezése a terilet
leleldsével,
Pedagogiai feladatai;
¢ sz ovoda nevelési programpinak megvalositasaban vald részvétel.
¢ oz ovodal nevelomunkdahor segilségnyujtas,
» megbizas szerint a nevellestiileti és munkatarsi értekezletek elokészitése. lebonyolitisa
Kéizéplava és éves tervek megbizds szerinti Gsszeallitisa.
e ar Ovoda informacios rendszerének kialakitdsdaban valé kézremikadés, mikidietésben
valo részvétel.
Taniigy - igazgatasi teenddi
» agyermekek felvétele. atvétele a foigazgatd tivollétében, megbizas alapjan:
« részt vesz a foigazgald kérésére a csoportok kialakitasaban:
o kizremikodik a gyvermekek egészségiioyi vizsgalatanak megszervezésében:
s meghivas alapjan vezeti a tanfigy-igazpatasi dokumentumaokat:
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megbizas alapjan kapesolatokal tart az altalanos iskolikkal.

Levéb teendii

A technikai  személyzet munkdjat kozvetleniil irdnyitia. meghbeszéléseket tart,
cllendreéseket véger kiriikben.

A nyart zaras ideje alatl a [Gigazeato tavolléiében szervezi ar idiszakos karbantartisi
munkilatokat,

A felvételi és mulasztisi naplok vesetését rendszeresen ellenérzi. gondoskodik azok
nevelesi ev eleji kioszlisarol és nevelés év végi dsszegy Gjlésérd],

A nevelés nélkiili munkanapokkal kapesolatos szervezési teendiket leliigveli. A nevelés
nélkiili munkanapon szervezi a technikai személyzel munkajat, mikor hol legyen
nagytakaritas,

Keépviseli az ovodat, a [Bigazgald megbizasa alapjan, a fenntartod értekezletein, cgyéh
rendezvényven,

Avz.dvoda dokumentumainak dsszeallitasanak eldkészitéseben résgt villal.

A foigazgato megbizasa alapjan részt vesz az Ovodai iinnepek és lmnepélyek
clokészitésében, szervezéséhen, lebonyolitasiban: koordindlja az ovodapedagogusok
munkajat

A Ovoda eszkdznorma igény szerinti tervesésében részt vallal. segil o lervezésben,
Adatvédelmi feladatok ellatisal megszervesi, leliigyeli, ellendrzi. kapesolatot tart Tenn
a kiilst adatvédelmi tisztviselovel

Bizalmas informdciok kezelése: A gyermekek és o sziilok személyviségi jogait érintd

informacickat mepdra, egyéb esctben a kiszalkalmazotti tirvényben foglaltak sverint

jar el Megdrzi lojalitisdt az intézmény szervezete mellett. Av intézmény  belso

miikddésérol, dontési folyamatokrol szerzett informicidit mepdrzi.

A titoktartas megszegése fegvelmi vétségnek mindsiil.



3. Ovodapedagaogus munkakéri leirdsa

Munkakor: dvodapedapogus

Kazvetlen feletlese: foigazgald

Heti munkaideje 40 ora. ebhil neveléssel lekdtit kitelesd draszama: 32 dra

Fibb felelosségek ¢s tevékenységek

Betarja az ovoda pedagogiai programjaban megfogalmazott — a munkavégsésre, a
kapesolalokra, a titoktartisra vonatkozo — etikai normakat,

A pedagogiai program elvrendszerének, ériékrendjének meglelelden tervezi, szerves,
iranyitja a csoportjaban folyo pedagdgiai munkit,

Az cves munkatervinek megfelelen dnalloan cs lelelsséggel fejleszti az epyvént és a
croportot.

Résat vesz az dnértckelési Tolvamat teljes ko lebonyolitdsaban.

elismeri, seiikséy esetén szakszolgdlathoz irdanvitja az arra raszorulokat.
Neveldmunkidjaban érvényesili a tehetséggondozast, lelzdrkoztatast, a kilinbiziségek
clfopadiatasdl.

Nagy pondot fordit a kiemelt ligvelmet igényvlo pyverckekre.

Biztonsdgos  kérlilményeket teremt a pyermckek  értelmi, testi, lelki, érvelmi
tejladésches.

Berlleszkedési, magatartasi nehézsépek esctén egy iitimitkddik a segitd szakemberrel,
Tevckenységekben fejleszti a gyerekek kopnitiv képességeit.

Boviti a gyerckek metakommunikacios cszkdztaral, segili a verbdlis és nonverbilis
reakciok megdriésél

Sikerélményt biztosit a személyvre szabott, positiv ériékeléssel

Megismerteti a néphagyomanyokat.

Lchetiséget ad a szabad alkotasra,

Tamogatja a gyerckek Gnalld véleményalkotasat, lejlesati itéloképességiiket, dontési
képessepiik fejlodését.

Naponta frissité morsgaslehetdséget biztosit.

Kirandulasok elou kéri a sziilok irisos hovzdjdrulasat

Innovativ attitiddel vallal szerepet mindségi munkaban

Abrazolas soran kiilontsen figyvel a dysgralia tineteire. észleléschor jelvéssel &l
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Ssakmai ismereteinck bovitese érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon.
cloadiasokon, pedagogial forumokon.

Kommunikacioja ¢s viselkedése modell értéki.

A sziilokkel  sremben  tisztelettudo.  tirelmes.  empatikus,  kommunikdicidja  és
visclkedése 1s et kiveti,

Tgenyes megjelenéscével képviseli az dvodat, kdzvetiti értékrendjét,

A kollegakkal vald munkakapesolata korrekt. cgyiittmiikidésre tirekvo, scgitikésy,
alkalmazkodni képes.

Idiiben érkezik, és a munkaidé leteltét kivetden tavozik az ovodabol,

Tavolmaradasat elore jelzi. vagy varatlan esetben idoben, telelonon értesiti az dvoda
foigargatoal.

Munkaja soran betartja az SZMSZ. a Tizvédelmi szabalyzat. a balesetvédelmi és a
HACCP élelmezésbiztonsagi eldirasail, valamint a munkakéri lefrdsban foglaltakat.
Llwvégzi a foigazgatd alkalomszeri utasitasait.

Naprakcszen  vereli a  csoportmunkahoz  kapesolodd  kotelezd  adminisziricios
feladatokat. (csoporinaplo, gyermekek epyéni fejlodését nvomon kévetd dokumentacio)
Folyamatosan ertékeli ¢s cllendrs a csoporjdban a pyermckek  teljesitményét,
tejlodesct, errol feljepyrést készit,

A szilok tajékostatisira logadoorat kezdeményer, nyitoll a szilék dltal ipényelt
fopadoorak meptartasira.

Gondoskodik a pyverckek adataimak Tolvamatos aktualizalasardl.

Csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapesolatos informéaciok teljes ki
atadasardl

Kialakitja csoportjaban  az  SZMSZ-ben  rigritett  finncpek  és  ar dvodai
hagyomanyokhos kapesolddd programok megiinneplésének modijat.

Elvépzi az éves munkatervben szerepld, névre sz016 feladatokat.

Csoportjaban és ar udvaron epyarant pondoskodik a jatckok ¢és esvkizik rendben
tartasarol. esténként takaritasra alkalmas dllapotban adja at a csoportszobat.

Az informaciokat iddben és megfeleld modon tovibbitja az érintetteknek.

A kdltsépvetds készitéseénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok. esskiizik

Javitasira. potlasara. bovitésére.
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Kiilinleges felelissége

e toviabbkepzisi kitelezettségél teljesiti,

* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokhan foglalt
eloirasokat,

o leltari feleldsségpel tartovzik csoporyinak berendezési tarpvaiért és esvkivzeiért, a
szemelves hasznalatra aladott informatikai eszkizokér,

* a rendelkesesére biztositoll pénziigyi kerettel dnalldan pavddlkodik tnnepélvek
szervezesckor és jatek vasarlasakor,

e agyermekek, sziilok. dolgosok személyisép jogait érinté informéciokal megdrzi, eoyéb
esetben a kizalkalmazotti 1rvényben [oglaltak szerint jar el.

e alkalmassagi vizsgdlaton annak lejarta eldtt mepjelenik.

Kapcsolatok

o a neveldtestiilet tagjakénl aktivan részl vesz a neveldi ériekesleten, legjobb tuddsa
szerint torckszik a pedagogiai eél megvaldsitasara,

* alegjobb munkakapesolat kialukitasara torekszik viltotarsaval és a esoport dajkajaval,
beszamol a neveldtestiletnek a tovabbképzéscken sserzett informaciokral,

o pedagogial tevékenységével segiti az dvoda és a csalad cpviitmikadésél. (sziiloi
crtckezlet, fogaddora, nyilt nap, kizos programok).

* a pyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias. segitékész magatartist
tanusit. megbeesiili kollégdi munkdjat.

Munkakiiriilmények

e szabad hozzatéréssel rendelkerik a szertarban elhelyeretl foelalkozasi eszkizikhii,

* anagyobb éricki informatikai eszkizok dllaginak mepovasacrt felel.

e [Internet a csoportszobakban hovsdlérheto,

e Telefonhasznalal — a 1Gigazgatd iroddjaban veretékes. a csoportszobdban mobiltelefon

hasznalata biztositol,
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4. Bolesode szakmai vezeto munkakori leiras

A bilesbde-vezetdt  a  nevelodtestiilet ¢ a  munkatarsak  véleményénck
figyelembevételével a foigarzgatd bizza meg.

Munkajat a [Gigazpatd iranyitasa mellett végzi.

Kozvetlen feletlese a foigazeato.

Folyamatos tajékoztatist ad az intézmény vezetdicnek a mikodés soran lelmeriilt
problémakral.

Hidnyzasa csetén av dltala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat
cllatni. Teljes mértckben  felel a  bilesiddében folyd  gondozd. nevelémunka
szervesesedrt,  tartalmi szinvonaldért  belsd  munka  szerverésérl,  mindscei
munkavégrésért, gyermekvédelmi feladatok ellitdsaért, a munkavédelmi feltételek
megleremtéscert.

A bilesodei gondozas mellett elkitelezett, kapesolata korrekt a fenntartoval, intézmény
dolgozdival, a sziilokkel.

Heti munkaideje 40 ora. a teljes napi munkaidobél 7 ordt kell a csoportban eltélteni. fpy
a fennmaradd Oraszamot sziikség szerint a kovetkesd feladatok ellatisara fordithatja:
csaladlatogatas, adminmisetrativ feladatok, covéb leladatok.

Amennyiben tgy itéli meg, a fennmaradd egy orat szitksép szerint az intézménvben is

[etdithet, mely idotartam nem swamit dijazott tilmunkanak.

A kitelezo oraszamon feliil ellatandd veretii feladatok

o Llkésziti a Bolesdde Szakmai Programjat.

*  Elkesziti a bilesodei jelentéseket és statisAikal, egyezietve a (Sigazpatdval,

¢ Bisositja a pontos ¢és korrekt adatszolgdltatist.

e A tirzskonyvet cvenle kétszer vezeti.

e Elokésziti a kisgyermeknevelo és a biles6dei dajka munkakirben dolgozo munka-
beosztasat, egyezteti a Higazgatoval, cllendrs annak betartasat.

o Az Clelmerési szabalyzatban meghatarozotlak szerint, az ivinvitasa ald tartoso
munkatarsak segitségével ¢s bevondsaval biztositja az intézmény élelmezési
leladatainak folyamatos zavartalan elliatdsat.

* Javaslatot tesz az ¢lelmezési [eladatok cllitisihoz szikséges személyi 6 targyi
feltételek kialakitasara.

o Lilkészili a szabadsagolasi Gtemtervet, felel a szabadsigok tirvénves kiadasaén,

adminisziralasacée,
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Figyvelemmel kiséri a palvazaiokal. elkészitésiikben aktivan részt vesz,

Lillitja a bislestdével kapesolatos menedzselési leladatokat.,

A Bilesode rendesvényeinek eldkészitésében. sikeres lebonyolitisaban tevékenyen
kézremiikidik.

A gyermekek gondozisat, nevelését a Boleside Szakmai Programjinak megfeleléen
iranyitja ¢s segiti a gondozonik munkajat.

A fdigazgatoval epylitt szervezi és bonyolilja a bolesddei lelvéleleket, vezeti a
dokumenticiokat.

Figyvelemmel kiscéri a 1éritési dijak belizeiésér,

Elvégzi az ¢étkezési adagok mennyiségi és mindségl cllendrzését, és cllendrei
kiadasat.

A Toigazgald felé javaslatol tesx a sziikséges esskizik beszerziscre.

Szervezi ¢s irdnyilja a lakaritasi munkdlatokat a nvéri takaritisi sziinetben.

Nyari figyeletel szervez az cliveles beosztas alapjian.

Bizlositja az cpésssegiigyi eldirasok betartisat.

Kapcsolatot tart a béleséde orvosaval. a Kormanyhivalal Népeuészséeiipyi
Szervevel, az epeszsépligyt seolgalattal, az  érdekképviseleti szervekkel, a
tarsitézmeényekkel,

Segilt a siiloi kdzossép mikadésének feltéieleil, évente két alkalommal szildi
ertekezletet hiv dssze.

A sziildi szerverettel folyamatosan kapesolatot tart, mindenkor biziositja képviseleti
Jogosultsaginak érvényre juttatasal.

Segiti a csalad ¢s a bolesadei ellings dsszhangjanak megleremiését.

Ellenorzl a munkavédelmi- és thzvédelmi szabilvok belartdsat, betartatasat.

A belso cllendradsi leladatokat Snalloan, hatdridire ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat [olyamatosan figvelemmel kiséri, minden
baleseti forrist haladéktalanul jelent.

