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Bevezeto

Az intézmény jogszerii miikkdésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat crositése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjénck garantalasa érdekcében

Mezdberény Varos Ovodai Intézményének

neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011, évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés
b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Mez6berény Varos Ovodai Intézménye miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok iltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

* % % ¥

* ¥ ¥ ¥

A nemzeli koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 tv. végrehajtasarol (Vhr.)
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol.
1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol.

1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2012. évi I. tv. a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

A koznevelési torvény és a hozza kapcsolodé rendeletek modositasai:

365/2014.(X11.30.) Korm. rendelet

Az egyes koznevelési targyli kormanyrendeletek modositasarol

2014.évi CV. Torvény

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011, évi CXC. térvény modositasardl

268/2014.(X1.3.) Korm. rendelet

Egyes koznevelési targyl kormanyrendeletek modositasarol

45/2014.(X.27.) EMMI rendelet

Az egyes kbéznevelési targyl miniszteri rendeletek modositasarol

34/2014.(1V.29.) EMMI rendelet

A koznevelés szabalyozasara vonatkozo egyes miniszteri rendeletek modositasarol

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXII.  tdrvény  koznevelési  intézményekben  torténd  végrehajtasardl  szolo
326/2013.(VIIL.30. Korm.rendelet modositisa az  egyes  koznevelési  targyd
kormanyrendeletek modositasardl sz616 268/2014. XI.3.) Korm. rendelet altal.

2015. évi IX. térvény a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény modositasarol.
Az emberi eréforrasok minisztere 6/2015.(1.28.) EMMI rendelete egyes gyermekvédelmi
targyl miniszteri rendeletek modositasarol.
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A Kormény 24/2015.(11.20.) Korm. rendelete az egyes szocidlis és gyermekvédelmi,
gyermekjoléti targyt kormanyrendeleteknek a segélyezési rendszer dtalakitasaval osszefiiggd
modositasarol.

Az emberi erdforrasok minisziere 12/2015.(11.27.) EMMI rendelete egyes szocialis és
gyermekvédelmi, gyermekjoléti targyd miniszteri rendeleteknek a segélyezési rendszer
atalakitasaval osszefliggé modositasardl. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési  intézmények  névhasznalatarol  szolé  20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
modositasa.

A Kormany 235/2016.(VI11.29.) Korm. rendclete a pedagdgusok elémencteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIILtorvény koznevelési intézményekben
torténd végrahajtasarol szol6 326/2013..(V111.30.) Korm. rendelet mddositasarol.

A 137/2018.(VIL.25.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolo
363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet madositasarol.

Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ. a nevel6testiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

*

Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkét végzokre, illetve

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

* A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

* Az intézmény teriiletére.
* Az 6vodak altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédd — dvodakon

kivili programokra.
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1. Intézményi alapadatok

1.1. Intézményi azonositok

Az intézmény/koltségvetési
szerv neve:

Mezoberény Viros Ovodai Intézménye

Székhely:

Mezdberény Varos Ovodai Intézménye
Mosolygo Kozponti Ovoda
Mez6berény Liget tér 5.

Az intézmény tipusa:

Kéznevelési intézmény, ovoda

Az intézmény fenntartéja és
miikddtetdje:

Mezdberény Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete,
Mezbéberény, Kossuth tér 1.

Az intézmény iranyito
szerve:

Mezdberény Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete,
Mezbberény, Kossuth tér 1.

Telephelyek:

Mezdberény Varos Ovodai ,Intézménye
Mosolygd Kozponti Ovoda
5650 Mezo6berény, Liget tér 5.

Mezbberény Varos Ovodai Intézménye
Csiribiri Ovoda
5650 Mezbéberény, Kinizsi u. 13.

Mezéberény Varos Ovodai Intézménye
Nefelejcs Ovoda
5650 Mezoberény, Kodaly Z. u. 8.

Mezbberény Varos Ovodai Intézménye
Magyarvégesi Ovoda
5650 Mezb6berény, Kalvin u. 2-4.

Mezbberény Véros Ovodai Intézménye
Ovodai tornaterem
5650 Mezo6berény, Munkacsy u. 10.

Torzsszam:

817253

OM azonosité szama:

028138

Statisztikai szamjele:

15817259-8510-322-04

Adoészama:

15817259-2-04

Az intézmény kozponti
telefonszama:

06 66 421-870; 06-70/400-25-21
+36 20 428 8933

Kozponti faxszam:

06 66 421-870; 06-70/400-25-21

E-mail cim:

ovoda‘@mezobereny.hu
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1.2. Az intézmény alaptevékenysége:

A gyermekek nevelése harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig.

Alapité Okirat szaima: 218/2017. (V.29.)-1; 2017. augusztus 31. napjatdl alkalmazando.
A koltségvetési szerv alapitisianak datuma: 2013.07.01.

A koltségvetési szerv alapitasiara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult iranyité és
fenntarto szerv: Mezdberény Varos Onkormanyzata; 5650 Mez6berény, Kossuth tér 1.

Az intézmény szakagazati besorolisa, a koltségvetési szerv alaptevékenységének
kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
Ko{l"un;all:ggatl 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodasi feladatok
Kormany ,Zatl 041233 Hosszabb id6tartam kozfoglalkoztatas
funkcio
Kormanyzati Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
. 091120 cer . .
funkcio ellatasanak szakmai feladatai
Korman}' ,Za“ 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
funkcid
Korman)-/ ,Zatl 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladattal
funkcio
Kormanyzati | 59) 149 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
funkcié

Az intézmény mitkddési kore: Mezdberény varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam/férohely: 247 £6

Feladatellatasi hely megnevezése Ta.goEa’t Malei’th gyermek-
megjelolése létszam
Mez8berény Varos Ovodai Intézménye 43
Mosolygo Kozponti Ovoda
Mezdberény Varos Ovodai Intézménye
Ry 69
Magyarvégesi Ovoda
Mez6éberény Varos Ovodai Intézménye 68
Csiribiri Ovoda
Mezbberény Viros Ovodai Intézménye 6
Nefelejcs Ovoda -




1.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL. 31)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézményck miikodésérdl ¢s a
kéznevelési intézményck névhasznalatarol
* 1992, ¢vi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2012. évi . térvény a munka térvénykonyvérdl
326/2013. (VHI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallisirdl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
16rténd végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
Az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
229/2012. (VI1II. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrol szo6lo torvény végrehajtasarol
17/2013. (111. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
* 363/2012. (XI1. 17.) Kom. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

* % % ¥

1.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.5. A kéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koéznevelési intézmény
—  tipusa: 6voda
- alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, ellatas, sajatos nevelési
igényii gyermekek oOvodai nevelése, ellatisa, Ovodai nevelés, ellatds miikodtetése,
gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben.
—  gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyok: az intézmény pénziigyi, gazdasagi,
személyzeti iigyeit a Mezdberényi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény onalléan mikodd koltségvetési szerv. ElGiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori Gnkormanyzati kéltségvetési rendelet szerint torténik. Az intézmény
pénziigyi, gazdasagi iigyeit a Mezoberényi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje altal megbizott
szakemberek végzik, Mezdberény Varos Onkorméanyzata — Pénziigyi Osztaly.

2. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikddésével kapcesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtisaban részt vesznek a pedagogusok és a sziildk is.

A Kkotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatoitak engedélyezett létszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.
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Az intézmény szervezeti struktiraja

&
Llntézményvezeté ]
[ Ovodatitkir Rabatad ]

Ttézmenyvezeto- \ [ Tmtezményvezets- ) T =)
helyettes helyettes Csiribiri Nefelejcs
Mosolygo Magyarvégesi Oveda Ovoda

Kozponti Ovoda / \_ Ovoda /

|

» . \ ( . » 1‘ _‘\
ovodapedagogusok, ovodapedagogusok, 6vodape§ag6gu_sok, ovodapedagogusok,

nevelétpmkét nevelomunkat nevelomunkat nevelomunkat
segitok & segitok b segitdk segitok

Szakszervezet

Kozalkalmazotti Sziiloi
Tanics Munkakdzasség

A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kitelezettsége

A 2007. évi CLIL torvény 4.§. a) alapjan a kovetkezd kozalkalmazottak kotelezettek a
vagyonnyilatkozat-tételre:

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd helyettes (Magyarvégesi Ovoda).

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért az intézményvezetd felelds.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelos koteles a kotelezettet irasban
felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitds kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
teljesitse. 10.§ (1) b) Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell szamitani. 10.§ (2.)



2.1. Az 6voda magasabb vezet6i kozotti feladatmegosztas
2.1.1. Az intézményvezeto

Az intézmény ¢lén az intézményvezetd all, akit két vezeto-helyeties segit az dvoda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradcktalan figyclembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcesolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési t6rvény hatarozza meg.

Az intézményvezeté — a kéznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelés:

* az intézmény szakszer( ¢és torvényes miikodéséért,

* az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

* az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eloirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért,

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért,

a pedagogiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért,

a pedagogus etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért,

a KIR adatszolgéltatas hitelességéért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért - a munkakori leirasok és a vezet6i ellendrzés Gtjan.

¥ R F® E F K * K Kk K ¥ ¥ *

Az intézményvezetd feladata:

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenorzése,

a nevelOmunka iranyitasa és ellenorzése,

az onértékelési, mindsitési és tanfeliigyeleti rendszer eredményes miikddtetése, koordinalasa,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és

targyi feltételek biztositésa,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittm{ikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban déntés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hatéskorébe,

* rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartdé egyidejii értesitése mellett -, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges, (idéjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

* a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdisa a  koézalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakériilményeire vonatkozo kérdésekben.

* az intézmény kiilso szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

* ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa,

* az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa.

¥ % ¥ K ¥
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Az intézményvezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi jogkor, a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor az egyik intézményvezeté-helyettes (Magyarvégesi Ovoda) hataskore is.

2.1.2. Az intézményvezeto-helyettesek

Vezetoi tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Felelosségiik
¢s feladatkoriik — mint a telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagogus (1d.: 2.1.3.)

Kiilonleges felelésség:

* Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzik a
vezelési feladatokat.

* A nevelési teriileten kézremiikodnek a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

* A bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartoznak.

Az intézményvezeto-helyettesek felelosek:

* a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)

rogzitett vezetéséért,

az 6vodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziiloi szervezet mikodésének segitéséért,

szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
a HACCP rendszer miikddtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért.

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

Az intézményvezeto-helyettesek feladatai:
Az intézményvezeld kiilon megbizasa alapjan részt vesznek a vezetéi munkaban:

sziikség szerint végzik az 0j felvételeket, elojegyzéseket,
a statisztikak elkészitésében segitenek, koordinaljak, ellenérzik,

~ az Onértékelési, mindsitési és tanfeliigyeleti rendszer eredményes mikodtetése,
koordinalasa,

— egylttmikddnek a szakmai munkak6zosségek vezetoivel,

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az 6vodat,

— segitik a palyakezdd, Gjonnan belép6 pedagdgusok szakmai munkajat,

— o6vodajukban kozvetleniil szervezik és iranyitjdk az Ovodapedagogusok és dajkak
munkajat.

Az intézményvezeté-helyettesek ellenérzési feladatai:

* atelephelyek/6vodak ellendrzését végzik az éves munkatervben foglaltak szerint,

* ellendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok, egyéni fejlesztési dokumentaciok vezetését,
* ellendrzik a HACCP el6irasoknak megfelel6 munkavégzést,
*

e s

ellendrzik az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfelel6 munkavégzést.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed:

* az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara,
* a belso ellendrzések tapasztalataira,
* az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.



2.1.3. A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusok

A telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagogusok megbizasat az intézményvezetd adja, az
erre alkalmas pedagogusokat kijeloli.

A telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagogusok feladatai:

*

* ¥ *® *

nevelési terilleten kozremikodik az intézményvezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban,

kozvetleniil szervezi és irinyitja az 6vodapedagogusok és neveldémunkat segitok munkajat,
szabadsagok nyilvantartasa, a szabadséagolasi terv elkészitése,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas nyomon kovetése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
igénylik.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagégusok felelosek:

¥ X ¥ X K K ¥ X ¥ K K K X K ¥ ¥

*

a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban régzitett vezetéséért,

az ovodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért,

szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

az 6vodaban folyo nevelGmunkaért,

gyermekbalesetek megeldzéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a szakmai munkak6zdsség/ek mikodési feltételeinek biztositasaért,

a sziil6i szervezetek milkddésének segitéséért,

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

az 6vodaja pedagogiai munkajaért,

a gyermekvédelemmel, a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, és a
gyermekbalesetek megelozésével, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért,

az orszagos statisztikai adatgy(ijtéssel kapcsolatos intézmeényi feladatokért, a KIR-hez
kapcsolddé informacioszolgaltatasért,

a taniigy-igazgatasi munkaért.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusok ellendrzési feladatai:

*

*
*
*

csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,

ellenérzi a HACCP eldirasoknak megfelelé6 munkavégzést,

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelelé6 munkavégzést.
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2.1.4. A vezeték intézményben valé benntartozkodasanak rendje:

Az dvoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos cllatasat.

Vezetéi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Heti munkaidd: 40 ora

Intézményvezetod A v s , .
y Heti kotelezd oraszam: 8 ora

Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelez6 oraszam: 22 6ra

Intézményvezetd-helyettesek

Ovodai iigyintézés:
* hétf6tdl csitortokig 8.00 — 15.00 ora kozott,
* pénteken 8.00- 13.30 6ra kozott torténik a kézponti 6vodaban, a titkarsagon.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyetteseinek
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére
vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

2.1.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettesek akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
intézményvezet6-helyettesek helyettesitik.

Az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az intézményben az intézményvezetd-
helyettesek latjak el, az azonnali dontést nem igényl6, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo
tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korh. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil.

A teljes vezet6i jogkor gyakorlasdra vonatkozo megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az intézményvezeté és az intézményvezeti-helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eléirasok:

* A helyettesek csak a napi, a z6kkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezeto, vezet-helyettesek helyett.

* A helyettesek csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

* A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6é szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem dénthet.

A reggel 6,00 oratél 7,30 oraig, illetve a 16,00 oratdl 17,30 o6raig terjedd idében az
intézményvezetd €s helyetteseinek helyettesitésének ellatasaban kdzremiikédnek a munkarend
szerint ez idében munkat végz6 dévodapedagdgusok. Intézkedésre a pedagdgusmindsitési eljarast
stkeresen teljesitett, vagy szakvizsgazott, vagy a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megoévasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.
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2.1.6. A miikodés rendje, a benntartézkodas rendje

Harom csoportos évodaban

Munkaido kezdete

Munkaidé vége
Reggeli (nyitos) dvodapedagogus 6.00 12.30 ‘
Reggeli (nyitos) 6.00 14.20
nevelést segitdé munkatars
Délel6tios ovodapedagogus | 7.00 o ~13.30
Délelotids ovodapedagogus 730 - 1400
Pedagoégiai asszisziens 8.00 16.20
_ Délutanos vodapedagégus | 930 16. 00
Délutanos évodapedagogus 10.00 16.30
Délutanos 6vodapedagogus 10.30 17.30
Délutanos nevelést segité munkatars 8.30 16.50
Déluténos nevelést segité munkatars 9.10 17.30
Két csoportos 6vodaban Munkaidé kezdete | Munkaidé vége
Reggeli (nyitoés) dvodapedagogus 6.00 12.30
Reggeli (nyitos) 6.00 14.20
nevelést segité munkatars
Délel6ttos ovodapedagdgus 7.30 14.00
Délutanos évodapedagogus 9.30 16.00
Délutanos 6vodapedagogus 10.30 17.30
Csokkent munkakepesse'gu, nevelést segitod 13.00 17.00
munkatars
Délutanos nevelést segitd munkatars 9.10 17.30
Udvaros 6.00 14.20
Ovodatitkar 8.00 16.00

2.1.7. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetét illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokra vonatkozéan — alairdsi jogot gyakorolhatnak az

intézményvezeto - helyettesek.

Az intézményvezetdnek alairasi joga van a sajat szakmai teriiletét érintéen, a taniigy-igazgatasi,

pedagogiai dokumentacio hitelesitését illetden.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:




2.1.8. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapesolatban elckironikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert  alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.)) kormanyrendelet eldirasainak
megiclelden. Az clektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralap masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa.
Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések.

Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
OSAP-jelentés.

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot).

* ¥ ¥ ¥ %

Az eclektronikus tton eldéllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és az
ovodatitkar férhet hozza.

7”7

2.1.9. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapa nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az intézményben a csoportnaploé elektronikusan eléallitott, a naploba az adatokat digitalis tton
viszik be az 6vodapedagogusok.

Hatéaridore ki kell nyomtatni a dokumentumokat, azokat datum szerint sorba rendezve, nevelési
év végeén lezarni és hitelesiteni (intézményvezetd).

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter &ltal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
JjegyzOkonyv kitoltéséhez az ovodatitkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyz6konyv lezarasa, a
kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan intézményvezetdi hataskor.

3. Az intézmény telephelyei

Vezetdi szint | Szervezeti egység Rendje és formaja
Legfels6bb Alkalmazotti Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetdi szint kozosség - évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkiili

munkanapokon (min. 2x).
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
- havonta, kételez6 orakon tal.
Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztalas ideje,
rendszeressége:
- sziikség szerint, kotelez6 fogadé orakon.
Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:

- sziikség szerint, dokumentumok, falinjsag, korlevél,
honlap és egyéb internetes feliiletek.




Nevelotestiilet Ertekezletek ideje, rendszeressége:
- évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon.
Csoportos megheszélések ideje, rendszeressége:
- sziikség szerint, kételezd orakon tal.
Egyéni beszélgetésck, beszamolok, tajékoziatas ideje,
rendszeressége:
- sziikség szerint, kotelezd orakon tal
Egyéb irdsbeli kapesolattartas ideje, rendszeressége:
- sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél,
honlap és egyéb internetes feliiletek.

Szakmai
munkakozosség/ek

nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,

szakmai munkakdzosség/ek foglalkozasai,

fél éves és év végi beszamolo elkészitése.

Belsé Onértékelési
Csoport

nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,

- abels6 ellendrzési feladatok elvégzése a jogszabalyi
eloirasoknak megfeleloen

- év végi beszamolo elkészitése

Az 6vodik egymas kozotti kapesolattartisi modja:

kozos neveldtestiileti értekezletek tartasa az dvodakban,
kdzosen létrehozott szakmai munkakozosségek,

belso hospitalasok,

szakmai napok vagy hazi bemutatok tartasa,

kozo6s kirandulasok szervezése,

el6adasok megtekintése,

ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcesoportokkal,
kézos miisorok rendezése,

dokumentumok, palyazatok megirasa,

intézményi alapitvanyi rendezvények.
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4. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetoség,

az alkalmazotti kdzosség,

a nevelGtestiilet,

a szakmai munkakozosség/ek,
a neveldomunkat segitok,

a karbantarté-udvaros,

a kozalkalmazotti tanacs.

* % ¥ K X ¥ ¥
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Az intézmény, kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kozremikddésével — az intézményvezeld fogja ossze.

A kapcsolattartas formai:

érickezletek,

megbeszélésck,

forumok,

elektronikus levelezolista.

* ¥ ¥ *

A Kkapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelotestiileti,
alkalmazotti értckezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményez¢si jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkako6rokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodd felelosségi szabalyokat a személyre szolo munkakori leirasok tartalmazzak
(mellékletben).

4.1. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik és
dont mindazon iigyekben, amelyekben az intézményvezet6 sajat jogk6rébol sziikségesnek tart.

A vezetoség tagjai:

*  intézményvezeto,
* intézményvezetd-helyettesek,
* a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezeték iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérol, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrdl, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A szakmai munkakdzOsség vezetdje/i a munkakoéri leirasnak  megfeleléen, az
intézményvezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan alkalomszeriien vesz/vehet részt vezetoi
értekezleteken.

4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Mt. és a Kjt. szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kivill az 6voda miikddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
6voda minden kozalkalmazottja.



Az clhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifcjtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
alldspontjat a javaslattevovel, véleménycezovel kézolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak Ggy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
cgyetértenek.

Dintési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
4.3. A nevelétestiilet

A nevelbtestiilet a kéznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésckben az dvoda
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az intézmény
valamennyi pedagégus munkakorben, illetve pedagogus végzettséggel foglalkoztatott
alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4.3.1. A nevelétestiilet miikidésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §. hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelbtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a nevelési év munkatervének elfogadasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa,

az intézményvezetdi palyizat szakmai véleményezése,
a nevelGtestiilet nevében eljar6 pedagogus kivalasztasa,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

* ¥ ¥ ¥ ¥ * ¥ *

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

* a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
*  a vezetO-helyettesek megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevelotestiilet értekezleteit az intézmény vezetdje hivja 6ssze.

A pedagégusok felel6ssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezeté rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet hivhat 6ssze, a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésérdl intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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4.3.2. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatiasaval kapesolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet irdsos cloterjesztés alapjan targyalja:

e a pedagogiai programot,

o a7z SZMSZ-,

e a hdzirendet,

e az ¢ves munkatervet,

e az éves Onértékelési tervet,

e A Tovabbképzési Programot és a Beiskolazasi Tervet,

¢ a szakmai munkakozdsség/ek éves tervét, beszamolojat,

e az ovodai munkdra iranyulo atfogéd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcesolatos napirendi
pontokat.