Tagja o leltdrozasi ¢s  selejtezési  bizottsiagnak. azok elokészitésében  és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

I'trekszik az allagmepovas hathatos betartasara és betartatasdra,

Lillendrzi a munkafegyelmet. dsztinzi a jo munkahelyi légkir megteremtését

Figyelemmel kiséri és betartatja a BilesGde tirvényes és szakszer( mikodéseét,
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Felelis

Megszervezi a rendelkersésre allo eszkizik és berendezések célszeri lelhasznalasat.
megovisil.

Biztositja a munkatarsak, kollégak szamara a korrekt inlormacidaramlast.
Munkatarsi érickerletet tart évente kélszer.

Mindazom leladatokat kiteles ellani, mellyel felettese meghizza.

¢ A hataskireébe utalt feladatok végrehajtdasacrt.

e Aszakmai és gavdasagi jellegl jogszabalyok betartasiérl, betartatdsacr.

o A bolesddében lévo vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért. az alapitd okiratban

(mikddési engedélyben) eldirt tevékenysépek megfeleld ellatasacrt,

o Feleldssegének megallapitdsira a munkaltatdi jogkir gvakorloja jogosult,

e lclelds azért, hogy a gondozas szinvonalanak emelése érdekében minden lehetseges

intézkedést meglegyen.

5. Kisgyermeknevelé munkakiri leirasa

A munkakor céljaz A mindenkori WBrvényvi szabalyozasnak és szakmai  cléirasoknak,

elvarasoknak megleleld olyan nyitott, csalidbardl nevelési légkir megteremtése, amelyben a

gvermek optimalis testi-lelki fejladése a lehetd legjobban biztosithato.

Megbizhato. pontos, igényes gyermeknevelés, gondozas annak érdekében, hogy a gyermek

creelmileg kitddjon a bolesodéher, és alkalmassa viljon az dvodai életre,

A kitelezd draszamal (napi 7 dra) a munkahelyén kell eltéltenie.

A tennmarado draszamban a kévetkezo feladatokkal bizhato meg:

adminiszirativ feladatok. csaladlatogatas. cgvéni feladatok, helyetiesités,

Munkakor jogosultsagai:
¢ azonnah beavatkozasi jog a bizionsigi intézkedések megtétele

* javaslatiéieli jog a bolestde szakmai leladataival kapesolatban

* joga van a munkakdrével ¢s a munkahelyével kapesolatban teljes kori tijékoztatast

kerni és kapni. kiiltngs tekintettel a munkaltato foglalkoztatissal jarg kitelezetiségeire

e joga van a szoldsseabadsaghoz, az csélyegyvenloscéoher

ervényesitheti a munkahoz valo jogol

képrésher, tovabbképaésher vala jog.
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Kapesolati rendszere:

Fiiggelmi kapesolat:

[Gigazgato

vezetd Kisgyermekneveld

Szakmai kapesolatai:

srakma veretd
hitlecstdeorvos
vidonodi haldeal

dvoda intézményegysép

Ellatando feladatai:

A vezetd kisgyermekneveld kozvetlen irdnyitasaval dolpozik. munkajaban figyelembe
VCSZI s 0TvOS Ttmutatasail.

Az egcszseges csecsemd €s kisgyermek lesti és pszichés fejladésének elésegitésére,
kivetésére s érickelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, eudszséoiioyi s
gondozastechnikai ismeretel birtokaban segiti a gyermekek harmonikus [ejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az onallosig alakuldsat.

Szakszerien, az érvényben lévi modszertani elvek figyelembevételével gondowza,
neveli a rabizoll gyermekeket.

Gondoskodik rola, hogy a batorok, a jatckok a gyermekek fejlettséei szintjének és o
biztonsaginak megfelelock lepyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetéséril, a bizonsigos és a gvermekek
1génveét kielépitd udvan jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermckek av idojarasnak és a nemitknek meglelelien
legvenek feldltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegsak, vagy balesctet svzenved, jelenti a baleside szakmai
veveldjének.

Fokozow gondot fordit a didtae i1l a specidlis cllatast igényld gyermekekrd] valo
somdoskodasra.

Seriilt kisgyermek gondozisa esetén koveti a gyogypedagopus utasitasait.

Munkija befejestével széban vagy irdsban beszamol kollégandiének o csoportban

tirténtekral,
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L esoport inditasakor. ill. évszak valtozasakor a csoportvezetivel és a kollégandivel
kijzisen dsszedllitja a kisgyermeknevelok munkarendjét ¢s a gvermekek napirendjét,
hangsilvozottan gondot Tordit a sajat” gyermekeire vonatkozo résere.

A sziilokkel allandé  kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a pvermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekral,

A gyermekekrol konkrét, valosaghit informacion nvijt a sziiléknek.

A sailokkel. ¢s a kollégandivel egyiitmikidve csaladldtogatasi és beszoklaldsi tervet
keszil, az itemezésnck meglelelden mepvaldsitja azL.

Sziildesoport beszélgetéseket szerver, melyveken, mint beszélgelésvezetd van jelen.
Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziiloi kompetencia erdsédését. A beszélgetés
megtartasara  felkeésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan  pazdagitja,
Gondozandi esoportbeszélpetésen visszahozza az ott elhangzotiakat, mepvitatis utédn a
szitlok clfogadhald igénveit beépiti a munkdjdba.

Gondoskodik a higiénés kévetelmények betartasarol. A csoportjaban rendet tart, a
napkizbem takaritis ra vonatkosd részét elvépzi (asaalok tirlése étkezés utdn.
szckrények rendben tartasa, jatékok rendszeres lemosasa. ill. takariténdi jelenlét
hianyaban éikesések utini felsaprés, kiborult étel feltarlése).

Reészt vesz a munkacrickesleleken. csoportmegheszéléseken és tovabbképréseken,
Tuddsal, ismereteit dntevékeny modon is gyarapitja.

elelésséggel tartovik a esoportjaban clhelyezett leltari tareyakért.

Betartja a munka- és tiizvédelmi eldirisokat, az évenkénti oktatisokon részt vess
Munkdjaban a szakma ctikai eloirasai irdnyadok. kiilénds tekintettel a gyvermekek és
seiilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

Munkandejenek megkezdése elot 10 perceel kidteles a munkahelyén megjelenni,
Munkakczdesének idépontjaban  atoldrve kezdje munkajal, fogadia az  érkesd
pyermekeket. Ha munkajat betegség, vagy egyvéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor
a kimaradast jelezze a vezetd kispyermekneveldnek a helyellesilés mepszerverése
érdekében.

Jeleniéti iven naprakészen jelilje a napi ledolgozolt draszdmat, hianyzdsdnak okat
(szabadsig. tdppénz, tovabbképsésen valo részvétel, egyéb ok).

Csoportjaban vezeti az eldirl nvilvantartasokat,

A csoport éves munkatervének clkészitésében sepiti a csoportvezetdn. dileteivel,

Javaslataival gazdapitja azt. A munkatery megvalositasdban aktivan réssl vesz,
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* A két kisgyvermekneveld tervesd, és gvakorlati munkdjan alapuld gondozo-nevels
munka egyiittmikédve, dsszehangoltan térténjen. Szakmai adminiszuricios feladatok:
Iddszakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor {616 3 havonta):

e Vezeti a .Bilcsddel pyermek epészségiigyi torzslap™ kisgyvermekneveldi bejepvees
rovatat. L rovatban szerepel a csaladlatogatas. beszoktatds. i1l a gvermekek visclkedés-
és fejlodésmenetének raviditett, lényegre tord. kivonatos formaja. amelyet kiegészit a
lejlodesi tahla s a percentilis lap vezetése,

* A csaladi fizetben o sz0l0k szamara informaciot nyvajl gvermekiik fejladéséril.
bitlesodei életérol,

o belodési naploban a beszoktatas periodusaban naponta rigrili ar eseményeket,
bejegyzi a csaladlatopatas tapasztalatait, feljegyrést készit a gyermek lejlidésérol,
Naponta: Vezeti a csoportaplo rd vonatkozd részét attal ftiggden. hogy délelittis, vagy
délutanos miszakban dolgozik-c. Elelmerséssel kapesolatos feladatai:

¢ A HACCP rendszer idevonatkoso részének ismerctében ar élelmezéssel kapesolatlos
higi¢niai eldirasokat betartja.

* Reggeles miiszakjaban (legkésobb 8 ordig) lejelenti a napi ipényell étkeséseket, gondot
lorditva a diétakra is.

¢ lalaliskor az ételt megkostolja és meggydzadik rola. hogy fopvasztasra megleleld.

o Az Clelmeréssel  kapesolatos  észrevételeit  jelsi a veretd  pondozondnek.
Folyamatszabailyozassal kapesolatos feladatai:

e A bolesdei szakmal szabalyokkal kapesolathan a kockdzati ténvezék minimalisra
csikkentése
Kirnyezetvédelmi feladatai:

e gondoskodik a meglévh kimyezeti értékek védelmérd] és mepdrzéséril, a helyi
kizdsségek hosszi tavi egészsépes kimyezetének biztositasardl

e gondoskodik az ¢piilet. teriilet allagmegdvasarol

¢ alchetdségekher mérten pondoskodik a szelektiv hulladékpyiijiésri]

e aveszelyes anyagok ¢s hulladékok droldsara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint
jJarel

Felelosségi kiir:
felelissége kiterjed a bolesode cgésy teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mikodésre,

kiemelten:

* acsoportban torténd szakmai munka mindségére
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s g csoporthan tartdzkodo gyermekek biztonsagara

e afegvelmeretl, etikus munkavégsésre, a példacriéki viselkedésre

e azintézmeény jo himevének apolasira

® uz cpdszsig (psacheés és szomatikus) megovasara

e gazdalkodasi (készletek megovisa). iratkezelési szabilyzatok, jogszabalyok, eldirasok

belartasara ¢s betartatdasiara,

Egyeb feladatok: A bolestdei clethes kapesolodo, ill. intézményi szintii rendezvények
clokészilése, szervezése, ar azokon valo részvétel. 'digasgatéi tmutatas alapjan kiilsd
szervezetek munkdjanak segitése. Minden olyan, a bilestde mikadeésével dsszelliged aktualis

leladat, mellyel a [Bigazgato meghivia,



6. Dajka munkakéri leiras

Munkakér: dvodal dajka

Kizvetlen felettese: [Bigazeato

Hett munkaideje: 400 dra

A vezetd o munkarendrdl etiol eltéroen is rendelkezhet (helyetiesités, alacsony gyereklétszam,

intézményi leladatellatas érdekében),

Fobb felelosségek és tevékenységek Neveld munkat sceitd leladatokat a Pedagogiai
Programban foglaltak szerint lat cl.

Napi feladatok:
Az dvodapedagogus mellett a munkatervnek megfeleléen  tevékenven részt vess a

gyverekesoport életéhen (alkalmanként mindkét esoportban)

részt viesz a kirnyezet épitéschen, szépitésében

biztositja a pyvermekek étkezdsi leltéeleit,

sepit a movgasos foglalkozasok eltkészilésében. teremrendeséshen.

segitségel nyujt az dltdzésnél.

ar egéseséelipyi eloirasoknak megfelelden jar cl.

rendben tartja sajat foglalkoztatgjar, dliozdjét, Mrddszobiajat,

a flrddszobiban az eletkori sajatossiagoknak megteleléen scpitségel nyji,
fogyaselasra, talalasra clokésziti az éeleket, elrakja a hassnall eszkiviket,
gondoskodik megteleld ivovizrdl,

a munkarendnck meglelelben a tizorait, chédet, wssonnal dtveszi az ovoda konvhijan

a HACCP szabalyinak megfelelden elmosogatja az étkezéshes hasznill evoeszkazoket-
edenyzetet,

gondoskodik a jatszoudvar apolasaral,

elokészti az udvari jatékokat annak megleleld hasznalatara; homokozo lavilisa,
miszokak takaritasa,

cllatja az intézmény higicniai feladatail.

ovodapedagogus  iranvitasaval részt vesz a kiskertek, virdgos-, és fiszerkertek

eondosasiban,

Heti feladatok

fertotleniti a fopmoso poharakat és [éstiket,
mcglocsolja a virdgokat,

mossa, csereli a trdlkozoket.
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ldoszakos feladatok

sziikség szerint varrja, javitja a textiliakat.

valtja a pverckek agynemiiit.

mossa, vasalja a csoport textiliait,

fertzd hetegséy esetén teljes fertdtlenitést vépez,

lemossa a jatékokat, poleokal. bitorokat. ajtokat. ablakokat,

eldkésziti a tancruhakat,

sziikscp esetén ellitja az elsdscgélynyijlassal kapesolatos kiegészitd feladatokal,
clkisén csoportjat az ovodan kiviili programokra.

aktivan részt vesy a csoport,- illetve dvodaszinti tinnepek lebonvolitasaban.