Az intézményvezetd az elbterjesziés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek
latjak el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A nevel0testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekr6l Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezeto és hitelesitd nevét,
e ajelenlévok szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
e a meghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
e a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil gépelt formaban el kell
késziteni. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok
kozil egy hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd
jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

4.3.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.3.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagégus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai munkako6z6sség
jogositvanyait. feladatait a Nkt.71.§.-a és a 20/2012. EMMI rendelet 118.§.-a, tovabba jelen
Szabélyzat hatarozza meg.
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A szakmai munkakozosség dont:

e mikdodési rendjérél, munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveltestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zosség véleményezi:

e a pedagogiai programot,

e atovabbképzési programot,

o szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét,
e avezetdi palydzat szakmai programjat.

A munkakozisség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e azintézményben folyé nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,

e a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,

e agyermekvédelmi feladatok ellatdsaval 6sszefliggo feladatok végrehajtasahoz,

e a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasihoz,

e apedagogusok szakmai munkdjanak timogatasahoz,

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakézosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkak6zosség profiljaban tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd

integralasa,

e a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 0j
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

e palyakezd6 pedagégusok munkéjanak tAmogatasa,

e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkak6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

. ee

A szakmai munkakozosség vezetoje

e

A munkakozosség/ek vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkak6zosség tagjai
valasztjdk meg. A munkakozOssége/ek vezetGinek, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat
nevelési évenként az intézmény éves munkaterve rogziti. A szakmai munkakozosség/ek
tevékenységét az intézményvezetod €s helyettesei koordinaljak.

Tevékenységét — a munkakozosség/ek véleményének kikérésével — az intézményvezetd irasos
megbizéasa alapjan végzi.

Felelos:

e aszakmai munkakodzosség 6nalld, felelos vezetéséért,

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért,

a milkodéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,

az 0j mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
a pedagogiai munka szinvonalanak megorzéséért, emeléséért,

a munkako6zosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért.
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Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkakdzosscg
tevékenységérol.

e lrasos beszamolo, Osszefoglalo clemzés, érickelés, készitése a neveldtestiilet szaméra a
f¢léve, éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Jogkore:

e meghatiarozza mikddésének rendjét, elfogadja munkatervét,
e vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan,
a megbizas (6bbszor meghosszabbithato.

Az intézményben miikodé Belsé Onértékelési Csoport és Szakmai munkakozosségek éves
munkajat, feladatait, tagjait a mindenkori éves munkaterv tartalmazza a térvényi
szabdlyozisoknak megfeleloen! Beszamolisi kotelezettségiik az  intézményi Eves
beszamoldoban jelenik meg!

4.3.5. Ovodatitkar

A nevelotestiilettdl és a nevelomunkat segitd kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezo
kozalkalmazott, akinek munkakore els6sorban az intézmény jogszer(i és rendeltetésszeri
miikédéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

4.3.6. A nevelomunkat segitok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem minosiilé, jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozOsséget
alkotnak.

4.3.7. Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda Kozalkalmazotti szabélyzata tartalmazza.

5. Sziil6i Szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziiléi  szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, az ovodai szintii iigyekben az 6voda sziiloi
szervezetének képviseldivel a telephelyek vezetésével megbizott &vodapedagogusok,
csoportszintli igyekben az 6vodapedagogusok tartanak kapcsolatot.

Az ovodak a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hivnak 6ssze, vagy a sziil6i szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivjdk a nevel6testiileti  értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldasdhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziil6i szervezet
részére véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.



A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusok a sziildi szervezet képviseloit legalabb
félévente tajekoztatjak az ovodaban folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
A sziildi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,
barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

neveldtestiileti értekezlet dsszchivasat kezdeményezheti.

* * X ¥

sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

A
* az SZMSZ elfogadasakor,

* a hazirend elfogadasakor,

* a munkaterv elfogadasakor, (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

* az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor,

* a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

* asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

* az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

* avezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban,

* az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

* a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozo programok osszeghataranak megallapitasakor,
vezetdi palyazatnal,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

* ¥

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkez6 csoportos
sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkdr bontatlanul koételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezeto a titkdrsagon (gondnoksagon) — hitelesitett masolati példanyban —, valamint
az intézmény honlapjan a szillok szamara hozzaférhetévé teszi a Mezdberény Varos Ovodai
Intézményének

* Pedagdgiai programjat,

* a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (SZMSZ),

* a Hazirendjét.

A pedagogiai program maésolati példinya minden évodaban megtalalhatd, ami a sziil6k szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd. A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli
tajékoztatds idopontjarél a sziillok a nevelési év kezdetekor tajékoztatast kapnak az
intézményvezet6tol, a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusoktol.

A sziilodk a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusoktél €és a csoport
ovodapedagogusaitol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a
sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az intézmény lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilo kézhez kapja,
melynek tényét aldirdsaval kell igazolnia.
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6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermckek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
cllatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egycb iligyckben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményckkel, szervezetekkel.

6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarto
¢s az egészségligyi szolgaltato altal megkotolt megallapodas tartalma.

Kapcesolattarto: intézményvezeto.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol, vizsgalatokra
valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az cgyéb 6voda - egészségiigyi
feladatokat az 6voda vezetdjével egyeztetett rend szerint, egyiittmikédve végzi. A védond
feladatkorébe tartozod feladatokat az 51/1997. (XI11. 18.) NM rendelet szabalyozza.

A kapcesolat formadja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

A dolgozok egészségiigyi vizsgalata évente torténik a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen.
6.2. Pedagogiai Szakszolgalatok

Kapcsolattarto: intézményvezet6, intézményvezetd-helyettesek.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelozden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

6.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve a szakmai munkakozosség/ek vezetdje/i.

A kapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcesolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoéi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
6.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcesolattarto:  intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, a telephelyek vezetésével

megbizott 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
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tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt
ez indokolt.

* A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnck
latja.

*  Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az ovoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az ovodak a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézked¢ést tegyenek.

Lsetmegbeszélés — az ovodak részvételével, a szolgalat felkérésére.
Szulok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

6.5. Altalanos iskolak

Kapcsolattarto:  intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, a telephelyek vezetésével

megbizott Ovodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziil6knek.

A kapcesolat formdja: kdlesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisdag: az iskolai beiratkozas el6tt és az els6 félévet kovetden, illetve alkalmak szerint.
6.6. Bilcsode
Kapesolattarto:  intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, a telephelyek vezetésével

megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcesolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda dtmenet
megkodnnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas, nevelési évenként az dvodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast kovetden.
6.7. Fenntarté

Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas  formdja:  vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo, képviselo-testiileti és bizottsagi iiléseken valo intézményi képviselet.

6.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgiltatok

Kapcesolattarto:  intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott ovodapedagogusok.
A kapcesolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok. eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat  formdja: intézményi programok szervezése, intézményen Kiviili Kkulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
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Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

6.9. Az intézményt timogatoé szervezetekkel valo kapcsolattartas
Mezéberényi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat és a Mezdberényi Szlovakok Szervezete
Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat
Kapcsolattarto: intézményvezetd, vagy az altala kijelslt vodapedagogus.
A kapcesolat formdja: szinvonalas programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa, kélcsonds
latogatasok, konzultaciok, megbeszélések, gyiilések.
6.10. Alapitvinyi kuratérium
Kapcsolattarto:  intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott 6vodapedagogusok.

A kapesolat tartalma: a nevelbtestiilet és a sziiloi szervezet tdjékoztatisa az alapitvany
munkajardl.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratoriumi és az intézményi igények alapjan.

6.11. Szocialis Szolgaltaté Kézpont

Kapcsolattarté:  intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott 6vodapedagdogusok.

A kapcsolat tartalma: szocialis segitd tevékenység az intézmény telephelyein.

Gyakorisag: nevelési évenként folyamatosan a feladatra sz6l6 torvényi eldirasok és az
egyiittmiikodési megallapodas tartalma szerint.

7. A miikddés rendje
7.1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi ido: napi 11 %% 6ra: 6,00 o6ratol 17,30 oraig.

Az dvodat reggel a munkarend szerint 6,00 6rara érkezé nevelémunkat segité alkalmazott nyitja,
és délutan a munkarend szerinti neveldmunkat segit6 alkalmazott zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztis az adott nevelési
évre szo0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az intézményvezetd engedélyezi.

Az 6vodak lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

A nyéri zérva tartas idépontjarol és a gyermekeket fogadd 6vodakrol legkésdbb februar 15-ig a
szlilok tajékoztatast kapnak.

Az lgyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras elott 15 nappal az ovodatitkarnak kell
Osszegyiijteni és tovabbitani.



A nevelési év rendjét az intézményi éves munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni,
¢s az intézmény honlapjara fel kell tenni.

Az iigyeleti igényeket — a zarva tartast megelozden legalabb 7 nappal — felmérjiik. Nyilatkozaton
a sziiloknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az ovodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva
tartas elott leadjak az ovodatitkarnak, aki jelzi az tigyeleti igényeket a fogadé 6vodanak.

A dolgozé munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A munkabol valoé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni a kozvetlen felettesének, hogy a
helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgozonak a
tavolmaradast legalabb 15 nappal elobb kell bejelentenie.

7.2. Belépés és benntartozkodis azok részére, akik nem aillnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat. A latogatotél meg kell kérdezni, hogy
milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

Az intézménnyel, a gyermekekkel kapcsolatban informacidt, tdjékoztatast csak az
Ovodapedagogusok és az intézményvezetd adhat, a neveldmunkat segit6 alkalmazottak ebben
nem illetékesek.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képvisel6it az
intézményvezetd és/vagy a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgus fogadja.

Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az intézményvezetd
engedélyezi.

Ugynokok, tizletk6tok vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

7.3. Adatszolgaltatas, adatvédelem

Az intézmény Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza az adatszolgaltatisra, adatvédelemre
vonatkozo6 eldirdsokat.

7.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepek, megemlékezések rendje:

Az iinnepély, megemlékezés neve Az l:;:gz‘;;‘g&;‘;;g;‘:;f;&es
Mikulas December 6.
Karacsony December 18-22.
Farsang Februar — méarcius
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Marcius — aprilis
Anyék napja Aprilis vége — majus eleje
Gyermeknap Maéjus vége
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Nagycsoportosok bucsuztatasa Majus vége, junius cleje

Pedagogus nap Junius cleje

Az intézmény hagyomanydpolasa kérébe tartozé rendezvények:

. A rendezvény
i A rendezvénnyel o n
A rendezvény neve . e . (hozzavetédleges)
érintettek kore . 1 .
idopontja
A nevelési évet nyito értekezlet Alkalnjazogt 2 minden év augusztus 31-ig
ST BV TR e neveldtestilet h
akmai napok, hazi be ) "
2 m"u‘nal')o ; ’1azg LS Alkalmazottak alkalomszeriien
tovabbképzések -
Dolgozok jubilcumai. Alkalmazottak Junius eleje
N . , . Alkalmazottak, .,
Gyermekek sziiletésnapja, névnapja alkalomszeriien
o gyermekek
Kirandulas AL S az éves munkaterv szerint
gyermekek
Vérosi pedagdgus nap s .
Ev Dolgozéja- dfj dtadésa Alkalmazottak Jjuanius eleje
Nevelési évet zaro értekezlet Alkaln}azott ak/ minden év jinius 30-ig
| neveldtestiilet
Egyéb tinnepek a telephelyek Alkalmazottak, , .
S . . az éves munkaterv szerint
hagyomanyai szerint sziilok, gyermekek

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany dpoliasanak, hasznilatinak
leirasa:

Megnevezés Leiras
Magyar zaszId, cimer szabvéany
Kokarda nemzeti szinii szalag
Unnepi viselet hagyomany szerint

Az éves Ovodai munkatervben kell kijelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

Az o6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten maés iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcesolatos feladatok, elvarasok:
* Az 6voda k6z6sségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.
*  Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

*  Terv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjellésével).