Takaritasi feladatok
Napi feladatok

e reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobdkat, (porszivozas, felmosas. radidtorok
portalanilisa),
e clkezések utan felseper, felmos,
»  kitakaritja a [irdoszobat (WC-k. mosdok, titkrak, zuhanvidleak fertdtlenitése),
* délben lelmossa a gyerekallizot,
s felmossa a folyosal,
s lisztan tartja a szemelteseket,
Heti feladatok
» hetente nagyvtakaritist végez, aprobb bitorokat elmozditja,
o pokhalozast véper,
s etdirhi a port,
e letirli a szekrénvek tetejét.
e rendben tartja a teraszt, jardat, udvart,
e sepit a komposztalishan,

ldoszakos feladatok

[emossa az ajtokat,
clvéga a csoportja meszelés utini nagytakarilisat, fliggtny ik mosdsat.
Kivds teladatként a kivzos helyiscpek (folyosok. felndu éltbzok szertarak. jatéktarolok)

teljes nagyvtakaritasa,

A takaritasi feladatokat a takaritasi rendnek megfelelden vépzi cl.
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Kiilinleges felelossége
¢ munkaveégzése soran betartja a jogszabalvban és az intézményi szabaly zatokban foglalt
eloirdasokat,
e alkalmassagi vizsgdlaton iddben megjelenik,
¢ aszelektiv hulladékgyijtési szabalyokat betartja.
o hidanyzasat idoben jels a vezetonek.
e naprakészen vereli ajelenléti ivet,
¢ 4 rabivott gépeket s esvzkdziket rendeltelésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
meglelelden hasznalja, sziikség szerint tisztiga. dllagmegovasukrol gondoskodik,
e pondoskodik a tisztitészerck bivtonsdgos tarolasarol.
e az cpilel biztonsaga ¢rdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vildgitast,
vizesapokal,
o acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol,
e atuz - ¢s munkavedelmi, valamint a HACCP eldirdsokat mindenkor betartja.
Tervesés
e lervesi a felhasznalt tisailoszer, mososzer mennyiségél, &s coyezicti a [Higazgatdval,
o Javaslatol tesz a  munkakériilmények javitdsihoz szilkséges tarpyi leliételek
fejlesslésére,
Bizalmas informaciok kezelése
o a pyermekekrdl pedagogiai informaciot. az avoda belsd éliérdl, pazdasagi helvzetérdl
lelviligositast nem adhat.
Kapesolatok
a gyermekekkel, a szilokkel és a munkatarsakkal szemben kedves, udvarias, segitdkész
magatartast lannsit
e szerell, Uszleli a gyerckeket. ellogadja oket olyannak, amilyenek
o s ovoda céljaival, feladataival szemben lojalis
o tiszteli kollégait, a kallépak emberi méldsagat, megbeesiili kollégai munkdjar
¢ atorvényeket, eloirasokat betartja. viselkedését a tisztesség és becsiiletesséy jellemzi
e akiiv szerepet vallal a beszoktatds folyamataban
» rendelkezik  az  ovodas kord  gyermckek  személyiségfejlesziéséher  sziikséges
ismeretekkel, képességekkel és kello motivicioval a helvi pedagogiai program sikeres
avakorlati megvaldsitisahoz
o ismeri a gyermekek egyveéni fejlodésének sajdtossagait, képessépeil. sziikséeleteit
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az ovodapedagogussal egyertetett szokdsrendet betartatja a gyerekekkel

fegyelmerési  modszerei,  eszkdzei megegyeznek  az  dvodapedagdeusok  altal
hasznaltakkal

tisztcletben tartja a pycrekek tevékenyséeét, azt semmilven levekenyséodvel nem
zavarja meg
kommunikacioja és viselkedése modell értékit a gyerekek kozon

a csoportjaban  dolgozd  dvodapedapdgusokkal  kicgyensilyozott a  kapesolata,
eredményes egyiittmikadésre wrekvo

asziilokkel szemben tisztelettudo. tiirelmes, empatikus. kommunikacioia és viselkedése
is ezt kdvel

idoben ¢rkesik. és a munkaidd leteltét kévetden tavorik az ovodabol

betartja a balesetvédelmi és munkakiiri leirasban foglaltakat

elvégzi a figargalo egveb eseti ulasitasait

sétak, kirdndulisok alkalmival fokozottan figyel a gyerckek biztonsigdra

dlleteivel tevékenyen részt vesz az dvoda diszitésében

apalja a nivényekel.
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7. Elelmezésvezeto munkakiri leiras

Munkakir: élelmerésveseli

Kazvetlen feletiese: fhigazpatd

Heti munkaidd 40 dra

Munkaleirds alapjan vépzi munkdjiat, munkaidd beosztasat a foigazgald rendeli el,

Felel:

A konyha szakszerl iizemeltetéséért, a HACCP rendszer belartdsdért, a  vonatkoro

Jogszabalyok szerinti anyagnorma-raktarkészlel nyilvantartasacrt. étlap dsszeallitisadrt,

Feladata:

a komyha lizemeltetésével kapesolatos feladatok megszervezése, iranyitisa, leliipvelete,
ellendrzese. HACCP rendszer betartdsa, nvilvantartasok vezetése,

asz altaldnos €trendl étlapol a korszert taplalkosdasi igénveknek, és a katelezo
tapanyagszitkséglelek figyelembe vételével a bolesodésck-. és az dvodiasok-. iskolasok
szamara cgy héutel eldre: a felnott étkerdknek egy honapra elére clkésziti, ligvelembe
veve a kiadott élelmezési normal.

a dictas ¢tkesés biztositasa érdekéhen a dietetikus altal dsszeallitott étlap alapjan
megrendeli ¢s raktarozza a specialis tpanyaglartalmil nversanvagokat, nyersanyag-
kiszabatot készit. a diétis szakdcesal konzultal.

kialakitia a beszallitol kért, folvamatosan levelemmel kiséri a beszerzeési drak
alakulasat,

az ellapnak megfeleld nyersanvagheszerzésekrol pondoskodik, hogy azok a megleleld
idoben, mennyiségben, és mindséghen a rendelkezésre alljanak.

ellendrzl, €s feligveli az telek mindségét, adagolasat &s kiosztdsat, a mennyiségi. és
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

v elkerora] letszamjelentést, havi elsramolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérol, feltipveli a  higiéniai
munkavédelmi kivvetelmények betartiasal,

iranyilja a konyhai dolgozok munkijat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulisat.

az elelmiszerraktar felelds kezeldje.

iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, clkésziti a dolgoszok munkabeosztasat.

szabadsagolas tervél azt epvezieti az intéamény Fdigazeatdjival
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o cllendren a konyhai dolgozok higienés tevékenységél. a lechnologiai rend és legvelem
betartasat, ar élelmintak szabaly szeriségét,
o heszedi az étkezcsi téritéseket
e cpviittmikadik a konyvha szakmai vezetdjével. a konyhaltimdkkel.
Fobb felelosségek és tevékenyséeck

e honyolitja a kimend és bejivi szamlazasi feladatokat

fogadja a postai kiildeménycket

e naponta dsszesiti ¢s megrendeli az alapanyagokat

e rendszerezi a szamlakat

e intézi €s naprakészen nyilvintartia az  éikesési kedvezménvekel.  normativ
tamogatiasokal vereti és leadja a havi étkezési dsszesitokel

o naprakésvzen vezeti az élelmiszerek lelhasznalasat cgyerteti a gazdalkodd szervesel
analitikus nyilvantartasaval

o elkészili a vagvonkimutatist

s naprakésszen kimyveli és vezeti a2z EPER program szerint a lelhaszndldsokat

e clokésyili a leltarozast, résy vesy annak lebonvolitasdaban

o clokesrili a selejtezest, jovahagyas utan kivezeti rendszerbil

= Jehonyolitja a beszerzésckel k

e LKiadja a usstitoszereket

o naprakészen vereli a raktarkeszletet

Kiilonleges felelissépe
» munkavégzése sorin betartja a jogssabdlyban és élelmesési szabalyzatban foglalt
eldirasokat - elkészitt a normajegyzékiny vel
* az iroda biztonsaga érdekében tavozdaskor ellendrzi a nyilaszardkat, irodatechnikai
berendezéschet
*  betartja a pénzkezelés szabalyail, ezért anvagi leleldsséepel tartozik
¢ arabizou gépeket ¢s cszkivikel rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak

megfeleloen hasznalja, tisztitia. allagmegovasukrol gondoskodik
Tervezés
* fervesi € egyezteti az intérmény tisztitoszer sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

o akiltsegvetes késvitésenel javaslatol tesz a szilkséges fopyocszkizik beszerzésére
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e lervesi az intézmény irodaszer sziiksépletét
Bizalmas informiciok kezelése
o rendkivill koriltekintd modon kezeli ar ovoda dolgosdirdl és a pyermekekrol
szoloinformaciokat
* asszemélyviség jopokal érintd informdciokal tiszteletben tartja
o gvermekekrol pedagogial informidciot. az dvoda helsd életérdl, pazdasagi helyzetérdl
lelvilagositast nem adhat
Ellendrzés
o cllendrsi a mepvasdrolt és beszdllitott arukat. cgyevieti azokat a szamléval
e intézkedik az aktudlis karbantartas clvégrésérdl

o cllendrzi a tisailoszer felhasznalasal,

Kapesolatok
e hivatalos iigyintézések folyamidn jo munkakapesolat kialakildsara torekszik
¢ nupi kapesolatiban egy tittmitkddik az Onkorményval gavdasigi vezetdjével
e udvarias, segitokész magatartist lanisit

o  megbeesiili kollégal munkajal
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8. Szakacs-konvhafonik munkakori leiras
Munkakdr: kenyhatonok -foszakacs
Kizvetlen lelettese: foigazgatd
Heti munkaidd 40 ora
Munkaidd beosztas szerint végyt munkajat.
A verelo a feladatok fMiggvényében a munkarendidl eltérd madon is rendelkeshet,
Legfibb feladata
e A konyha szakmai vezetdic.
o [ranyitja a konvha mikidését, vépzi az élelek 1Hzését a HACCP eldirasal szerint.
* Biztositja a konyha rendjél. az elkészitett ¢lelek megfeleld mindséedt és mennviségét.
e Szem clotl tartja a korszeri taplalkozas eldirisait,
Az élelmezési anyagokkal kapcesolatos feladatok
o Flelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanvagot az clelmezésvezetotol, az atvitel és a

felhasznalas kazotti iddben gondoskodik a szakszeri tarolasrol.

* Az clelmiszer raktarbol atvett anyapokat csak az eldirasoknak megleleld célra
hasznalhatja fel, betaryja ar eldirt anyaghanyadot.

e A felhasznaldsra nem keriild nversanvapot visszaadja.

e [rinyitja ¢s folyamatosan ellendrzi a nyersanyag - elokéssités folyamatat,

* Anyagi felelossépgel  tartovik  az  atvett  nyersanyag  minél  pazdasagosabb

lelhasnalasaert,

Gondoskodik az ételmintak szabalvos vételérdl és tarolasarol,

Az étel cloallitasaval, kiadasaval kapesolatos feladatok

e Gondoskodik az ételek mindséei és coyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol.

e Munkija soran a legmeglelelibh konyhatechnologial alkalmazza.

e Dictas ismercteil lelhaszndlva fipvelembe vesszi a sajdtos étkertetési elGirasokat.
Betartja ¢s betartatja a [Gzéstechnikai eldirdsokat, a balesetvédelmi és munkavédelmi
szabalvokat.

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdziket, berendezéscket szakszertien iizemeltet.

* Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshes
sziikscges tileakat, tanvérokat, evbesszkdzoket.

o Feliigyell a csoportokban  tirénd  Clelkiaddst, helvben  oriénd  étkesdsnél  az

élelkiszolgalast.
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A meleg ctel elkészilte utan 2 ordn 0l tarolt étel Gjboli logyasztasat nem

engedeélvezheti.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapesolatos feladatok

* A szitkseges pyakorisdggal részt vesz a jopszabdlyhan eldirt orvosi alkalmassagi és
¢lelmiszerbiztonsagi vivsgin.

o  Munka kézben viseli az eldirt munkaruhat.

¢  Maghomeérivel ellendrzi az ételek megleleld hafokat.

* Szigorian betartja ¢s betartatja a konyvhai és személyi higiénes eloirdsokat. A munka
megkezdése elétt és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyvezddhetett, koteles kezét
fertdtlenitdszerrel Liszidara mosni.

* Biztosilja a konyha és ebéd]G rendszeres takarilasil., ellendrzi a konyhai dolpozok czzel
kapesolatos munkavépzésér

Fgyvéb feladatok

¢ Kisremikodik az étlap dssreallitasaban

o A szabalyos munkavégzés akadilvostatisa esetén (személyi. tirevi. dologi) eloszir
sajal hataskdrben probal eljarni. amennyiben ez nem lehetséges. o problémat jelzi az
¢lelmerésvezetdnek.

* Részt vesz a konyha és ebédld esskizeinek — leltari fitemtervben meghatarozott
leltarosdsdban,

¢ A ludomasara jutott belsd informaciokat koteles megdrizni.

* Betarya a pedagogial programban, SZMSZ-ben Toglaltakat,
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9. Diétas szakacs/szakacsné munkakéori leiras
Munkakor: diétis seakacs

Kizvetlen felettese: konyhafondk-foszakics

Heti munkaidd 40 dra

Munkaidd beoszias szerint végzi munkdjil.

A vezetd a leladatok fiiggvényében a munkarendto] eliérd modon is rendelkerhet.

Legfibb feladata
*  Alkonyhatondk iranyitasa szerint biztositja a konyha milkadésél, vépzi az ételek [Hrését

a HACCP eloirasai szerint
* Biztosiga a konyha rendjél. az elkészitett ételek megfeleld mindségaét és meniy iséyél,

e Szem elott tartja a korszerd taplalkozis el6irdsait.

Az clelmezési anyagokkal kapcesolatos feladatok
e Azilvett nyersanyagokat csak az cliirisoknak megleleld célra hasznalhatja fel, betartja

az eloirt anyaghanyadot, A felhasznalisra nem keriilé nyersanyagot visszaadja.

* Anyagi feleldsscpgel  tartozik  az  atvett  nyersanyag  minél  pazdasigosabhb
felhasznalasaért,

e Gondoskodik az ételmintak szabilyos vételéral és tarolasarol,

Az ¢tel eldallitisaval, kiadasaval kapesolatos feladatok
* Gondoskodik a dictas élelek mindscgi és egvéb eldirdsok szerinti clkészitésérdl,

tarolasardl. Munkaja soran a legmegfelelobb konyhatechnolagial alkalmazza. Diétis
ismereteit felhaszndlva ligyelembe vessi a sajatos élkestetési eldirasokat. Kiemelt
figyelmet fordit arra. hogy az élelmisverek az cligrasok soran megirzsek elonvis
tulaydonsagaikat. tapanyvagtartalmukat, nivekedjck eméssthetdséeiik. Kevesebb sot,
cukrot, fartositoszert alkalmazzon a konyhatechnologiaban, Névelic a zitldségek.
gylimdlesik mennyiségét,

o Betartja ¢s betartatja a fozéstechnikai eléirasokal, a balesetvédelmi és munkavédelms
seabialyokat.

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkizoket. berendeséseket  szaksrertien
lizemelten,

* Flvégzi a higienikus és eszictikus lelszolgalast, biztositia az étkeztetésher sziiksépes

taleakat, tanyérokat, evoeszkizikel,



Elvegar o esoportokba  torténd  ételkiadast, helvben  16rénd  étkezésnél  az
ctelkiszolgdlast, - A melegétel clkésziille utan 2 oran 1l tarolt étel Whoh logyasztasat

nem engedélyezhet.

A személyi higiénével, tisztasageal kapesolatos feladatok

A seiikséges gyakorisiggal részt vesz a jopszabdlyban eldirt orvosi alkalmassagi és
elelmiszerbizionsigi vizspan.

Munka kizben viseli az eldirl munkaruhat.

Maghomerovel ellendrzi az élelek megfelelé hofokat.

Szigortan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiénés eldirasokat, A munka
megkezdese elott ¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezadhetetl, kiteles kezét
lertdtlenitdszerrel tisztara mosni.

Biztositja a konyha ¢s ehedld rendszeres takaritasat, ellendrzi a konvhai dolgozok ezzel

kapesolatos munkavégzését.

Eevéb feladatok

A szabalyos munkavégzés akadalyostatisa esetén (személvi, tareyi, dologi) eldszir
sajat hataskirben probal eljarni. amennyiben ez nem Ichetséges, a problémat jelzi a
konvhaléndknek.

A tudomasara jutolt belst informaciokat kiteles megérizni,

Betartja a pedagdgiai programban, SZMSZ-ben foglaltakat.

04



10. Konyhaliny munkakiri leirasa
Munkakir: konyhalany
Kozvetlen felettese: szakacsnd
Heti munkaideje: 40 ora
Legfobb feladata: A szakacs iranyitasa alapjan végsi a rabizott feladatokat.
Az élelmexcsi anyvagokkal kapesolatos feladatok
* A nyersanyagokat szakszerlien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnonek.
* Anvapi lelelossépgel  tartovik  az  atvelt  nversanyag  miné] gazdasagosabh
felhasznalasaért,

Az étkertetéssel Kapesolatos feladatok
» Elkésziti a meglelelé mennyiségii és mindségl tizdrail és uzsonnat,

* A szakdesnd utasitdsa seerint kbzremikidik az étel- eléallitas folvamataban.

o A komyvha rendelkesésére bocsatott eszkiizoket, berendezéseket rendelteléssyeriien
hasznalja.

o Azctkeses befejezeéstig az élelt — a higicnés elGirisok betartasaval —a megfeleld fokon
lartja.

A személyi higiénével, tisztasageal kapesolatos feladatok
* A sziikséges gyakorisigpal részt vesz a jogszabilyban eldirt orvosi alkalmassagi és

elelmiszer cgésrséglioyi vizsgan.

e Munka kiizben viseli az eldirt munka. illetve védéruhat,

e Sagorian betartia a konyhai és személvi higiénés HACCP cloirasokat. A munka
megkezdése elitt és minden olyan esctben, amikor a kéz szennyezidhet, kiteles kezét
fertotlenitent.

* Fozes, ¢tkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen clmosogatja
¢s a helyére teszi,

¢ Naponta az étkezictés ulin az ebedlot és a kanyvhat kitakaritja, az asztalokat, székeket,
csempél, thzhelyeket lemossa, padlot felmossa. Rendszeresen ablakot tisztit, Hetente
kitakaritja a hitoszekrényeket, atmossa az edénveket. Az dvoda belsé informacioit

kiiteles megdrizni. Betartja a pedagogiai programban. SZMSZ-ben loglaltakat,
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4.5z. melleklet Adatkezelesi szabalyzat
1. Az adatkezelési szabalyzal célja,
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvintartdsa. kezelése, tovibbitasa,
nyilvanossigra  hozatala  intésményi rendjének  megallapitase, ar  ezekkel Ossselligeo
adatvedelmi kivelelmények szabdlvozisa,
Szabalyzat alapjal képezd jopszabalvok
- aszemélyes adatok védelmérdl és a kizérdek i adatok nvilvantartasard] szolo 1992, évi LXIII
v,
- 2011 evi CXC. Wirvény a nemzeti kivznevelésril
- a kdzalkalmazottak jopdllasarol sz016 1992 évi XXXIIL Tv. 83/B-D §. és 552 melléklete.
- 2023, évi LIL torveny a pedagdgusok 0j életpalyajard
- 202002, (VL 31.) EMMI rendelet a nevelési-okiatdsi intézménvek mitkadésérdl és a
kiznevelési intésmények névhasznalatirdl
Szabilyzat hatilya
A Szabilyzal hatdlya kiterjed wz intézmény vezetijére, verzeld heosztasa alkalmazoltaira,
minden kdzalkalmazotijara, alkalmazottjara, tovabbd az intézmény gyermekeire.
Srzabdlvzat szerint kell ellain
- alkalmazott alapnyilvantartast, valamint az alkalmazou személyi iratainak ¢és adatainak
kevelésér
- a pyvermekek adatainak nvilvantartasal, tovabhitasat, kezelését
Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kovzalkalmazotti, kozneveldsi Toglakostatott
Jogviszony megszingse utan, ill. ¢ jogviszony [étesitésére iranyuld eldvetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapesolatos titokiartasi kitelezettsée fiiggetlen a kiznevelési foplakoztatotti
jogviszony lennallasatol. annak megszinése utan hataridd nélkiil fennmarad,
2. Alkalmazottak adatnyilvantartisa
Az intézmeny  alkalmarzotiainak  alapnyilvantartasat rendesetten tdarolja és feldolgozza a
alkalmazottak jogviszonyanak Gsseeltigpésben keletkezett és avzal kapesolatban allo adatait.
Az alkalmaotti nyilvantartas tartalmazza
az alkalmazott nevet, anyja neveél, sziiletési helyét és idejét.
— oktatdsi avonositd szamat.

—  pedagopusigazolvianya szamat,
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végseltségere és szakképrellségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét,
a diploma szamdt. a viégretiséget, szakképzetiségel, végzettség, szakképrellsép. a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésenck idejét,
—  munkakiire megnevezését.
munkaltatoja nevet, cimél, valamint OM azonositéjat,
—  munkavégzésenck helyéL
- Jogviszonya kezdetének idejél, megsziinésének jogeimét és idejét,
—  vezetdl beossatasal, besorolasat,
— Jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat, munkaidejénck mértékeél, tartds tavollétének
idtartamat,
Az alkalmazotti nyilvantartashol személyes adat - az érinfetten kivil - csak az epves. a
foplalkoztatashor kapesolodo juttatasok jogszer igénvbevételének megallapitasa céljabol
tovihbithaté, a szolgallatist nyujlé vagy az igénvhevétel jopossapanak ellentrzésére hivatotl
részére, tovibbd az adatok pontossiganak. teljessépének. idGszeriségénck biztositasa, valamint
a pedagogusigazolviny  igénylésével kapesolatos cljaras keretében azonositas céljabol a

személyt adal- €5 lakeimnyilvantarté szery részére,”

A magasabb verzelG beosztasn foigasgatd lekintetében az alkalmazotti adatkezelésél a

munkaltatoi jogokal gyakorld fenntartd szery latja el,

A szemelyt jullatasrol szolo nyilvantartist a foigazpatd vereti. Az intézmény alkalmazoltjainak
adatkezelését a 10igazgatd vépzi.

Az intézmény vezelije felelossépi kirén beliil kdteles gondoskodni arrdl. hooy az dllala kezelt,
a kiizalkalmazottl, kiznevelési loglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiged adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folvamataban megleleljen a jogszabalyi rendelkezésck tartalmanak, A
személyi iratra csak olyan adatok, illetve megdllapitis keriilhet. amelynek alapja kizokirat vagy
alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, frasbeli rendelkesése, birdsag vagy mas hatdsde déntése,
jogszabilyi rendelkezés van, kozalkalmazoui, kéznevelési foglalkoztatotti Jogviszonnyal
Gsszefiigpo adat helyesbitése. vagy torlése egyeztetve az inlézmény foigazgatdjaval lchetséges,
lla az adat a valdsagnak mar nem felel meg, ha az alkalmazott az adatai kijavitdsat, helyeshilését

ke, kezdeményezse az intézmeny (digargatdjanal. ill. adathelvesbitést kérheti,
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Személyligyl nyilvantartdsi feladatban mikadik kozre minden olyan alkalmazott. aki az
intézmenynél evékenysége sordn az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkérével és a szemeélyi
irattal dsszefiiged adatot kezel.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartis vezetése, az adatok tovibhitisa:

A toglalkoztatotti nyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

L'z esetben — kivetkezo kivételekkel — papir alapi adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nvomtatni az alkalmazont adatainak clsé alkalommal
lirtend felvételekor, ebben ar esetben az érintett alkalmazott alairasaval igazolja az adatok
valodisagit, athelyezésckor, kiiznevelési foglalkostatotti jogviszonyvanak mepszinése esetén, a
betekintési jog gyvakorlojanak erre irdnyuld kiilén kérelmére arokal az adatokat, amelvekre
betekintési joga kiterjed. Az iratokal személyiigyi iratként kell kevelni. A szimitéeépes
madszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kiiznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése
¢s wépleges athelyezés csctén avzonnal és  wvéglepesen torilni kell az  alkalmazott
személyazonositd adatait,

StatisAdikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok is lelhasznalhatok,

Az adatokat veédeni kell a  jogosulatlan  hozzalérés. megvalloztatds. megsemmisiiés,
jogosulatlan tovabbitas és nvilviinessagra hozatal ellen.

A szamitogepen verelelt foglalkoztatotti alapnyilvantartis technikai védelmére vonatkoso
srabalyokat az informatika szabdlyzat tartalmazza.

A foglalkoztatotti alapnyilvintartas adatai kozill a munkallald megnevezése. az alkalmazout
neve, tovibba a besorolasara vonatkosd adat kézerdek(, crckel ar adatokat az alkalmazott
clovetes tudla és beleegyezése nélkiil nyilvianossiagra lehet hozni.

A kizérdekil adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartotl adatairdl tajékoziatas nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagar az athelyezésher kapesolodo eset kivételével kiadni nem
lehet. Az int¢zmény a nem nyilvanos személyves adatokat csak (drvényben meghatarozott
csetekben €5 célbol, i1l az érintett irasheli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at egy
harmadik scemélynek.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogai és kitelezettségei:

Av.alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvintartasba. ill. a személyi adatait tartalmazo egyéb
nyilvantartisba, személyi iratokba korlatozds nélkiil betekinthet, azokrdl midsolatot vagy
kivonatot kérhet, ill. kérheti az adatok helyeshitését, kijavitasat,

Az alkalmazott az alala szolgaltatott adatok helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartasi

vezetitil, foigazeatorol irdsban kérheti.
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Az alkalmazoll felelos. hogy az altala szolgdlaton adatok hitelesek. pontosak. aktudlisak ¢s a
valosagnak megfelelok legyenck. Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd villozisokrol 8
napom beliil kiteles tajckoztani az intézmény foigargatojat, aki 8 na pon belill intézkedik,

A személyi irat alkalmazotti szempontbal személyvi irat minden hirmilyen anyvagon, alakban
cs cszkiiz felhaszndlasival keletkezett - adathordozd, amely a kivnevelési loglalkoztatott
Jogviszony létesitésckor, fennallasa alatt, megszinésckor, ill. azt kivelben keletkezik és av
alkalmazout személyével dsszefilgpéshen adatot, megallapitast tartalmaz.,

A kiiznevelési foglalkoztatott alldshelvekre kiirt palyizatokra beérkezett. valamint az elbiralds
soran keletkezetl iratokat seemélyi iratként, de mas dgyiratokiol elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.

A személyi iratok kirébe az alibbiak sorolandok:

—  dzemélyi anvag iratai
A kdznevelési foplakostatotti jogviszonnyal dsszefiiged epyeéb iratok.,

- loglalkostatottnak az alkalmazolli jogviszonyival dsszeliigpd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetésletiltis) kiallitott vagy dnként dladott. adatokat
tartalmazd iratok.

— Aziratokban szerepld személyes adatokal a személyes adatok nyilvanossagaral 2010
tirveny rendelkezésel vonatkoznak,

A személvi irat kezelése

Ay intézmény allomanyiba rartozd alkalmazotiak szemelyi ratainak dreése ¢és kerelése a
Ihgazgato feladata.

Az intézmeényben keletkezett iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 2062012 (VIIL31.)
LEMMTI rendelet iratkerelési cliirisai alapjan tirténik.

A kiiznevelesi loglalkoztatotti jogviszony létrehozdsinak kezdeményezd iralait vissza kell adni
az crintettnek, ill. személyi anyagot annak a szervnek. amely azt kiildte.