* A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

*  Alkalomhoz ill6 6ltézkddés.



* Az iinnepeket mindenkor az életkori sajatossagoknak megfelelden kell elokésziteni,
lebonyolitani. Hangstlyos szercp jusson a késziilodésnek, a gyiijtomunkanak, a
kiilséségeknek, a gyermek vilagahoz kozel allo mozzanatok kiemelésének. A torténelmi
iinnepek tartalmat a 3-7 éves gyermek még nem értheti meg, emialt az Ovodakban
megemlékezéseket direkt modon nem tartunk.

* A magyar néphagyomanyok, a nemzeti identitastudat, a keresziény kulturalis ¢rtckek, a
hazaszeretet, a sziilofoldhéz és csaladhoz vald kotédés alapja, a kultira, a mivelddés
kozvetitése.

7.5. Intézményi védé, 6vé elbirasok
7.5.1. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatok

A gyermekekkel egészségik és testi épségik védelmére vonatkozo elirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportvezetd ovondk felel6ssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozoé szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
sziilok jelenlétében is elvaras.

A kaput minden esetben be kell csukni és reteszelni.
A bejarati ajtok — az 6vodéak napirendje szerint, a gyermekek megérkezésétdl a tavozasig - zarva
vannak.

A sziildk irasban nyilatkoznak arrdl, hogy a csaladbdl - 14 éves kor alatt - ki viheti haza a
gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépést6l az intézmény jogszer(i elhagyésaig terjed,
illetve az vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetijének felelossége

* Az Ovodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto.

* Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idStartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando¢ feliigyelete mellett lehet.

* A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével.

+ A gyermekek ne juthassanak be az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe.

* Az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idSszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
torténjen meg.

* A gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetok és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.
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* Bvente  az  intézményvezetd-helyettesek/a  telephelyek  vezetésével  megbizott
Ovodapedagogusok a karbantartd udvarossal az ovodak cgész teriiletét felmérik a védo, ovo
intézkedések szitkségessége szempontjabol.

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel az ovodai nevelési év és szitkség szerint: foglalkozas, kirandulas stb. elott
ismertetni kell a kdvetkezo védo-ovo eldirasokat:

Védé-6vo elbiras
* az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
* atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége

* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéara, kezelésére!

* A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza!

* A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagé stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenek az évodaba!

* A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenck a biztonsagi
eldirasoknak!

* Tegyenek javaslatot az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére!

* Munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére!

*  Veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarjak!

* Hivjak fel a gyermekek és a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusok figyelmét
a veszélyhelyzetekre!

*  Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében!
7.5.2. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vodapedagogus
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarodl, feliigyeletér6l gondoskodott. Ezen feladatok
ellatasaban a helyszinen jelenlévé t6bbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az intézményvezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. §. (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata. Az elektronikus
uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja a sziild, egy
példanyat az intézmény irattaraban kell megérizni.

Nem siilyos balesettel kapesolatos feladatok:

* a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
*  jegyzokonyv készitése,
* bejelentési kotelezettség teljesitése.



Sulyos balesettel kapesolatos tovabbi eldirdsok:

* azonnali jelentés a fenntartonak,

* legalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelGssége:

* a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne forduljon

elo,
* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

7.5.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetéségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta,

szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas,

sportprogramok,

iskolalatogatas stb.

* ¥ ¥ %

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az dvodapedagogusok feladatai

* A csoport falitjsagjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, iddpontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

* Kozlekedési eszkéz igénybevétele esetén a telephelyek vezetésével megbizott
6vodapedagogus és az intézményvezetd tdjékoztatasa elézetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérok neve, id6tartam,
kozlekedési eszk6z) kit6ltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezet6 irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

*  tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fo feln6tt kisér6 — de min. 2 16,
*  bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakoéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACCP el6irdsok betartasa és betartatasa mindenki felel6ssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!
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7.5.4. Barmely rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendik

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének  jelenteni. A szitkséges  intézkedésekrol és a  fenntartd  értesitésérdél az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) csetén az ¢épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tizriado-terv eldirasainak megleleléen kell elvégezni.
Bombariado esetén minden csetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiliritését.

Amennyiben a telephely vezetésével megbizott dvodapedagdgus nem tartdzkodik az épiiletben, a
legmagasabb iskolai végzettséggel és/vagy szolgalati idével rendelkezé munkatars gondoskodik
a bejelentésrol és a kitirités megszervezésérol, majd az intézményvezet6 értesitésérodl.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

2018. jilius 1-t61 bevezetésre keriilt Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) bevezetésével, mint
irdanyado dokumentum vonatkozik az intézmény minden alkalmazottjdra.

7.6. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonysiganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre 4llo eszkozoket, felszereléseket feldjitani, korszerisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

szakmai-pedagogiai tevékenység,

taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa,

munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eléirasok betartdsa),
a pedagdgusok szakmai elémenetele,

tanfeliigyeleti ellendrzések,

intézményi Onértékelés.

w* O¥ ¥ X * *

Moédszerei:

megfigyelés (csoportlatogatas),

dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi),
kérdoivek, interjuk,

bejaras, leltarozas,

részvétel a munkaban.

* ¥ ¥ * ¥

Alapelvei:

konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszerliség,

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartasa,
huméanus megkozelités, kdlesonos bizalom,
Onallosag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa.

pozitivumok erdsitése.

* %

®* ¥ F * ® ¥
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A pedagogiai munka éves ellendrzési iitemtervét az intézményvezetd-helyettesek, a telephelyek
vezetésével megbizott ovodapedagogusok és a szakmai munkakozosség vezetdjének javaslatai
alapjan az intézményvezeto késziti el.

Az intézményvezetd felelés a mindenkori torvény értelmében a pedagogus clomeneteli
mindsitési vizsgajanak térvényes lebonyolitasaért, idopontjainak betartasaért, betartatasaért. A
pedagogus elomenetelét a pedagogus munkakori leirasaban rogziti.

A tanfeliigyeleti ellendrzésck lebonyolitasaért az intézményvezetd felel, az idépontokat betartja,
betartatja.

Az intézményi onértékelésért az Onértékelési csoport vezetdje a lelelds. Az ellendrzés rendjét az
intézményi munkatervben, az intézményvezeto régziti az Onértékelési csoport javaslatara.
Intézményvezetdi szobeli majd irasbeli figyelmeztetés rohatd ki azon alkalmazottnak, aki a

munkakéri leirasban leirtak szerint a feladatat nem végzi el, s aki a pontos hataridéket nem tartja
be.

Az intézményvezetd kézvetleniil ellenorzi:

* intézményvezetd-helyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott oOvodapedagogusok,
szakmai munkakozosség/ek vezetoit,

* hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat,

* az alkalmazottak szakmai munkajat.

Az intézményvezetd-helyettesek kozvetleniil ellenorzik:

a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusok,
a szakmai munkakozosség/ek vezet6it,
* ¢€s a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogus kozvetleniil ellenérzi:

* a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.
Ellenérzési terv:

* Az ellendrzési terv az éves munkaterv része, amely tartalmazza az ellenérzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

* Az ellenorzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggo
kérdésekre.

* Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezeld az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja:

*  intézményvezetO-helyetteseket,
* a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusokat,
*  szakmai munkakozosség/ek vezetojét.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek az intézményvezet6-helyettesek, a telephelyek
vezetésével megbizott 6vodapedagogusok, a szakmai munkakozosség/ek vezetbje és a sziildi
szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagogussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetleg az ellenérzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell. megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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7.7. Egyéb kérdések
7.7.1. Nyilatkozat tomegtiajékoztaté szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esctén az alibbi eléirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésckben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esctenként megbizott személy jogosult.

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

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a doéntés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Az intézményben késziilt fotdo és vided felvétel interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elozetes hozzajarulasaval lehetséges.

7.7.2. Az intézményben folytathaté reklaimtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

Kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, miivelodési célt szolgal:

* A pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,
a koérnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elosegiti,
az egészséges életmoddal Gsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

* a magyar néphagyomanyok, a nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a
hazaszeretet, a sziill6f6ldhoz és csaladhoz valdé ko6tdédés alapja, a kultira, a miivelodés
kozvetitésére szolgal (példaul a koézmiivelddési, kozgyhjteményi intézmények, allat- és
ndvénykert programjainak, musorfiizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd
tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheto!

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.

7.7.3. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi I. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra.
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7.7.4. Fakultativ hit- és vallisoktatas idopontjait és helyét biztosito eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultaliv hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak képviseldinck
feladata. Az cgyhazak képviseloje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az
intézmény bejaratanal keriil kifuggesztésre.

A nevelési év elsd sziiloi érickezletén a szilok tajékoztatast kapnak, illetve véleményt
nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjanak biztositasarol. A sziilok irasban
nyilatkozhatnak a fakultativ hit-és vallasoktatas igényérol. Az intézményvezetd az igényck
felmérése utan jeloli ki az egyhazak képvisel6i szamara a szabad teremmel rendelkezo
telephelyet a fakultativ hit- és vallasoktatas lebonyolitdsara. Az ovoda zavartalan mikodése
¢érdekében 15,30 — 17,30 6ra kdzott biztosithatd helység az 6vodakban.

Az intézmény nem vezet nyilvantartast a fakultativ hit- és vallasoktatdsban részt vevo
gyermekekrol, csak a sziil6i igények felmérésérol.

7.7.5. Az intézmény telephelyein tartott foglakozasok eljarasi rendje

Minden olyan kotetlen foglakozas esetén, amely nem a Pedagoégiai Programunk része, s amely az
intézményiink barmelyik telephelyén zajlik, azt NEM intézményiink alkalmazasdban allo
pedagogus végzettséggel rendelkezd/vagy nem rendelkezd személy tartja, a helyszint biztosito
ovoda kiteles a foglakozas id6tartama alatt 6vodapedagdgust biztositani.

A kotetlen foglalkozasok minden nevelési év oktober 1-t6l junius 15-ig tartanak.

Minden olyan kiilsé partner, aki nem az intézményiink alkalmazottja, kételes tiszteletben
tartani az 6voda dolgozdinak emberi méltosdgdt és jogait. A pedagogusok és az 6 munkdjdt
segité alkalmazottak a biintetdjogi védelem szempontjdabol kozfeladatot ellito személynek
mindsiilnek.

A kapcsolattarto személy minden esetben az intézményvezeto.

A tornaterem hasznilatinak szabalyai

A tornaterem (Munkéacsy u. 10.) éves odrarendjét minden nevelési év szeptember 30-ig az
intézményvezetével torténé egyeztetés utan barmelyik telephelyiink hasznéalhatja, a
balesetvédelmi szabalyok betartdsa és betartatisa mellett. Egyéb szervezetek, intézmények,
kozosségek csak az intézményvezetdvel torténd elbzetes egyeztetés szerint vehetik azt igénybe:
rendeltetésszerli hasznalatanak megfeleléen, azt tisztan hagyva illetve a tornaeszkozoket
hianytalanul, épségben megdrizve. Esetleges meghibasodas esetén azt koteles jelezni az
intézményvezet6 felé. 1dokézi leltarozas bejelentés nélkiil torténik, intézményvezetéi dontés
alapjan.

A tornaterem Kulcsa az intézmény gondnoksagan talalhato, annak nyitdsat és zarasat minden
nevelési év szeptemberében vezet6i értekezleten szabja meg a vezetdi kozosség, s jeloli ki az
arra alkalmas személyt.

7.7.6. Béren kiviili juttatasok

Cafetéria-juttatas

Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kozben keletkezik, a foglalkoztatott a cafetéria-juttatas
meghatarozott éves 0sszegének iddaranyos részére jogosult.

Id6aranyos 6sszegre jogosult az a foglalkoztatott is, aki hosszantarté keresoképtelenség miatt
munkat nem végez. Hosszan tartd keres6képtelenségnek tekintendé a 30 napot meghaladé
keresoképtelenség.
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Aranyositas esetén, az osszeget szdz forintra kerekitve kell megallapitani. A jogosultsagi ido
szamitasakor az adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.

A munkavallalok minden esetben munkaidejiik aranyaban részesiilnek a juttatasbol.
Szemiivegtérités

A képernyd clotti munkavégzés minimalis egészségligyi ¢s biztonsagi kovetelményeirdl szolo
2/2003. (IL.1.) szamt szabalyzatban felsorolt munkakort betdltok szemiivegtéritésben
részesiilnek, amelynek évi 6sszegét a fenntartd allapitja meg a hatalyos jogszabalyok alapjan és
biztositja annak téritését.

A szemiivegtérités feltétele, hogy a szemészeti szakvizsgalat eredményeként — a szakorvos irasos
javaslata — monitorkiméld szemiiveglencse legyen indokolt.

7.7.7. Mobiltelefon, laptop hasznilata munkaiddben

A telefonalas (beszélgetés, e-amail, sms, internetezés stb...) a munka biztonsagat és
hatékonysagat nem befolyasolhatja. A magan - és munkajellegii beszélgetések idétartama
lehetbleg rovid, lényegre to6r6 legyen. Mobiltelefon hasznalata szigoruan tilos a
gyermekcsoportban. Altatasi idében a telefonok lenémitasa koételezo.

Munkahelyi telefonokat csak munkajellegii hivasokra lehet hasznalni. A telefonhasznalati
tilalom aldl specialis helyzetekben kivételt képeznek azon maganjellegii telefonhivasok, amelyek
személyi, csaladi koriilmények esetén bekovetkezhetnek. (Az alkalmazott felettesének
engedélyével.)

A laptop hasznalata csak a tevékenységek/foglakozasok soran megengedett, illtve a pedagogiai
tevékenységekhez szorosan kapcsolodé feladatok ellatasara.

7.7.8. A kozalkalmazotti jogviszonybél szirmazé kotelezettségek vétkes megszegése

A kozalkalmazotti jogviszonybdl szdrmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén
meghallgatasat kovetden, az eset sulyatol fiiggéen — a kézalkalmazottal szemben alkalmazhatd
hatranyos kovetkezmények:

*  szobeli figyelmeztetés,
*  frasbeli megrovas,
*  ajutalmazas lehetdségébdl legfeljebb 6 honapra torténd kizaras.

A hatranyos kovetkezmény alkalmazasara akkor keriilhet sor, ha a kozalkalmazott vétkes
kotelezettségszegése Ota hat honapnal kevesebb id6 telt el, illetve a kotelezettségszegésnek a
munkaltatoi jogkort gyakorlo tudomasara jutasa 6ta 15 napnal nem telt el hosszabb ido.

7.7.9. Az Ev dolgozéja dij adomanyozasa

Az Ev dolgozéja dij legfontosabb szempontjai

o akiilonbozo életkorn és beosztast kollégakat is képes motivalni,

e az intézmény barmely alkalmazottja részére adhato,

e az intézményvezetd dontése alapjan ,,a vezetdi tanacs véleményének kikérése utan™ részesiil
ezen elismerésben a ,,MVOI — Az Ev dolgozoja dij” - ban.

Az elismerd cimre javaslattétellel barmely dolgozo élhet. A javaslatokat szovegesen indokolni
kell, indoklas nélkiili javaslatot nem fogadunk el. Javaslatat az intézményvezet6 felé irasban kell
beadni, aki azt véleményeztetni koteles a Kozalkalmazotti Tandcs tagjaival, majd a javaslatokat
tovabbitja minden évben majus 10-ig irdsban a véleményekkel egyiitt a vezetdi tanics felé. A
Sziiloi Kozosség is véleményt nyilvanithat és leadhatja jeldltjeit a fenti idOpontig az
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intézményvezetének. A végsd dontést a vezetdi tanadcs javaslatara az intézményvezetdé hozza
meg.

Az Ev dolgozéja dij feltételei — a munkakori leiras maradékealan teljesitése mellett:
a.) a nem pedagdégus munkakorbe foglalkoztatott dolgozok koérében:

onallosag a mindségi munkavégzésben, szakszeriiség, hataridok betartasa,
egylittmiikodési készség gyermekek, sziilok felé, jo kapesolat a munkatarsakkal,
rendezvénycken  (innepségek,  évnyitdé,  évzard,  kirandulason,  szabadid6s
tevékenységekben, tovabbképzéseken, szakmai, lelki napokon) vald 6nkéntes részvétel
(plusz feladatok vallalasa),
épitd jellegli dtletek elSterjesztése, megvalositasa,
ij dolgozok beilleszkedésének segitése, kozosségi életben javité szandéku, tevékeny
részvétel,

~ nevel6-oktaté munka eredményes végzésének elosegitése,

- akiils6-belsd kornyezet szépitése, dekoraciok, tisztasag

- az dvodai élettel valo azonosulas, példamutatas a beszéd, viselkedés, 6ltézkodés, életmod
tertiletén

- gyermekek létszamanak gyarapitdsa az Ovodaztatisi program sikeréért valo tényleges
tevékeny egytittmiik&dés.

b.) pedagdégus munkakérben dolgozdknal, a fenti szempontokon til:

— ovodasok versenyekre valo felkészitése, palyazatok készitése,

— munkaid6 pontos kezdése, befejezése, szakmai igényesség (pl. szemléltetés, motivalas,
differencialas, felzarkoztatas, tehetséggondozas, nevelés, tudatos iranyito, szervezd
tevékenység),

— adminisztraciés tevékenység maradéktalan megvalositasa,

— palyazatokon valo részvétel (iras, megvalositas, elszamolas),

— intézményi érdekeket segitd pedagogiai, szakmai kimagaslé munka,

— innovacidban valo aktiv részvétel, kezdeményezd-és szervezOkészség a plusz feladatok
tekintetében.

8. Zaro rendelkezések
8.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kévetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2017. augusztus 29-én jévahagyott
Szervezeti és miikkodési szabilyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

8.2. A Szervezeti és mitkddési szabalyzat feliilvizsgilata, médositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi €s hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.

Mddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelStestiilet és a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke.

A modositas indoka lehet:

* jogszabalyvaltozas,
* alapito okirat tartalmanak valtozasa,
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*  {ulszabalyozott rendszer,
* hianyosan szabalyozott rendszer,
* hibas ilictékesség vagy hataskor kijelolés.

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
8.3. A Szervezeti és milkodési szabailyzat nyilvanossiga

* A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

* A hozzatérhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A Hazirend az SZMSZ szerves része, az abban foglaltak mindenkire érvényesek.

Kelt: Mez6berény, 2018. augusztus 14.

Jovahagyta:

Mezoberény, 2018. augusztus 31.

PH s
Kovacs Annamaria

intézményvezeto6
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8.4. Legitimacio

A Mosolygd Kozponti Ovoda irattaraban ....................... iktatasi szamu jegyzOokonyv talalhatd,
mely igazolja, hogy a sziilok megismerték és véleményezték a Mezdberény Viaros Ovodai
Intézményének Szervezeti és miikddési szabalyzatat.

Kelt: Mezoberény, 2018. augusztus 14.

.............................................

sziildi szervezet vezetdje

A Mosolygé Kozponti Ovoda irattaraban ...................... iktatasi szamu jegyzokonyv talalhato,
mely igazolja, hogy a fenntarté6 megismerte és/vagy véleményezte Mezoberény Varos Ovodai
Intézményének Szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Kelt: Mez6berény, 2018. augusztus 27.

............................................

fenntarto PH

Mezéberény Varos Ovodai intézményének nevel6testiilete: A= S %-o0s aranyban, a

2018. augusztus 14-én kelt nevel6testiileti hatarozata alapjan, az intézmény Szervezeti és
miikodési szabalyzatat elfogadta.

Kelt: Mez6berény, 2018. augusztus 14.

Té) KL \JZLC)/)( >

..............................................

nevelOtestiilet tagja
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MELLEKLETEK
1. sz. melléklet: Munkakéri leirasok
Intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa 1.

A munkavaillalé neve:

Munkakére: Intézményvezeté-helyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo oraszama: 22 ora

Az intézményvezetd-helyettes
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Kiilonleges felelosség:

* Az intézményvezets tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

* A nevelési teriileten k6zremikodik a vezeto altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

* A bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az intézményvezetd-helyettes felelds:

* a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért,

az 6vodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziilo1 szervezet megszervezéséért, milkodésének segitéséért,
szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer miikkdtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak6z6sség/ek munkajanak miikodéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

F* ¥ K X ¥ ¥ X ¥ ¥

Az intézményvezeto-helyettes feladatai:

az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban,

sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eléjegyzéseket,

elkésziti a statisztikakat,

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

palyakezdd, ujonnan belép6 pedagdgus szakmai munkajat segiti,

ellendrzi, segiti a szakmai munkako6zosség/ek munkajat,

az informécié aramoltatasban naprakész partner az intézményvezetovel,

véleményt ad a mindsitések elkészitésében,

a Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak eldirasai alapjan teljesiti a feladatat.

az orszagos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel.