A személyi anyag tartalma:

A foglakoztatotti alapnyilvantartis adatlapiai,

- A palydzal v, szakmai dnéletrajz,

—  Erkdlesi bizonvitvany,

= Iskolai vépzettség és szakképzettséget tantsitd oklevél misolata,

Fovabbkeépzést igarzold tandsitviny
Iskolarendszeren kiviili képréshen szerverett bizomyitvany masolata

Kineverés, és annak modositisa
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—  Weretdi megbizas, és annak visszavonasa,
Cimadomanyozis Besorolas iratai.

—  koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapesolatos iratok
Athelyezésrdl rendelkerd iratok
Teljesitmeényértékelés

—  Kdznevelési foglakortatotii jogviszonyt megsaintetd irat

Hatdlvba lévd fepvelmi bintetést kiszabo hatarozat

A kiznevelési foglalkoztatolti jogviszony létesitésckor az alapnyilvintartdst vezetd személy
tdsszedllitia a foglalkoztatotl scemélyi anyagat, A térvény cltérd rendelkerésének hianyaban, a
svemelyl anyapban személvi iratokon kivill mas irat nem tarolhatd. A személyi iratok
tartalmuknak megleleloen csoportositva, keletkersésitk sorrendjében, az ¢ célra kialakitott
ratgyijtoben kell megdrizni. Ax elhelyvezett iratokrdl tartalomjegyecket kell késxiteni, mely
lartalmazza az iktatdszamot ¢s av tigyiral keletkezésének idopontjat. A személyi anvagol —
kiveve, amelyet athelyezés csetén dtadlak — a kéznevelési foplakoztatotti jogviszony

mepszinésétol szamitott Given évig meg kell Grizni.

3. Gyermekek adatnyilvantartisa

3.1. Felelosség a gvermekek adatainak kezeléséért:
A foigazgato felelos a gyermek adatainak nyvilvantartasiaval, kerselésével, tovibbitisaval
kapesolatos jogszabalyi rendelkersések és e Szabalyzat eléirdsainak megtartasiért, valamint ar
adatkezelés ellendrzéscért.
A bilestde szakmal vezetdje felelds a vezetdi feladatmegosatis szerint irdnyitasa ald tartozo
teriileten folyd  adatkeselés szabalyszerisépéért a csoportvezetd  ovodapedagopusok, o
kisgyermeknevelok, a gyermekvedelmi felelos, a munkakan leirasuk alapjan adatkezeléssel
dsszeliippt feladatokért tartoznak felelosségpel. av élelmerzésverzett a feladatkére szerint
illetékes peénziigyi elszamolasokhoz kapesolodo seemélves adatok kezeléséert,
3.2, Nyilvantarthato és kezelheté gyermeki adatok a pyermekek személyes adatai a
kiiznevelési  torvényben  meghatirozott  nyilvantartasok  vezetése  eéljabol.  az  dvoda-
eggszséelipvi célbal a eélnak megleleld mértékben, a célhoz kitstten kezelhetok.
Gyermekek adatainak nyilvantartasa tartalmaesza a gvermek:

nevel,

nemel,
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—  sziiletési helvet ésadeér,

— tarsadalombiztositast avonosito jelér

— oktaldst azonosito szamat,

— anyjaneveét,

— lakéhelyét, tartozkodasi helvér.

— dllampolgarsapat.

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége ténvét,

— kapesolathan azt, hogy magantanuld-c, tankételes-c. jogviszonya sziinetelésének
kezdetét es belejezésének idejét,

— jogviszonva keletkezésének, megsziinésének iddpontjat.

— nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimél, OM azonosildjil,

— jogviszonyat megalaposo kiznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helvét,
Az adatok tovibbitisa

— fenntarld, birésag. rendirsép, Ggvészség, dnkormanvzat, allamipazeatasi  szerv.
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat
sajatos nevelési igényre, beillesskedési zavarra, (anuldsi képességek  zavaraira.
magatartasi rendellenessépekre  vonatkozd  adatokal o pedagogiai szakszolgdlat
mtézmeényeibal.

3.3, Az adatkezelés és —toviibbitis intézményi rendje
A gyermek adatainak kezelésére ¢s tovibbitdsira jogosultak:

— foigazgatd, bilesdde  szakmai  vezetd,  csoportvezetd ovodapedagogus  és

kisgyermekneveld, gyermekvédelmi felelds feladatkire, v. meghizisa szerint.
Az adatkerelés intézményi rendje:

A 10igazgatd ¢s a bolesode szakmai vezetdjének leladata a gyvermek nyilvantartasra
szolgald beiratdsi naplo vezetése

— Az ovoddban  adatkeselést  végzd  veretd, ovodapedagoous az  adatlelvételkor
tajckoztatia a szilot arrdl, hogy az adatszoledltatss kitelezd-c vagy dnkéntes. A
kaitelest adatszolgdltatds esetében kizilni kell az alapjaul szolgald jogszabalvt.

- Az Onkéntes adatszolgdaliatasnal fel kell hivni a szils figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kistelezd, amelyel az iraton a sziilé alairdsaval

coviitl fel kell tintetni.
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A szilot kiilon kell ijékoztatni arrol, ha killinleges adatrol van szo. amelynek
kezeléscher a személves adatok  védelmeérdl szolo tirvény az <érintelt  irasos
hozzajarulasat ija eld. Az onkéntes adatszolgallatdsi kirbe tartozé adatok gy tjtesérol a
[Gigazgatd hatdroy.

A felvéreli eldjegy #ési napldba av adatokat a jelentkezéskor a szilétol a (Sigazgato vesz
fel.

A felvéleli eldjegyzési naplo biztonsigos drzésérdl a foigazgatd gondoskodik.

Az dvoddba felvett gvermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztdsi naplot
az OviKréta gyermekesoportonként ovodapedagdgusok vezetik.

Az dvodai foglalkozisrol az ovodapedagdgus foglalkozisi (csoport-) naplot versel,

A felvétel €s mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld. a gvermek dvodai fejlodésével
kapcsolatos  adatok, a  beillesskedési, magatartasi nehévséguel kizdd  gyermek
rendellenességére  vomatkozd  adatok, a pvermekveédelem  kirébe tlartozo  adatok
biztonsagos kezeléscrdl és drzéséril a csoportol veretd ovodapedagogus gondoskodik:
az iratokal az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben helvezi el.

A gyvermckbalesetre vonatkozo adatok  kevelésében kézremikodik a munka- ¢s
balesetvédelmi feladatokkal megbizott dvodapedagdgus. A munka- és balesctvedelmi
lelelés a gyvermckbaleselekre vonatkozd adalokal az erre a célra rendszeresitett
dosszicban drzi. ¢s tovabbitja a jegyzikonyvekel a jogszabdlyban meghatirozottak
sserind.

A foigazgato nyilvanlartja ¢s kezeli a kedvezményes intézményi élkesési dij
megallapitasahoz,  valamint  az  ingvenes  dlkevéshez  sziiksépes  adatokal. A
kedvesmeényes, ¢s  ingyenes  élkezeés adatainak  keselésében részt  vesz  oax
clelmezésvereld s,

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot Az irattar drzési
1dd naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalali iratok és a gyermek ellitisa.
Juttatasal, téritcsi dijak esetében 5 ¢v, a gvermekvédelmi Gevekben 3 év.

A pyermekek  személyes adatai kezelésének  célhoz  kitousége  kivetkeztében
gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkevelés céljanak mepsziinésekor a gyermekril
tarolt személyes adatok térlésre vapy megsemmisitésre keriiljenek,

A gvermekre vonatkozo minden adat tovibbitasa a [Gigazgatd alairasaval torténhet,

Akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint kell cljarmni. Az intérmény
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[Oigazgatoja adhata ki az adatokat. ill. tovabbithatja. A irat eldkészitdjét is a
toigargatd jeldlheti ki,
Titoktartasi kiitelezettség
A thigazgatol, a foigazgato- helyettest, a bilesdde szakmai vezetdiét, az ovodapedagogust, a
kisgyvermeknevelt, a dajkat. tovibba azt, aki csctenként kozremiikodik a  gyermek
teliigyeletének ellitisaban, hivatasindl fogva harmadik személvekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a pyvermekkel és csaladjival kapesolatos minden olyan tényre, adatra,
informdcidra vonatkozoan, amelyrol a gyvermekkel, sziilével vald kapesolattartas sordn szervelt
Ludomiist,
A kaskord gyermek sziilGjével kizélhetd minden pyermekével dsszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése silyosan sértené vagy veszélveztetné a gyermek érdekét. Az adat kizlése akkor
sertl vagy veszélyesteli silyosan a gyermek érdekét. ha olvan kiriilményekre (magatartis,
mulasztas, allapot) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkélesi fojlodését
patolla vagy akadalyozza. és amelynek bekovelkesése sziiléi magatartisra, kizrehatasra
veretheld vissza,
A titoktartdst kotelezettség nem ferjed ki a neveldtestilleti értekezleten a neveldtestiilel
tagjainak egymas koztl, a gyermek lejlédésével, minositésével dsszefiigpd megbeszélésre, A
titoktartasi kdlelezettsép kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti érickexeten,
A ftitoktartisi kotelezettség alol a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentés — a
pedagogus, a gyermek- & iljusagvédelmi felelds. a neveldiestiilet javaslatira vagy sajat déntése
lapjan — a faigazpatd kezdeményezheti irasban.
A Poétv.-ben  meghatdrozottakon  tilmenden a  gyermekkel kapesolatos  adatok  nem

kazdlheidek.
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Zaro rendelkezések

A jovahagyolt adatkezelési szabalyzat egy példanyat a (Gigazeato irodajaban a Szervezeli és
Mikodési Szabalyzat mellékleteként kell kezelni,

Rendelkezéseirdl a [Gigazgato ¢s fdigazgatd-helyeties adhatnak tdjckoztatdst,

Az intézmeény Szervezeti ¢s Mikddési Szabdlvzatinak 5. szami  mellékletét képezo
adatkezelési szabdlyzat a neveldtestilleti érlekezleten clfopadasra keriilt ¢s a fenmtartéd

iovahagydsaval valik érvényessé.

Monostorapati, 2024, szeptember 1, 1
r{"u\ lé (1:{1\! i }1-\..,1‘ |||

€ Giezi Aniko

foigazeatd

gyermekekre és a szilokre vonatkozo rendelkezéseihez a Sziiléi Szervezel véleményezési jogat

gvakorolta.

Monostorapati, 2024 szeptember 11, ;:& M
\ uuﬁ \L’; L

H)lpmﬁs Mikolet
Sziiltn Srzerveret Llndke

Az adatkezelési szabdlyzatot a bijlesiide- és dvoda neveldtestiilete a 2024, augusztus 30-an
megtartott hatarozatképes értekezletén 9 igen szavazatarinnval a szervezeti és miikidési

seabdlyzat 5. szami mellékleteként elfogadta.

Monostorapati, 2024. auguszius 30.

Ol

Jegvzokonyv-hitelesitd

e e

gazgam
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A szabalyzal 2024, szeptember 12-¢n 1€p hatalyba.
Feliilvizsgalal rendje; évenie.
Hozzatérheto: (Higasgaldi iroda

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintet!
munkatdarsak megismerjék, annak tényét a szabilyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a

hatdlybalépés napjaval egyidejileg,

Monostorapati, 2024, auguszius 30



3,52, melleklet iratkezelés| szabalvzat

Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere:

e 2011, evi CXC. 1rvény a nemyeti kéznevelésril,

o 20/2012. (VIIL31.) LMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kiizneveleési intézmények névhasznialatiral

e anevelesi-oktatasi inlézmeény a kivzokiratokrol, a kizlevéliarakrol. és a maganlevéliari
anyag vedelmerdl szald 1995, évi LXVL hrvény rendelkesései,

o a kizleladatot cllato seervek iratkezelésének dltalanos kivetelménveirdl szolo
33572005, (X11.29.) Kormanyrendelet eléirasai.

o a 2011 ¢évi CXIL Torvény az inlormdcios onrendelkevési  joeral és  ar
inlormacioszabadsagrol (az 0f adatvédelmi rvény)

e A nevelési-oklatasi intézménybe érkezett vagy az intézménven beliil keletkezett iratok
kezelesének rendjét ax ratkezelési szabdlyzatban, ha a nevelési-oklalisi intézmény
ennek készitéscre nem katelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarosmi.

2. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossiga

Az Ovoda pedagogiai programjanak €s a bilesdde szakmai programjanak legalibb egy
peldanyat oly modon kételes clhelyesni. hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessck.

Az intézmény vereldje vapy az dltala kijelélt neveld (ovodapedagogus, kispyermekneveli)
kiteles a sziilok részére tijékoztatast adni a pedagogiai. illetve a szakmai programrol,

Az SZMSZ-1, a Hivirendet, az ovodai Pedagdgiai Programot és a bilesidei Szakmai Programot
az intézmény honlapjan, annak hianyaban a telepiilési nkormdanyzat honlapjan nvilvanossagra
kell hozni,

A hdzirend egy példanyit az intézménybe torténd beiratkoziskor a sziillimek ar kell adni,
tovabba annak ¢rdemi valtozisa esetén arrdl a s#iloL tajékoztatni kell.

A lenli kérdések SZMSZ-ben oriénd szabalyozasandl a s/iil6i szervezetet véleményvesdsi jog
illeti mee,

3. A gyermekkel kapesolatos dintések meghozatalira vonatkozo eljarasi szabilvok

Az intézmény kdteles a gyermek szilGjct irasban értesiteni gvermeke felvélelével, az dvodai,
bélesodei jogviszony megszinésével, a gyermek, fejladésével, kapesolatos dintésérél, az
intézmény mikaddésének rendjerdl, toviabba minden olyan intézkedésril, amelyre vonatkozoan
jngszabily az ériesitést elGirja.