¥ ¥ K K K ¥ ¥ ¥ ¥ *

Az intézményvezeté-helyettes ellendrzési feladatai:

* ovoda-ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
* ellendrzi a mulasztasi naplék, csoportnaplok, dokumentaciok vezetését,
* ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést,
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cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfelelé munkavégzést,
cllendrzi az intézményben folyo gyermekvédelmi munkat, naplokat,

a belso onértékelési csoport vezetése, iranyitasa,

az intézmény udvari jatékainak rendszeres feliilvizsgalata, rendszeres ellendrzése,
folyamatosan ellendrzi az intézmény miikodésének rendjét, a munkalegyelmet, az
cllendrzésekrol feljegyzést készit.

* ¥ ¥ * ¥

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara,
* a belso ellendrzések tapasztalataira,
* az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

A telephely vezetésébol adodo munkakori feladatai:

a telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus munkakéri leirasaban.
Ovodapedagégusi munkakorébél adédo feladata:

az ovodapedagogus munkakari leirasaban.

A munkavaillalé jogai és kotelességei:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

A mindenkori torvényi valtozasok figyelembevétele:

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo6lo 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. Rendelet mddositasai.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorin hasznailt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznilom.

Ziradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka dsszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezéberény, .................

munkaltato

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezdberény, ...........oennne

munkavallal6
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Intézményvezet-helyettes munkakori leirasa H.

A munkavallal6 neve:

Munkakére: Intézményvezeto-helyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora

Kételezé éraszama: 22 ora

Az intézményvezeti-helyettes
Vezetdi tevékenységét az intézményvezet$ kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Kiilonleges felelosség:

* Az intézményvezeté tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.

* Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van, hiszen az intézmény utalasait, pénziigyi
tevékenységeit az intézményvezet$ akadalyoztatasa esetén ellitja.
A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
A bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az intézményvezeto-helyettes felelgs:

* a taniigyi nyilvantartisok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért,

az Gvodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziil6i szervezet megszervezéséért, miikodésének segitéséért,
szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak6zdsség/ek munkajanak mikodéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

* O F K K K X K ¥

Az intézményvezeté-helyettes feladatai:

az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban,

az intézmény SNI-s és BTMN-s gyermekeinek naprakész nyilvantartasat vezeti,
sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, el6jegyzéseket,

elkésziti a statisztikakat,

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

palyakezdd, Gjonnan belépé pedagdgus szakmai munkajat segiti,

ellendrzi, segiti a szakmai munkakozdsség/ek munkajat,

az informéci6 dramoltatdsban naprakész partner az intézményvezetovel,

a Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irasai alapjan teljesiti a feladatat,
véleményt ad a mindsitések elkészitésében,

az orszagos szakmai pedagogiai ellen6rzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel.

O X K K K F R K K ¥

Az intézményvezeté-helyettes ellendrzési feladatai:

* o6voda-ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

* ellendrzi a mulasztasi naplok. csoportnaplok, dokumentaciok vezetését,

* ellen6rzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé munkavégzést.

* agyermekek egyéni fejlesztési dokumentaciojanak vezetését, annak szakmaisagat,
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ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavégzést,
kockazat nyilvantartas vezetése,

folyamatosan ellendrzi az intézmény miikddésének rendjét, a munkafegyelmet, az
ellendrzésekrol leljegyzést készit.

Beszamolisi kitelezettsége kiterjed:

*  az intézmény cgész miikddésére és pedagogiai munkajara,
* a belso ellendrzések tapaszialataira,
% az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

A telephely vezetésébol ad6dé munkakori feladatai:

a telephely vezetésével megbizott Gvodapedagogus munkakdori leirdsaban.
Ovodapedagégusi munkakérébdl adédé feladata:

az 6vodapedagogus munkakori leiraséban.

A munkavillalo jogai és kotelességei:

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamadra el6irnak, biztositanak.

A mindenkori torvényi valtozasok figyelembevétele:

A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. Rendelet modositasai.

Nyilatkozat

A munkakéri leiraisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkidm sorin hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirdisban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka §sszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezbberény, .................

..........................................

munkaltato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezéberény, ..........cooviien

...........................................

munkavallald
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A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus munkakori leirdsa

A munkavaillalé neve:

Munkakére: telephely vezetésével megbizott ovodapedagogus
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: int¢zményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora

Kotelezo 6raszama: 32 ora

A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek iranyitasa mellett
végzi.

Kiilonleges felelosség:

* A nevelési teriileten kozremilkodik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

* Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagégus felelds:

* a taniigyi nyilvantartisok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért,

az dvodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer mOkodtetéséért,

a belso tovabbképzések megszervezéséert,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

az 6vodaban folyd neveldmunkaért,

gyermekbalesetek megeldzéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a szakmai munkakozosség/miihely mikodési feltételeinek biztositasaért,

a sziil6i szervezet megszervezéséért, mikodésének segitéséért,

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

az ovodaja pedagogiai munkajaért,

a gyermekvédelemmel, a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, és a
gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért,

az orszagos statisztikai adatgylijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez
kapcsol6do informacioszolgéltatasért.

KO K K K ¥ X ¥ X X K K ¥ *

A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus feladatai:

* Nevelési teriilleten kozremiikodik az intézményvezetd altal meghatarozott tevékenység
irAnyitasaban.

Szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak eloirasai alapjan teljesiti a feladatat.
Palyakezdd, (ijonnan belép6 pedagogus szakmai munkajat segiti.

Nevel6testiilete véleményének figyelembe vételével megszervezi évodajanak csoportjait.
Minden nevelési év elején elkésziti dvodaja munkatervét (feladatelosztast), napirendjét, a
gyerekek csoportbeosztasat.

* % ¥ * *
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*  Ovodajaban kozvetleniil szervezi és iranyitja az ovodapedagogusok és dajkak munkajat,
pedagdgiai szakmai iranyitoként szervezi és figyelemmel kiséri a neveldmunkat.

* Az informacio aramoltatasban naprakész partner az intézményvezetdvel.

* Folyamatosan ellendérzi az ovoda muakodésének rendjét, a munkafegyelmet, az
ellendrzésekrol feljegyzést készit.

*  Véleményt ad a mindsitések elkészitésében.

* Az orszagos szakmai pedagogiai cllendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel.

A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus ellenérzési feladatai — évodajiban:

* csoport-cllendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

ellen6rzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok, dokumentaciok vezetését,

ellen6rzi a HACCP el6irasoknak megfelelé munkavégzést,

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleld munkavégzést,
folyamatosan ellendrzi az 6voda miikodésének rendjét, a munkafegyelmet, az ellendrzésekrol
feljegyzést készit.

* ¥ X *

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

6vodaja miikodésére és pedagdgiai munkajara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,
ovodajat érintd, megoldando problémak jelzésére.

*

*

Ovodapedagégusi munkakorébél adodé feladata:

az ovodapedag6gus munkakori leirasaban.

A munkavillalé jogai és kotelességei:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
Jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezinek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka &sszefiigg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mez6berény, .................

..........................................

munkaltaté
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezo6berény, ...................

...........................................

munkavallald
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Szakmai munkakozosség vezeté munkakdri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakdre: szakmai munkak6zdsség vezeld
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezetd helyettesek
Heti munkaideje: 40 ora

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikodéséncek célja:

Azonos miiveltségi teriileteken a pedagogusok munkakozosséget alkothatnak, és kimagaslo
felkésziiltségli, jo szervez6készségli, példas munkafegyelmii, lehetoleg szakvizsgaval rendelkezd
szakmai munkakozosség vezet6t valaszthatnak maguk kozill, vagy aki torekszik annak
megszerzésére. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakozdsség vezetét az
intézményvezetd bizza meg a kozépvezetoi feladatok ellatasaval. Munkdjarol félévenként
irasban be kell szamolnia az intézményvezetd szempontjai alapjan.

A szakmai munkakozosség vezetdje

vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzi, megbizasa
1 nevelési évre szOl, mely tobbszor meghosszabbithato.

Kiilonleges felelgssége:

A szakmaisag és az oktatas-nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés.
Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés).

A képzési eredményessége, tovabbképzések szervezése.

A rabizott intézményi kulcsokért teljes felel6sséggel tartozik.

* ¥ ¥ ¥

A szakmai munkakdzosség vezetdje felelds:

* Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagégusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellen6rzi a munkak6zosségi tantargyak pedagogusait.

*  Kozépvezetoként képviseli a munkakozdssége szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

* Egyarant felelds a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért,
valamint a munkafegyelemért.

A szakmai munkakézosség vezetéjének feladatai:

* Felel6sen irdnyitja a Kkijelolt munkakozosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a
pedagdgusok maodszereit, a gyermekekhez val6 viszonyét.

* Ismeri az intézmény pedagogiai programjat, céliranyosan, aktiv egyiittmikddoként vesz részt
annak modositasaban.

A méddszertani eljarasok korszeriisitése, azok alkalmazasa, bevezetése, ellenérzése.
Osszeallitfa a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépill az intézmény
munkatervébe. Pedagodgiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek szakmai palyazatokon.

*  Ellen6rzi a hataridok betartasat.

* Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a nevelési év elején
felmérik, majd objektiven értékelik a gyermekek tudas- és képességszintjét. A gyermekek
tudasszintje alapjan iranyitja a mindségfejlesztést.

*  Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervez, a kijelslt
mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

*  Ellen6rzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres foglakozas latogatasok
soran (félévenként legalabb egyszer).
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* Vezeti a szakteriilet moOdszertani fejlesztését, javaslatokat gyijt a specialis iranyok
megvalasztasara.

* Elbirdlja, és az intézményvezetonek javasolja/nem javasolja a munkakozOsségi tagok
dokumentumait, a pedagdgusok tovabbképzését.

*  Ellendérzi a pedagdgiai programhoz kapcsolodd dokumentumok elkészitését, az idéaranyos
clorehaladast, a pedagogiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az
eredményességet, az anyagok és eszk6zok célszerii és takarékos felhasznalasat.

* lIranyitja a versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a gyermekek felkészitését,
figyelemmel kiséri a palyizatok kiirasat, azok elkészitését.

* Gondoskodik a tehetséggondozo, és egyéb az intézmény telephelyein torténé nem csak a
pedagogiai programhoz kapcsolodd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas,
gyermekk6zponti megtartdsarol.

* Ellendrzi a szakmai felszerelések, berendezéseinek szabalyszerii hasznalatat, meggy6z6dik
az egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasarol.

* Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazéasara vagy
vezeldi felelosségre vonast kezdeményez.

* Tajékoztatja az intézményvezetét a kovetelmények teljesitésérél, beszamol a
nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

* Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

* Ismerve a megbizatdsira vonatkozé torvényeket, rendeleteket és intézményvezet6i
utasitasokat, gyakorolja ajogszabalyokban biztositott jogokat.