A pyvermek, szildjének irasbeli nyilatkozatit be kell szerezni

a) minden olyan déntésher, amelybol a gvermek sziildjére fzetési kitelezetiséy harul.
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b) minden olyan kérdésral. amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzésél elairja.
A felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az intézmény irdshan értesiti o s#iildt, ha a
gvermeket Wirdle a nvilvantartisabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba loglalja, ha a jelentkezést. a kérelmel részhen vagy
cgeszben elutasitja. vagy kérelem hidny:iban hoz a pyvermekre hatranyos déntést, vagy a s#iilo
kén a dintés hataroratba foplalasat.
A jogorvoslali eljarasban a gyermeket a sziilije képviscli.
A nevelési-oktatdsi intézmény dintése jogerds. ha az Nki-ben meghatarozott hataridén beliil
nem nylylottak  be cljarist megindito  kérelmet, vapy ars eljarast meginditd  kérclem
henyujtasarol lemondtak,
4. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az wratkezelesi szabalyzatban foplaltak végrehajtasacrl a svervezeti, mitkddési és fgyrend;
szabalyok, az alkalmazott informatikai cszkizik és eljarasok. valamint az iraltari tervek és
matkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjacrt, az iratok szakszerii és biztonsdpos megarzesére
alkalmas irattir kialakitisacrt és milkddictéséért, tovabba az iratkereléshez sziikséges epvéb
targyi. technikai €s személyi leliélelek biztositdsdért az intézmény vezetéje felelds.
[rattari anyagnak kell tekinteni av intézmény ¢s jogelddei mitkddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapesolodo mellékleteket, amelyekre tgyviteli szempontokbal meéy
sziikség van. Az irattari terv loglalja rendszerbe az intézmény altal ellitott jogkdriket, és az
elintézendd tgyekhez kapesolddd iratokat ennck meglelelden tagolja. Az irattari terv az iratok
rendszerezeésének av alapja.
Az iratkezelesi szabilyzatban az iratkezelés minden Fizisara meg kell hatdrozni azokat az
eloirasokat. amelyek hiztositjak a papiralapi és elektronikus iratol egvarant tartalmazo
ligyiratok cgységének mepdrzését, kezelhetiiségél, hasznalhatosagil. Az iktatotl elektronikus
iratnak av, frat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az dvoda az elintézett ligyvek
iratait irattdrba helyesi el. Az iratkezelést agy kell megsvervezni, hogy a. intézménvbe érkezett,
olt keletkezo, illetve ar onnan eltavoliton irat:

« arzonosithato. Utja ¢s lellelési helye kivethetd, cllendrizhets., visszakereshetis legyen,

kezeléscert fennallo személyi feleldssép egyértelmiien megdllapithato legyen;

» szakszerl  kereléséhez, nyilvantartasihor, kézbesitéséhez megleleld  feltételek

hiztositva legyenek.,
« lartalma csak az arra jogosult szimdra legyen megismerhetd,
» 4 becrkezd iratok megviltoziathatosaga biztositva legyen,

« amaradandd ériekil iratok megdrzese biztositva legyen.
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 arendszeres selejlezes clvégrésével az irattari iratanvag lethalmozodasa megeldzheto,

o az ligyintézésher, a dintések elokészitéséher, az dvoda rendeltetésszeri mitkidéséhez
megleleld tamogatast biztositson.

A fivigargato gondoskodik:

» av aratkezelési szabilyzat viégrehajidsanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansigok  mepszintetésérdl, szitkség esetén kezdeménvezi a szabdlyzat
madositasat;

» az iratkezelési sepédesskizik (iktatokdnyy, iratmintak és formanyomtatvinyok,
szamitastechnikar adathordozok. sth.) biztositasarol:

o avegyvedi azonositoknak, a helyetesitési jogoknak. a kiilsd és belst név- és cimtaraknak
naprakeészen tartasarol. az fizemeltetési és adathiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasaral.

5. Az iratkezelés folyamata

Az Iratkezelesi Szabilyzatban mep kell hatirozni az adott szervher érkezett kiildemeény
dlvetelére valo jogosullsigol és az atvétellel kapesolatos teendikel. Av dtvétellel kapesolatos
leendok a kiilldemény érkezésénck modja- postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat,
mlormatikai- telekommunikicios eszkiz, illetve o maganfél személyes benyijtasa sth.- szerinti
bontasban is meghatarozhalok. Az iratkezelés [olyamatinak fazisai:

1. kiildemények dtvétele,

[

. felbontasa, és érkestetése,

3, iktatas,

4. kiadmanyovas

5. feladas. kiadas eldkészitése,

f. iratlidrasis,

7. selejtezés,

8. levéltarba adas.

6. A kiildemények atvételével kapesolatos intézmény specifikus szabilyvok

Az crkezett killdemény atvételére vald jogosullsag meghatarozasa: a cimzetl vagy a
leladatkbrrel irasban meghizotl seemély,

A szemelyesen benyujtott iratok dlvételének ipazoldsa: az dtvevd ar iktatdkényvben az iraton
seerepld didtum feltiintetésével az atvételt elismeri.

A seriilt burkolati kiilldeményekrd] vald rendelkezés: sériilt kiildemény dtvétele csctén, avl
atvételi okmanyon jelélni kell, és soron kivil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak

megletet. A hianyzo iratrol azonnal ériesiteni kell a kildemény leladdjat. 1la az irat
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csomagolasa sériilt, vapy felbontottan érkezett, az adatkezeld rivezeti a .sériilten érkezett”.
illetileg a “lelbontva érkezet” megjepyzést. az érkezcs kellél, és aldirasaval igazolja azt, A

megallapithatdan hidnyzo iratrol vagy melléklewd] a feladot értesiteni kell.

7. A kiildemények felbontasiaval kapesolatos intézmény specifikus szabalyok, feladatok
Valamennyi beérkevzett  killdeményt, kivéve arokat. amelvek névre  sz0lo, illetve
magankiildemények, a leladattal megbizont személy bonthatja fel. vonatkozik er az
intézmények1ol érkezd és kiilsé postai kiildeményvekre is. Lmailen érkezett iral esetén
gondoskodm kell egy id6tallo masolat készitésérdl. A misolatban érkezett irat cselén, a
masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esctben az irat kezelésérdl az altalinos
rendelkezésck ar iranvadok.
8. Az iktatdissal, az iratok nyilvantartisha vételével kapesolatos intézmény specifikus
szabidlyok, feladatok
A kizleladator ellatd kieles:
 ahozza érkezelt és az dltala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés idépontjdban
nyilvantartasha venni;
« a nyilvantartist és az ahhoz kapesolodo az irattiri anyag atrekinthetiségét szolealo-
ligyviteli sepcdleteket levéltari célra is hasznalhatd modon vezetni:
e a4z lgymlerés soran a selejlerhetd, valamint a maradandd ériéki. és ezérl nem
sclejteshetd iratokat az irattdn terv megfeleld télelébe besorolni:
« a4z iratot az ¢ célra rendszeresitett iktatokinyvhen, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni); (Poszeidon rendszer altal generalt)
« az iktatast olyan modon kell végezni. hogy az iktatokonyvet az fipvintézés hiteles

dokumentumaként lchessen hasznalni:

Az iktatdszam minden évben az 1. sorszammal kezdidik és perjelzéssel az
evszamol is meg kell jelilni. Az ikiatokényvon beliil az iktatdszamokat
folyamatos, vart. emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani,
- Aziktato, vagy érkeztetd bélyegzd lenvomata a.. oo

.......................................... intézmeénybe érkezett felirat és a datum
megjelilése.

- Amennviben az ligyintézeés szakmai kivetelménye sziiksépesseé teszi, az
iktatoszam tetszdlegesen bovithetd szamot, betit, vagy ezek kombindciogat
tartalmazo tovabbi azonositoval.

- Az iktaokdnyvet az év utolsd m unkanapjan ar utolso iral iktatasa utdn le kell

zarni, Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvalloztatni,
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» v iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell. hogy az
tigyintézeés folyamata, ¢s az iratok szervereten beliili Gtja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen:

» leves iktatas eselén a papir alapd iktatokonyvben a bejegyzést dthozissal kell
ervényicleniteni, oly modon, hogy az érvénvielenités ténve- ax eredeti bejepyzes
olvashatdsiga mellett- kétségtelen legyven:

= alévesen kiadotl iktatdszam nem hassndlhato fel jra.

Az iktatando iratok Kore:
Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbol kidertiljon:

+ 2 beérkezds ideje.

» av iktatoszam,

e az iktatds idopontja,

e a kiildo adatai.

e acimzell adata,

s Az iral lirgya,

»  kezelési leljegyresek,

« gz irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabilyban meghatarozott esethen nyilvan kell tartani:

o reklimanyvagokat, tdjckoztatokat;

«  kinyveket, tananyagokat:

»  kozlonykel. lolyoiratokat sajtotermékekel bemutatasra vagy jovahagvis céljabol
visszavarolag érkezett iratokat:

o anvagkereléssel kapesolatos nyilvantartidsokar;

» visszacrkezett tértivevinyekel €s elektronikus visszaigasolisokat,

nyuglat, seamlat, szamlakivonatot
9. A kiadméinyozis kivvetelménycei és rendje, a tovibbitiassal kapesolatos intézményi

szabilyvok

A kiadmanyorvolt iratnak tartalmaznia kell:
s az inlézmény - nevél, - székhelvét
o az iktatoszamol
s aziigyinléso megnevezeset
e az ligyintézes helyél ésadejél
o v iral aldairojanak nevél, beosylasat

e gz intézmeény korbélyegzajének lenvomatat
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Kiilsd szervhez vagy személyher kindmanvt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem minésiil
kiadminynak az elektronikus visszaigazolas, a [izetési azonositorol és az iktatészamral sz616
clektronikus - tijckoztatds, valamint az  lratkezelési  Szabalyzat meghatirozotl  egyéb
dokumentumok.

1. Feladas, kiadas clikészitése

Az intérményben barmely figgyel kapesolathan érdemi felvilagositast csak az figyben eljard
illetekes tigyintézo vagy veretd adhat. A sziiloknek (vagy a evermek igazolt képviseldjének) a
gyermekre vonatkozo iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani. amennyire ¢z
masok  személyiségi  jopainak  sérelme  nélkiil lchetséges-  az  adatvédelmi  térvény
rendelkezésének megfelelden. Ilivatalos szerveknek (lenntarto, kiilinbdzd hatdsagok) a
szemeélyviség jogokat nem sértd adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lchet
rendelkezésre bocsatani. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre ipazolni kell. A
benyijlolt irat és az igavzolasul felhasznalt masolal egvezosteerdl az Ggyirat kezelonek meg kell
gyozodnie. Tla az gy jellege megengedi. az Ggyiratban foglaltak tavbeszélin, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajckortatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon.
vagy személyes tdjckoziatis keretében (6rténd Gpyinlézés esetén av iratra ra kell vevetni a
tajekoztatas Iénveget, az clintézés hatdridejét, és az figvintézd alafrasat,

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa;

Az mtézmeny Ugyeinek iratairdl masolat csak vevetdi engedéllyel adhaté ki. A mésolatot _az
eredetivel megegyvezd hiteles masolat”™ lelirattal, kelteréssel és az engedélvezd aldirisaval kell
cllatm. Masolatot kell kiadni az intézmény altal kiillitott cpyves okmanyokrol azok clvesziése,
megsemmisiilése esetén.

11. Az iratok irattirba valo elhelyezésének rendje és dreésc

Az clintézent iratokat irattirba kell helvezni. Az iraltdri érzés wlejet az irattan lerv hatarozza
meg. Az mattari orzés idejét az irat végleges irattarha helvezésének évétdl kell szamitani. Av
ratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és cllendirzi,

Az irattirba adast €s az iratliri anvap kevelését dokumentiltan. visszakercshetden kell
végesni. Az irattarban a papiralapi Ggyiratokat a kozfeladatot cllald szerv iratkezeldsi
szabalyzatiaban meghatdrozott rendben kell tarolni. Az elektronikus Ugyiratokat kinvomiatva.
papiralapon tdroljuk.

Kézi irattarba kell helyezni és drizni az intézmény hiarom évnél nem régehbi iratait az évek,

{ezen belil az iktatoszimok) sorrendjében, jol zarhatod szekrényben. Minden targykart kiilin
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dossziéban, a dossziekat pedig dobozokban kell tirolni. A kézi irattar helye az intézmény vereld
iroddja.

Az irattiri orzés: Harom év elteltével ar ligviratokat az iratlarban az irattari tery tételszamai
szerinl Wrénd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvi
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre kijeldlt helyisége. Az irattarban
clhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az  Ggyintézénck legleljebb  harmine napra.
elismerveny ellenében lehel dtadni. Az clismervényt az irattarban az iral helyére kell tenni. Az
irattarban kezelt iratrol masolal kiaddsat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal lelruhdzott
vezelt beosslasa dolgozdja engedélyerheti.

12. Az iratok kizlevéltirnak valo ataddasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi rendje

Az irattiari anyag selejlezése

Az raltan anyvagnak azt a rése#él, amelyre az tgyvitelben mar nines szitksée. a vonatkozo
seabalyok szerint kell selejtesni. Az irattirban Grzott iratokat legalabb 8t évenként felil kell
vizsgalni, €s ki kell valasztami azokat, amelycknek az Grezési ideje lejart. Az iratok selejtesésél
az intézményveretd rendeli el és ellendrz. A selejtezéssel jard szervesési és ellendrzési
feladatok elldtdsara selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezelt, de nem
iktatott iratokal a [digazgato dltal megallapitolt drzési id6 utan szabalvos sclejtesési eljirdssal
— az iratok cgyenkénti elbirdlisaval — kell selejterni. Az irattdri anvap selejtezhetd részél. ar
irattari tervben megjeldll irattari drzési idé letelle utdn, a nem selejtezhetd iratok atvételére
Jogosult kizlevéltar (tovabbiakban: illetékes kizlevéltar) engedélyével lehet kiselejtezni:

A meghatirozott kivvetelményck teljesitéséért, valamint az iratok szakszeril és biztonsagos
megdrzésére alkalmas ratdr kialakitasacrt és mikodieléséért, tovabba az iratkezeléshes
szilksépes coveb targyi. technikai és személyi feliélelek  hiztositasaért az intézmény
foigazpatdja felels.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezirt évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizendtddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak dtadni.