*  Hataskore athazodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd és helyettesei
figyelmét felhivni az el6irasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

* Szakmai tajékozodasa, a pedagégusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai
értékelése alapozza meg felelés dontéseit, az intézményvezetdnek tett megalapozott
javaslatait.

* Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

*  Aktivitasatol és kreativitasatdl, valamint példaaddo munkavégzésétol és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a gyermekek érdekében
kifejtett hatékonysag.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* az altala vezetett munkak6z6sség mikodésére és pedagdgiai munkajara,
* a belso ellendrzések tapasztalataira,
*  az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

Ovodapedagogusi munkakirébél adédé feladata:
az 6vodapedagogus munkakdari leirasaban.
A munkavallalé jogai és kotelességei:

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabélyok szdmara eléirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkidm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzéscére,
ha a munka osszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az cgészségre.

Mezoberény, .......ceenee..

munkaltatéd
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezéberény, .............o....

munkavallalo



Mentoralé 6vodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakdre: évodapedagogus

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezetd-helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Foébb felelésségek és tevékenységek

A pedagdégusmindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

*

*

Betartja az 6voda etikai kédexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

A Gyakornoki Szabélyzatban fogaltak szerint segiti kollégaja munkajat, s az abban foglaltak
szerint jar el.

A pedagégiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban folyo pedagdgiai munkat.

Az éves munkatervnek megfeleloen ©nalléan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot, ezaltal iranymutatast ad a mentoraltjanak.

Szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
eloadasokon, pedagdgiai forumokon.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd koételezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kéveté dokumentacio).
Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen feljegyzést készit, ezaltal iranymutatast ad
a mentoraltjanak.

Kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolodd programok megiinneplésének maddjat, mentoraltja ezen szempontok alapjan is
végzi a mindennapi feladatait.

Az informaciokat idoben és megfelel6 mdédon tovabbitja az érintetteknek.

Kiilonleges felelossége

*
*

*

Teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat.

A gyakornoki szabalyzatnak megfelel6en 6vodapedagogus gyakornok mentoralasat latja el.

Kapcsolatok

*

*

A nevelotestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken. legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara, megosztja a mentoraltsag tapasztalatait.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a nevelémunkat segitékkel,
illetve a gyakornokaval.

Beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogado6dra, nyilt nap, k6z06s programok) a mentoraltja bevonasaval.

Megbecsiili kollégai és mentoraltja munkajat.

Munkakériilmények

sk

*

Szabad hozzaférést biztosit a foglalkozasi eszk6zokhoz mentoraltja szamara.
Internet, szamitogép hasznalat: intézményvezetdé helyettesek/a telephelyek irodajaban
szabadon hozzaférhetoek.
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A munkavaillalé jogai és kitelességei:

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara cléirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezénck tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezoéberény, .................

..........................................

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezoéberény, .............o.....

...........................................

munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakdre: 6vodapedagdgus

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezeto-helyettesek
Heti munkaideje: 40 ora

Kételezé oraszama: 32 6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgusmindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

*

Betartja az 6voda etikai kddexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozé — etikai normakat.

A pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat.

Az éves munkatervnek megfeleléen oOnalléan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.

Felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszorulé gyerekeket.

* Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek

elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

Szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagogiai forumokon.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kéveté dokumentacio).
Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit.

A szill6k tajékoztatasira fogaddorat kezdeményez, €s nyitott a sziilok altal igényelt
fogadoorak megtartasara.

Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol.

Csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korii
atadasarol.

Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett {innepek és az évodai hagyoméanyokhoz
kapcsolddo programok megiinneplésének modjat.

Elvégzi az éves feladattervben, munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat.

Csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat.

Az informéciokat idoben és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak eléirasai alapjan teljesiti a feladatat.

Az orszagos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel.

Kiilonleges felelossége

*
*

Teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasokat.

Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszk6zeiért.

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik.
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* A gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban kozremiikodik.

* A rabizott 6vodai kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.

Kapesolatok

* A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint
orekszik a pedagogiai cél megvalositasara.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a neveldmunkat segitdkkel.
Beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéciokrol.
Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziildi értckezlet,
fogadoora, nyilt nap, kozos programok).
A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantsit.
Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkakdriilmények

*  Szabad hozzaféréssel rendelkezik a foglalkozasi eszk6zokhoz.

* Internet, szamitogép hasznalat: intézményvezetd helyettesek/a telephelyek irodajaban
szabadon hozzaférhetoek.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelisséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirisban nem megnevezett egyéb munkék elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény mitkodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezoberény, .................

..........................................

munkaltato

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezdéberény, ...................

...........................................

munkavallalé
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirdasa

A munkavaillalé neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetod
Kozvetlen felettesei: intézményvezeto-helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Fobb felelésségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korit feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarél,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az ovodapedagogusok irinymutatasa szerint:

* a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

* a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

* a lassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

* a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

* a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilése
érdekében,

*  atevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti,
* az orszagos szakmai pedagodgiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatisa soran aktiv részvétel,
* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eloirasokat,
* alkalmassagi vizsgélaton id6ben megjelenik,
* arabizott 6vodai kulcsokért teljes felelosséggel tartozik,
* hidnyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi kozvetlen felettesének.

Feladatkor részletesen:
Az 6vodapedagégus irdanyitasa alapjin segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

* Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl
* A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkodzeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.
Segiti a gyermekek befogadasanak z6kkenémentessé tételét.
*  Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
—  az étkeztetésnél,
- az oltozkodésnél,
-~ atisztalkodasban,
— alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
* Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.
* A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
*  Pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkbzoket készit, azokat karbantartja, el6késziti a
kovetkez6 napokra.
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*  Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovodapedagogusi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

*  Szukség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

*  Kiscbb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de crrél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

*  Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

*  Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok Gtmutatasa
szerint végzi.

* A gyermekvédelmi feladatok ellatasdban kézremiikodik.

* A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak eldirasai alapjan teljesiti a feladatat.

Altalanos magatartisi kovetelmények

* A gyermekek a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
*  Munkatarsaival egyiittmikodik.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Ziradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirdssban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Osszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezébberény, .................

munkaltato
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezbberény, ..........c.ooel

...........................................

munkavallalo



Gondozo-takarité munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

Munkakére: gondozo-takarild

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezetd-helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

F6bb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az
ovodapedagdgusok irdnymutitésa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet tevékenységek megszervezésében és lebonyolitisaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilése
érdekében,

a tevékenységszervezeés feltételeinek z6kkendmentes feltételeinek biztositasaban
az 6vodai tinnepségek, hag yomanyok lebonyolitasaban,

ellatja a takaritasi teendblet,

igény szerint gondozza azudvart, kertet,

sziikség esetén ellatja a kézbesitési és kisebb szallitasi teendoket,

munkavégzése soran befartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat,

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik,
hidnyzésat, illetve munkaba allasat iddben jelzi kézvetlen felettesének,
a rabizott 6vodai kulcsokert teljes felelosséggel tartozik.

* ¥ ¥ % ¥
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*

Feladatkor részletesen:
Az 6vodapedagogus irdanyitisa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

* Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodesiik optimalis megsegitésérol.

* A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagogus iranyitidsdval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszk&iOket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el 0készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Segiti a gyermekek befogidasanak zokkenémentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellataséban, igy:
—  az étkeztetésnél,
—  az 6ltozkodésnél,
—  atisztalkodasban,

a levegoztetés elSkeszitésében és lebonyolitasaban.

*  Sétanadl, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programok on valo kulturalt részvételt.

* A délutan folyaméan - a pedagégus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében.

*  Segit a gyerekek hazabocsatasanal.

*  Sziikség szerint kozremiikGdik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.
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* Kiscbb baleset esetén elsosegélyt nydjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢s a pedagogusok Gtmutatasa
szerint végzi.

* A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak cldirasai alapjan teljesiti a feladatat.

Bizalmas informaciék kezelése

* A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az Ovoda belsd ¢letérdl, gazdasagi helyzetérl
felvilagositast nem adhat.

Altalinos magatartisi kovetelmények

* A gyermekek a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
*  Munkatarsaival egytittmikodik.

A munkavaillalé jogai és kotelességei:

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt
targyakat, eszkioziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény milkodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezoéberény, .................

..........................................

munkaltatd

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezbberény, ...................

...........................................

munkavallalo
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Dajka munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: dajka

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezetd-helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Fobb felelésségek és tevékenységek
Napi feladatok:

* Az 6vodapedagogusok mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében (a munkarend szerint bizonyos idészakban tobb csoportban)
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében,
biztositja a gyermekek étkezési feltételeit,
teremrendezés,
segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése),
— segitséget nyljt az 61tozésnél,
— az egészségligyi eldirdsoknak megfelel6en jar el,
* rendben tartja sajat csoportszobdjat, 61t6z6jét, fiirddszobajat,
* amosddban az életkori sajatossagoknak megfelel6en segitséget nyujt,
* fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket,
* gondoskodik az ivovizrdl télen-nyaron,
* amunkarendnek megfelelben a tizorait, ebédet és az uzsonnat atveszi,
* a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat, port
torol,
* étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos,
*

a HACCP rend szerint takaritja az 6voda helyiségeit,
az orszagos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel.

Heti feladatok:

* fertStleniti a fogmosd poharakat, fogkeféket,
* meglocsolja a viragokat,
* mossa, cseréli a tor6lkdzoket.

Id6szakos feladatok:

sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat,

valtja a gyermekek agynemiiit,

mossa, vasalja a csoport textiliit,

fert6z6 betegség esetén teljes fertbtlenitést végez,

lemossa a jatékokat, polcokat és bitorokat,

sziikség esetén ellatja az els6segélynyvjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat,
elkiséri csoportjat az évodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban),

aktivan részt vesz a csoport-, illetve évodaszintii iinnepek lebonyolitdsaban,

sziikség szerint lemossa az ajtokat,

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok, radiatorok, csovek,
ablakok tisztitasa, fliggony mosasa),

* kozos feladatként a k6zos helyiségek (folyoso. mosdkonyha, fejlesztészoba, felndtt 61t6z6
stb.) teljes nagytakaritasa.
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Kiilonleges feleléssége

* Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
cloirasokat.

Alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik.

Hidnyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi kézvetlen felettesének.

Naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot és a jelenléti ivet.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Kezeli a riasztot.

A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP el6irasokat mindenkor betartja.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak eldirasai alapjan teljesiti a feladatat.

* ¥ * *
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Tervezés
Tervezi a felhasznalt tisztitdszer €s mososzer mennyiségét, és egyezteti az 6vodatitkarral.
Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekr6l pedagégiai informaciot, az o6voda belsd életér6l, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok

* A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész magatartast
tanusit.