A tizendt ¢vnél régebben keletkezett, mindsitett adatol tartalmazo, nem selejtezhetd iratokat a
mindsito altal meghatarozott ¢rvényességl 1do lejartat a kovetkesd naptin év végéip kell az
illcickes kizlevéltarnak atadni.

13. Hozzitérés iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal ¢s azok keseléséhes alkalmazott clektronikus adathordozdkkal kapesolatban
minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésrdl. beledrive a virusvédelem

¢s a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
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hozzatéres megakadalyozasat mind a papiralapi. mind az elektronikus adathordozok esetében.
Az dvoda alkalmazottai csak azokhoz (papiralapi. clektronikus adathordozon térolt) az
iratokhoz, illetéleg adatokhos lérhetnek hozzi. amelyekre munkakériik cllatasihoy sziikséptk
van. vagy amelyre a veseld felhatalmazdst ad. A hoszdlérési joposulisigot folyamatosan
naprakeészen kell tartani,

14. A kitelezdon hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény dltal hasznalt nyomtatviny lehet

» nyomdai Gon eldallitott, lapjaiban sorszamovotl. szétvalassthatatlanul Gssze [{ivétt

papiralapt nyomtatvany,

e nyomdai ton cloallitort papiralapa nyomtatvany.

clektronikus okirat,

elektronikus uton eldallitott. az intézmény SZMSZ-ében meghatarozot rend szerint
hitelesiteit papiralapu nyomtatyviny.

Az clektronikus okirat az oktlatasért felelts miniszter altal jovihagyott rendszer alkalmazasaval
clektronikus  Gton  eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢hen meghatirozolt rend szerint

elektronikus aldirassal ellatott, elekironikusan taroll irat,

Az ovoda altal hasznalt nyomtatvany
o alelvételi eldjepyrési naplo,
o alelviteli és mulasslasi naplo,
e av avodal csoportnaplo,

e ar dvodal trzskonyy

Felvételi és eléjegyzési naplo

A felvételi eldjegyzési napld vezetése: a (i gazgatd vapy az altala meghbizolt személy
(Toigargato- helveres) feladata

Az dvodai felveételi cldjegyrési naplo az dvodaba jelentkezett pyermekek nyilvantartasira

szolgal, melyet digitalisan az OVIKRETA informatikai rendszerben vezetiink.

A lelvételi clojegyési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevél, OM azonositdjal, cimeét, a

neveldsi évet, a napléd megnyitasanak és lezdrasanak idépontjat, a foi pargald alairasit av dvoda

kisrbélyegzojének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torteénd lezdrasakor fel kell tintetni

a [elvételre jelentkerd, a felvett és a fellebbezés eredményeként lelvett overmekek szamat,

A lelvételi clojegy #ési napld gvermekenként tartalmazza

e ajelentkesés sorszamal, iddpontjat.,



* a pyermek nevél, sziletési helvél és idejét, allampolearsagat, lakohelvenelk,
lartozkodasi helyének cimét. anyja svitletéskori nevét, apja (gondviscldje) neveét,

e akijeldlt dvoda megnevezesét,

o annak az dvodanak a megnevezeset, ahovi a pyermek jelentkerését még henvujtotték,

e annak lényél, hogy a gyermek a jelentkezés idGpontjdban részesil-c bolestdei vapy

ovodal ellatishan,

a szl felvetellel. ellatissal kapesolatos igénveil,

e alelvételi elbiralasanal figyelembe vehetd cgych szempontokat,
e az dvodavezeld javaslatat,

= alelvétellel kapesolatos didntést. annak idopontjat.

e afelvétellel kapesolatos fellebbezés idopontiat és iktatdszamat,

o ulelvétel idopontjat,

Felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulusztdasi naplo vezetése: az Gvodapedapopus teladata

A felvételi €s mulasztasi naplo av dvodiba felvett gyermekek nyilvantartisara és mulasztasaik
vezelésére szolgdl, melyet digitalisan az OVIKRETA informatikai rendszerben vesetiink.

A felvételi és mulasyLasi naplo tartalmazza:

e a gvermek naplobeli sorszamat, oklatisi azonosito szamat, nevét, sziletési helvét és
idejet, dllampolgarsagat, nem magyvar allampolgar csetén a tartdzkodas jogeimét. a
Jogszerl tartozkodast mepalapozo okiral szamat. lakohelyénck. tartozkodasi helvének
cimél. anyja sziletéskori nevét, apja vagy tirvényes képviseldje nevit,

s g lelvétel idopontjat,

e ariagavoll és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Ssszesitesct,

s asviildk napkdzbeni telefonszamat,

Amennyiben az ovoda sajatos nevelési igényvii gyermekek nevelését is ellaga, a megjegyzés
rovatban fel kell tintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizotisag nevél, cimét, a
szakvelemény  kiallitisanak idopontjat ¢s seamal valamint az elvégzett feliilvizsgalatok.
tovabba a kivetkezo kitelesd leliilvizsgdlat idopontjat.

A gyermekel akkor lehet a felvételi ¢s mulasatasi naplobol torélni, ha az ovodai elhelyerése
megszint.

A felvételi és mulasztasi naplot, a csoportnaplot az intézmény vezetdje a naplo elst oldalin
zarja le. A naplo lezarasat a foigarzgatd hitelesit.
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Ovodai csoportnaplé

Az ovodai csoportnaplo vezetése: az dvodapedagogus feladata

Az Ovodal esoportnaplé az dvoda pedagdgiai programja alapian a nevelémunka terverésének
dokumentalasara szolgdl. melyel digitdlisan a7z OVIKRETA informatikai rendszerben
vezetiink.

Az ovodai esoportnaploban fel kell tiintetni az dvoda nevet, OM AzoNOSiojAl €és cimél, a
nevelesi Gvel, a csoport megnevezésél, a csoport ovodapedagdgusail, a megnyilas és |czaras
helyer és idipontjat, az dvodavezetd alairisat, az dvodai kiirbelvepad lenyomatat, a pedagogiai
program nevel.

Az 6vodal esoportnapld tarlalmazza

« 2 gvermekek nevél és ovodai jelét,

« o fiok ¢s lanyok szamanak dsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom négvéves, a négy—iléves, az dl-hatéves a hat—hétéves gyvermekek szdmat, a
sajalos neveldsi igenyl gyermekek szamil, tovabba azon gyermckek szimat, akik
balesadések voltak,

= anevelést évben tankitelessé vale gyermekek nevét

* anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

* ahetente ismétlGdo kozos tevékenysépeket tartalmaza hetirendet napi hontasban.

« nevelesi éven belilli idészakonként
- anevelési feladatokat,

- aszerverest feladatokat,

- aterveszell programokal és azok iddpontjait.

- a gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat a kivetkezd bontishan: verselés,
meselés. -enek. zene, énekes jatck. gyermektanc - rajzolas. mintdzds, festés.
kézimunka.- mozgis, a kiilsd vilig mepismerése

« ahivatalos litogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét ¢s beosstasat,

s av éves- &3 heti lervezomunka dokumentumait,

Ovodai térzskinyv
Az dvedai tdrzskinyy vezetése: a foigasgatd vagy ar altala megbizott személy feladata
Az ovodai torzskinyy az ovodira vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére svol gal.
Az dvodal torzskonyy tartalmazza;
* atorzskdnyvi bejegyzések hitelesitésénck idépontjat, a IGigazgatd alairdsat. papiralapi

fyomtatvany esetén az évoda kérbélyegzdjének lenvomatat,
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e az ovoda nevét és cimdét,

¢ neveldsi évenkeént az ovoda dltakinos adatait (fnkormanyzati, nem dnkormanyzati jelleg.
nevel-e sajdtos nevelési igényl és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
mitkodik-c. a gyermekek oktober 1-jei létszamal av Gsszes férohely ¢s a sziikséges
férohelyek szamat, gyermckesoportjainak szamat, az ovodapedagdpusok szamdl, a
bérgazdalkodo, a munkidltatd és pondnoksiag megnevezését,

e v ovoda nyitvatartasi idejét (év, heti idoszak. napi iddszak és idotartam ).

e agvermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, lovibba az oktéber 1-jei ¢s majus 31-
1 allapot szerint, a korosatalyonkénti bontast, a sajalos nevelési igényil és a hatranyos,
lovabbd a halmozottan hatrinyos helvzeti gyvermekek szamat, a pyermekesoportok
oktober |-jei szamat.

e nevelési évenként az étkezésben részesiilt és nem részesiild gyermekek ssamat,

e azengedélyezett és betdliii dsszes allashely évenkénti szamat.

e av ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet és az udvar teriilete).

* az ovoda ¢piileteinek adatai (épités éve. hasvmalal jogeime, fitési madja, léptere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgdlati lakdsok szama, a feldjitasok adatai),

o kimutatdst asz Ovoda helvisépeirdl (alapteriilel, [érdhely. mindsée. hasznalat. a
gyermekesoportok kiizvetlen ellatasat szolgald helyiségek. epvéb helyiségek).

e ay ovoda kényvtaranak adatait (allomanvat, allomanyvianak gyvarapodasal, esikkenését)
nevelési évenként,

s az ovodapedagopusok ¢s epyéb alkalmazottak adatai kizill a nevel. sviiletési helvet és
id6t, a végzettségel, szakképreltséget, a beosztast, a ssolgdlati idd kezdetél, a munkdba
Iépes és kilépés 1ddpontat.a

A gvermek fejlodését nyomon kivetd dokumenticio

A grermek fejlidését nyomon kivetd dokwmenticio vegetése: ar Ovodapedagopgus ¢s a
kisgyvermekneveld feladata

A gyermek fejlodését nyomon kiveld dokumentacio a gyermek anamnézisét, valamint a testi.
szocialis, erzelmi, erkdlesi ¢s criclmi lejlodésével kapesolatos informaciokat képességekre,
keszsegekre részleteiben  lebontva tarlalmazza a nevelés teljes iddszakdra kiterjedden.
Kiérickelése a saiild 1djékoztatasa céljabodl ar intézameény mérés-értckelési rendszeréhen (81
¢vente torténik, cgy példanya a sziilonek atadasra keriil, egy példiany ar ériékeld dokumentacio

részel keépesi.
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15. A taniigyi nyomtatvinyok, nyilvantartisok iratkezelési szabdlyai
A téves bejegyzéscket semmilCle technikai eszkizzel nem szabad megszintetni, VAZY mas
maodon eltiintetni (radirozis. ragaszias, kifestés). A 1évesen bejegy zett adatokat vékony vonallal
at kell huzni, gy, hogy az eredeti (téves) bejegyrés olvashato maradjon, és falé kell {rni a
helyes sziveget. Javitast csak a fdigazgatd. illetve annak megbizottja alkalmazhat,
16. Az intézményi bélyegzok nyilviantartisa
Az intézmeényi bélycgzékre vonatkozo rendelkezésckel av SZMSZ tartalmayza,
17, Az elekironikus ¢és az elekironikus aton elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi agazal iranyitasi rendszerével a Kivoklatdsi Informéicios Rendszer ( KIR) réweén
tartott  elektronikus  kapesolatban — clekironikusan — elddllitott,  hitelesitett  ¢s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaamk a 2292012, (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak
meglelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordan ki kell nyomtatni és az irattirban kell clhelyesni a
nvomtatasi lehetdoséggel cllatot dokumentumok papir alapi mdsolatat:

o avnlézménytirzsre vonatkozo adatok modositasa.

» azalkalmazott pedagdgusokra, vonatkorzé adatbejelentések,

+ az ovodas gyermekekre vonatkozi bejelentések,

» az oklober |-jei pedagdpus és gyermeklista,
Az elektronikus Glon elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyvokat az intézmény pecsétjével és g
Ihigazgato alairasaval hitelesitett formiban kell tarolni.
Av egyeb elektronikusan megkiilditt adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges.
Az adatok taroldsa a [Higazapgato szamildgépén torténik,
18, Jegyzikiinyy
legyzdkdnyvel kell késziteni, ha jogszabaly cléirja, tovabba, ha az intézmény neveldtestilete
az intézmeny miikidésére, a pvermekekre, a neveld munkira vonatkozo kérdéshen hatdroz
(dint, véleményez, javaslatol tesz), tovabba akkor, ha a Jepyzakonyy készitését rendkiviili
esemeny indokolja és elkészitését az intézmény vezetdjc clrendelte.
A jegyzokinyvnek tartalmaznia kell elkéssitésének helyét, idejét. a jelenlévak felsorolasat, az
tigy megjeliléset, az tigyre vonatkozd [ényeges megallapitasokat, fgy kiilondsen az clhangzott
nyilatkozatokal. a meghozoll dimtéscket. tovabbd a jegydkinyv készitéiének az alairdsat,
A Jegyzokinyvet a jepyzokinyv készitdje, tovabba as eljdras soran véuig jelen léva alkalmaroit
ira ala,
Az matokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtirténte, tovabba az irat drvételének a napja

megallapithatd lepyen.



Az elintézetl iratokat irattarba kell helvemi,

Az irattar érzes idejét az irallan terv hatarozza meg,

Az iraltan drzes idejét az iral vépleges iratlarba helvezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli ¢l és ellendrzi. A tervezett iralselejtezést
annak tervezell idopontjat legalibb harmine nappal megelézien be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

19, Az intézmény irattari terve

Tratlir
lételszam Ugvkir megnevezdae Orzesi 1dd (év)

Vezeldst, igazeatasi és személyi figyek

I, Intézménylétesités, -atszervesds, -lejlesztés nem selejlerhetd
2, [ktatokdnyvek. iratselejtezési jogy zikinyvek | nem sclejtezhetd
3. Szemeélvzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavedelem. tivvédelem. balesetvidelem 10

A Fenntartol iranvitas o

6. Seakmai ellendrzds 20 |
i Megallapodasok. birdsag, dllamigazgatasi 1)

luyek

8. Belsd seabalyzatok 10

9. | Munkatervek, jelentések | 5 N
10 Slatisztikak 5

1. Panasziigvek | 5

Meveldst igvek

12, Felvétel, atvétel 20
13. Naplok 5
14. Pedagoeia szakszolealat 5

._.
v
n

Sraklanacsadol, szakerton vélemények,
javaslatok és ajanlasok
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16. Szakértol bizollsag szakértéi véleménye, 20
Oktatast Hivatal hatarozata iskolakezdés
halasztast iigyekben

17. Gyermekvédelem 3

Gazdasagi tgyek

18, Ingatlan-nyilvantartas. -kezelés. -fenntartas. hataridd nélkdli
épitlettervrajzok, helyszinrajzok,
thasznalatbavétleli engedélyek

19. [eltar, allocsekivz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejlesés

20, Fves kiltsépvelés, kaltségvetési beszamolok, 3
kimywvelési hizonvlatok

21, A pvermekek ellatasa, jullatisai, téritési dijak. 5
soiilon nyilatkozatok

[

22 Civermek €s szocialis ¢tkestetés iratai, Konvhai
dokumentacio ¢és megallapodasok

21. Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés felugyelete a foigazgato (eladata, aki felelos azért, hogy a biztonsagos iratkezelés

személyl, dologi leltételei és eszkizel rendelkezésre alljanak.
Meg kell hataroznia azt a személyl, aki bizonyos iigykirben, feladatkorben az figyvitelt,

ratkezelest ellatja. Az intézmeényiinknél ezt a jogkért a munkakdni leiras tartalmazza.

22, Zard rendelkersésck

A szabalyzat személyi és idibeli hatalya:

A srabdlyzat hatilya kiterjed az intézmény  valamennyi kizalkalmazottjira és mas
foglalkoziatottjdra. Jelen veretdi utasitas az elflogadast kivetd nappal 1ép hatalyvba, és ezzel
egyidejileg minden korabbi e tirgykirben kiadott belsé utasitds hatdlvat veszti.

A szabdlyzat hozzatérhetisége és modositasa:

A szabdlyzat tartalmit a foigazgald kiteles ismertetni a beosziott munkatarsakkal, A szabalyzat
cgy peldanyat hozzilérhetéve kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szimara, a
vezetdi iroddba, A fiigazgatonak gondoskodnia kell jelen szabdlyzat olyan modositasaral,

amely az 1j. modosulo szabalyok hatalyba Iépése miatt sziikséges.
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Az intézmeénynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Seabalyzatban loglalt eléirasokal
az erintett munkatarsak megismerjék. annak tényél a szabalyzathor csatolt iven aldirasukkal

ipazoljak, a hatdlyba lépés napjaval egyidejiileg,

| 20}



23. Legitimaicios zaradik

Az ntezmeény iratkezelési szabdlyzatat az alkalmazott testiilet tagjat megismerték és
elfogadjak, ezt aldirasukkal is megerésitetiék:

...................................

; ﬂ?ijj“\ L |

e

foigargatd

A dokumentum jellege: nvilvanos

Meglalalhato: toigazgatol iroda, az SZMSZ mellékletét képezi
Hatalyos: 2025, szeptember 1-161

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavondisig
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6. 5z. Melleklet Panaszkezelési szahdlyzat

Panaszkezelés célja
A panaszkezelesi szabaly zat célja, hogy a lontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok

kezelésenck, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részéve valjon
az ntezmenyi tevékenységeknek. az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.,

Alapelvek:

Alapkdvetelmény a felvetések gyors kivizsgalisa és a feltart hibak orvoslasa. A beérkesett
cszrevetelekel elemezziik, ¢s ennek eredményeit felhasznaljuk. A panasrzokat és a panaszosokal
megkiilonbizietés nélkiil, egyenlien, azonos eljdrdsok keretében és szabdlyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek, gyorsnak. tisztességesnek és érdeminek kell lennie. amelvnek soran fel
kell tarni a panasz okil. indokat ¢és ezt kévetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.
l.Panaszkezelés menete

A bejelentés madjai:
e Szobeli panasy

s lrasheli panasz
A szabalyozis érintettjel: alkalmazotti kor. [Gigazeato, partnerek
A szabalyozasért lelelds: [Digazeatd
Hatarida: a problémahoz rendelt
A szabalyzat személyi hatdlya: intézmény dolgosoi. sziilok, partnerck
A szabdlyzal hatilyba Iépésénck ideje: 2024, szeptember 1.
Szabalyzat feliilvizsgilata: évente
L1.A panasz kivizsgilisa és megvialaszolasa
A szobeli panaszt az intévmény haladéktalanul megvirzsedlja és a lehetd legrividebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyel vagy a panasz azonnali kivizsgalisa
nem lehetséges, az intézmény a panaszrol jepyzokony vet vesz fel, és annak masolati példanyit
seemélyesen kozilt szobeli panasz esetén a partnernck atadja, telefonon kizilt szobeli panasy
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozo szabalyok szerint
jiarunk el. Irasbeli panasz eselén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapesolatos
allaspontunkat, az ¢rdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal cllatva a panasz kizlését
kitvetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. lgény esetén a kivizsgalas

eredményéral telelonon vagy e-mailben is értesitést kiildink.
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1.2. Panasznyilvintartas

A panaszokrol és az azok megolddisit szolgalo intézkedésekrd] nyilvantartast vezetiink,

amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panasz leirasat. targydl képezd csemény vagy tény megjeldlését

a panasz benyujtasanak idopontjat és modjat

a panasz orvoslasara szolgdlo intézkedés leirdsat, clutasitis esctén annak
indoklasat

a panasziigy intézéséeért, illetve az intézkedés végrehajtasacrt lelelds szemcly
megnevezeset, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz levirasanak
hataridejél

a kivizsgalds soran beszerzell informaciokal és esctleges szakvélemeényt

a panassban megjeldlt igényral vald dintést

a panasz megvalaszolisanak idopontjdat és maodjat

a panaszkezelés elemzéséhez és lejlesztéséhes kapesolodo cgyéh informaciokat

(pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az rasbeli panaszokat — beleérive a személyes megjelenés sordn eléadott panaszrol késziilt

Jegyzokinyvet is - tovibbd az azokra adolt valaszokat harom évip archivaljuk, ezt kivelden az

adathordozokat (okiratokat) selejtezzitk. A panasziigyi nvilvintartashan riygzitett személyes

adatok kizirolag a panasz regissrilasanak és elbiraldsanak céljat szolgdliak. Felkésziiliink a

regisztraciojdra és megkezdodik a panasz kivizsgdlasa, a hianyz6 informaciok, szakvéleménvek

sth. beszerzése. Amennyiben valamennyi lontos informacio rendelkesésre all. a vizsgdlati

srakasz lezdarul és sor kertll a dimtéshozatalra.

A diintés lehet:

a panasz cllogadisa
panasz részbeni ellogadasa

panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a vilasz clkészitése és megkiildése kiveli irasos formiban (irdsban, e-

mailben).



L3, Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszim:
Panasziétel idopontja: Panaszievo neve, elérhetdsépe:

Panasz benyjtasanak modja (a megfeleld alihizando)
szobeli: személyesen/telelonon

irasbeli: postai levél/személyesen dtadott levél/clektronikus levél

Panasy, leirasa:

Panasz felvevd Neve: Beosetdsa:

Kivizsgalas modja: Kivizsgalas eredménye:

SzﬁkségES intéskedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasert ¢s intézkedésér felelos Panasztevi tajckoztatisanak idépontja,
szemely neve: madja:
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2. A panaszkezelés folyamata
Eljards rend: A panasz benyijtisa: regisziricio, kivizsgalds, dontés, valasz, clemzeés.
® A panaszt, a velt vagy valos problémat elsdsorban és eliszir a bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredménvre. akkor tovabh kell lépnt a panaszkerselés
szabdlyzata szerint.
* Ha a panasz nem a megleleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megleleld szintre,
errddl a panaszost értesitem kell.
* A panaszt legaldbb a [1. szintté] irasba kell foglalni,
e Amennyiben a probléma megoldasihoz tiirelmi idére van sziikség. meghatarozotl
idéitartam utdn (pl. 1 honap) az érintetiek kizdsen értékelik a bevaldst.
¢ A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
* A panaszokkal kapesolatos dokumentdciot erre a célra kijelilt dossziéban kell tartani,
e A foigazgalo ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat ¢és
ertekeli a megvalositast, ill. szitkség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.
2.1. A sziilokre vonatkozd panaszkezelési eljirasi rend
L szint: A panassos (sajat vagy gyermcke képviscletében) a csoport ovodapedagogusahoz
fordul problémajaval.
* Az ovodapedagégus megvizsgalia a panasz jogossapat, Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az {igyet: ha jogos, toviabb viszi az érintettek felé.
¢ logos panasz cselén egyeztet av érintettekkel és a panaszossal: ha e eredményes. akkor
a probléma megnyuglatoan zirul.
o Az ovodapedagogus tajékoztatja a foigasgatir.
Hatiridd: max. 1} munkanap
Felelds: ovodapedagogus
IL szint: Az 6vodapedagogus lovabbitja a panaszt a (Gigazeatd felé
e A [Oigazgald epyeztet a panaszossal és az érintetle]
*  Azegyezietést. megallapodist irdsban rogzitik, ha ez credményes. akkor a probléma
megnyugtatoan lezdarul.
Hatariddy: 153 munkanap

Felelds: foigazgatd



HL. szint: A panaszos bejelenti. vagy a figazgald tovabbitja a panaszt a fenntarto felé,
o A [Gigargato a fenntartd bevondsaval megvizsgaljn a panaszt és kizosen megoldasi
Javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
* Fenntartdi cgyeztetés a panaszossal. a megillapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan zirult,
Hataridi: 30 nap
Felelts: fenntarto
IV, szint: A panaszos bejelenti panaszat az oklatisi ombudsman felé, ar tigy végip vitele utin

meg a birdsagt eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzik meg.

2.2, Alkalmazottakra vonatkozd panaszkezelési eljarasi rend
L szint: A panaszos (dolgozd) problémdjdval a témakar feleliséher fordul az alabbiak srerint:
Gyermekekkel. sziilokkel kapesolatos kérdések: foigarzgatd
Nevelessel kapesolatos kérdések: Gigazeatd
Munkatigyimunkajogi kérdésck: Kivvellen felettes, elrendeld
Munkasserversési kérdésck: Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések: Koézvetlen felettes. elrendel
*  Afelelos megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tiszidzza az tigyel
a panaszossal. Amennyiben jogos, lovabb viszi az érintetiek lelé,
¢ Jogos panasz esetén cpyesdel az érintettekkel, a panassossal. Ha ez eredményes. akkor
a probléma megnvugtatoan lezirul.
[Hataridé: 3 munkanap
Felelos: kdzvetlen felettes: [Gigazeato
IL. szint: A témakor felelise kizvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelos veretd felé,
e a lOigargald egyeziet a panaszossal és az érintettekkel
e Fgyertetest, megallapodast irdshan régzitik. Ha cz credményes, akkor a probléma
megnyvugtatoan lewaral.
Hatarnda: 10 munkanap

l'elelds: foigazoald
L. szint: A panaszos bejelenti, vagy a foigazgatd lovibbitja a panaszt a lenntartd felé.
o A loigazgatd a fenntarto bevondsaval megvizsgilja a panaszt, kizosen megolddsi

javaslatol lesznek a probléma kezelésére.
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e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megdllapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredmenyes. akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 30 munkanap
Felelds; fenntarto
IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsigi keresettel
¢l. Az eljarasokat jogszabalyi elGirdsok hatarozzik meg,
Kapesolodd dokumentumok:
e SZMS/
o munkakori leirasok
e ratkezelési szabalyzal
Elkéseiild dokumentum (ok):

panaszgy 4jtd dosszie: panasz leirdsa. megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatdrozatok masolata

3. Jogorvoslati lehetosépck
A panasy elutasitasa csetén az intézmeény a panaszost irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszdval

milyen szervhez, hatdsaghoz vagy birdsaghoz fordulhat,

4. Egyéb rendelkezések

A szabdlyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabdlyzat a Mesevirdg Ovoda és Béleside egdsz szerverell egysépére, valamennyi
partnerére, alkalmazottjara kiterjed.

A szabdlvzat elérhetdsége:

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a falitjsdgon is clérhetéveé teszi,

A szabalyzat hatilyba lépése:

Jelen szabalyzat 2024, év szeptember hinap 01 napjatél hatilyos,
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Megismercsi nyilatkozat
Alulirotlak nyilatkosunk. hogy a Mesevirag Ovoda ¢s Bélesade Szervezeti ¢s Mikodesi

Szabalyzuatinak mellékleteként a Panaszkezelési Szabalvzat wartalmat megismertiik, azokal a

sajat feladataink vonatkozdsaban magunkra nézve kdtelezonek tekintjiik,

| _ Név Beosrtis | Kelt Aldiris
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