* Megbecsiili kollégai munkajat.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran hasznailt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka dsszefligg az intézmény miilkodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezdberény, .................

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezdberény. ...................

munkavallalé
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Ovodatitkar munkakori leirdsa

A munkavillal6 neve:

Munkakére: ovodatitkar

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaidcje: 40 6ra

Fobb felelésségek és tevékenységek

*  * * % ¥ O ¥ K X K X X ¥
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fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai killdeményeket, vezeti az iktatést,

bonyolitja a kimené ¢s bejovo postazasi feladatokat,

beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat,

intézi és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ timogatasokat,
vezeti ¢s leadja a havi étkezési 6sszesitoket,

felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpénzel6legeket,

felvezeti a KIR adatszolgaltatast,

el6késziti a leltarozast és részt vesz annak lebonyolitasaban,

elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezetést,

elkésziti a hianyzasjelentéseket, tb-jelentéseket, nyilvantartja a betegszabadsagokat,

a dolgozok 1ti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa,

intézi az utazasi igazolvanyokat,

részt vesz pedagogiai, taniigy-igazgatasi és adminisztraciés anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositdsaban,

szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot,

lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket,

intézi a kozcélu foglalkoztatottak dokumentumait,

a Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irasai alapjan teljesiti a feladatat,

az orszagos szakmai pedagoégiai éllendrzéssel (tanfeliigyelet) kapcsolatos iratkezelési és
adminisztracios teendok elvégzése,

az intézmény honlapjanak szerkesztése.

Kiilonleges felelossége

*

ES

Munkavégzése soran betartja a jogszabadlyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat.

A rébizott 6vodakulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

Az iroda biztonsiga érdekében tavozaskor ellen6rzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket.

Mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelosséggel tartozik.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrdl gondoskodik.

A KIR, a POK és az IKER, DARI honlapjan naprakészen vezeti a nyilvantartasokat.

Tervezés

s

*

*

Tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszkozok (pl. edények, textiliak)
beszerzésére.

Tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét.
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Bizalmas informaciék kezelése

* Rendkiviil koriiltekinté modon kezeli az ovoda dolgozoirol és a gyermekekrdl sz6lo
nyilvantartasokat.

* A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informéciokat megoérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti t6rvényben foglaltak szerint jar el.

* A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az o6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Ellenorzés

* Ellenorzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval.
* Intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol.
* Lllendrzi a tisztitoszer-felhasznalast.

Kapesolatok

* Az 6voda dolgozodjaként jo6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos iigyintézések
folyaman.

* A gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit.

*  Megbecsiili kollégai munkajat.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Az alkalmazotti kdzosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara eléirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példianyait dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznilom.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkék elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezbéberény, .................

..........................................

munkaltatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mez6berény, ...................

...........................................

munkavallalé
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Karbantarto-udvaros munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakére: karbantarté-udvaros

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora

Fébb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok

*

Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az 6vodak
udvarait és elkertjét, utcafrontjat:

felassa a homokoz6t,

— gondozza a fiives teriileteket, viragoskerteket,
Osszegyljti a faleveleket,
eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag-mentesitést,
tisztan tartja a jardakat.

Idészakos feladatok

¥ Kk X X ¥ ¥ ¥

Sziikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat.

A karbantartasi naploban foglalt id6szakos vizsgalatokat elvégzi.

Segit a lomtalanitasban.

Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.

Javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Kijavitja a szakmunkat nem igényl6 hibakat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Kiilonleges felelossége

*®

*  *
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Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat.

Kikiiszoboli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat.

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrdl gondoskodik.

A réabizott kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.

Gondoskodik a munkaeszk6zok biztonsagos tarolasarol.

A tiiz- és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irdsai alapjan teljesiti a feladatat.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekr6l pedagdgiai informdaciot, az oOvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok

*

*
*

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segit6kész magatartast
tanusit.

Az 6voda dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat.

Megbecsiili kollégai munkajat.
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Heti munkarend
- Hétfs: Mosolygé Kozponti Ovoda
- Kedd: Magyarvégesi Ovoda
- Szerda: Csiribiri Ovoda
- Csiitortok: Nefelejcs Ovoda
- Péntek: az intézményvezetd utasitasai szerint

Lsetleges modositas lehetséges, amennyiben az intézményvezetdé vagy az 6vodak vezetésével
megbizott dvodapedagogusok egymas kozott megegyeznek.

Egyéb esetben eltérni ezen munkarendtdl csak indokolt esetben, intézményvezetdi engedéllyel
Iehetséges.

A munkavillalé jogai és kotelességei:

Az alkalmazotti k6z6sség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
Jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak
egy példanyit atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt
targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezbberény, .................

..........................................

munkaltato

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkiamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezoberény, ...............L

...........................................

munkavallalé
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1. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

Az iratkezelési szabalyzat a 20/2012. (VIIL.3.1.) EMMI rendelete a nevelési oktatasi
intézményének miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé rendelet 29.
fejezet ,,Az iratkezelés, és ligyintézés” 84.§-an alapul.

Az iratkezeldsi szabalyzat tartalma a koziratokrol, kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag
védelmérdl szo16 1995 évi LXVI. torvény rendelkezésein, valamint a 335/2005 (XII. 29.)
Kormanyrendelet ,,a kozfeladatot ecllato szerv iratkezelésének dltaldnos kovetelményein”
alapulnak.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja

Az intézményt dokumentaldsi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtisanak eseményeit és az
egyes munkafazisok eredményeit irasban kell régziteni.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasit, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerlien é€s biztonsagos
megOrzését, hasznlatra bocséjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglalo tevékenység.

Az évodai iratkezelést igy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen,

e szolgilja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadéasat.

2.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az
iigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint:

A vezeto

o elkésziti és kiadja az intézményi iratkezelési szabalyzatat,

o jogosult az intézmény barmely Ovodajanak/telephelyének érkezd kiildemények

felbontasara (ha ezt fenntartja maganak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének €vét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat

el6irasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabédlyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabélyzatot,

o iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és (ha van) a rendszergazda munkajat,

o elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

o e o o
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e az irattari anyag karosodasat eloidézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremikodik a
hibaclharitas és az anyagmentés megszervezésében,

e rendszeresen ellen6rzi az irdnyitdasa ald tartozd ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e jclen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét.

2.2. Az iratkezelési feladatok megosztisa
Ovodatitkar

Minden olyan kiildeményt, amely az cimére, illetve intézmény barmely
ovodajanak/telephelyének, vagy foglalkoztatottak  nevére  érkezett, hivatalos
dokumentumnak kell tekinteni:

e atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

e az ¢rkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem minésitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol elkésziti a felado jegyzéket,

e végzia kiilso és bels6 kézbesitést,

e rOgziti a vezetdi szigndlas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van szg,

o végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezet
utasitdsa alapjan,

° intézi az érkeztetett, illetoleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,
az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti),

e a szervezeti egységhez kiadméanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,

e iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

e az intézmény tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekb6l kiilso tovabbitasara szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikkséges mellékletek csatolasarl,

e ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildlemény nem az intézmény vagy telephelyei illetékességébe tartozik,
atadja az illetékes szerv részére €s az atadas tényét rogziti,

o akézi irattarbol a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e az intézményvezetd utasitdsdra az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

e az intézményvezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a
szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

065



Az irat intézményi/ovodai nyilvantartdsa, az iktatds folyamata

Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilrdl érkezett dokumentumok iktatasara
vonatkozoan az eljarasrend a kovetkezo:

az. iktatas az év clején 1. sorszammal kezdddik,

a beérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat ¢s az iktatoszamot,

az iktatas az iktatokonyvbe torténik (kiilon konyvben kimend, bejovo),

az. iktatott iratokat az gy elintézojének a nevelési-oktatasi intézményen beliilt
rendelkezések szerint kell atadni.

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény:

neveét,

székhelyét,

iktatészamot,

az tigy elintézdjének megnevezését,
ligyintézés helyét, idejét,

rrrrr

nevelési-oktatasi intézmény bélyegzdjének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat

beérkezésének pontos ideje,

az intézkedésre jogosult {igyintézo neve,

az irat targya,

az elintézés madja,

a kezelési feljegyzések,

valamint az irat holléte megallapithato legyen.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazo ,,siirgds S” jelzési iratokat.

Az iratokat agy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithato
legyen!

Ha az iigy jellege megengedi az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, mobiltelefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.
Tavbeszélon, vagy személyes talalkozassal torténd tigyintézés esetén az iigyiratra ra kell vezetni
a tajékoztatas lényegét, az elintézés idejét, és az ligyintéz nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktaté konyvben az iktatdoszamnal jelezni
kell, hogy e-mailben t6rtént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e-mailben elkiildott levelet az
elkiildétt tizenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e-mailben érkezett levélnél is
ez az eljarés sziikséges!

Az intézményben késziilt hatiarozatok

A nevelési- oktatasi intézmény altal hozott hatarozatokat meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részében tartalmazni kell:

e adontés alapjaul szolgalo jogszabalyt,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
o mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarast megindit6 kérelembenytjtasara térténd figyelem felhivast.
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Jegyzokonyvet kell késziteni:

e haa jogszabaly eldirja,

e nevelotestiilet, munkak6zosség, az 6voda milkodésére vonatkozd, vagy az oda jard
gyermekekkel kapcsolatban, vagy a nevel6- oktatdé munkat meghatarozé kérdésckben
hataroz, (dont, véleményez, javaslatot tesz),

e rendkiviili esemény indokolja,

e az intézményvezeld elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

helyét, idejét,

tigy megjelolését,

jelenlévok felsorolésat, alairasukat,

ligyre vonatkozo jelentés megallapitasokat (nyilatkozatok, déntések),
jegyzokdnyv készitdjének nevét,

hitelesitot (az eljaras soran végig jelenlévd alkalmazottat)

2.3. A szamitégépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés, valamint
a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit az intézményvezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda segiti, akit a fenntarto6 — Mezdberény Varos Onkormanyzata — biztosit az
intézmény szamara sziikség esetén.

Az intézmény szempontjabél jelentés alkalmazasok, adatillominyok, személy- és
munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelések az alibbiak:
e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodatitkar
o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: KIRSTAT, KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezetd, dvodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg
kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsigok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez
igazodva kell megallapitani. A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az
intézményvezetdi jovahagyasa utan a rendszergazda segiti.

Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az lizemeltetési és kezelési eldirasok a
biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeéllitani.

A rendszergazda feladata az intézmény és az dvoddi/telephelyei dltal haszndll informatikai
biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek megdllapitasa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitdsa az aldabbiak figyelembe vételével:
e aszamitégépes (informatikai) alkalmazasok kiilénleges védelmi intézkedései,
o abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellen6rzése és feliilvizsgalata,
o ¢l kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentéciojat és védett helyen
kell tarolni,
o meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét,
o ha a szamitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,
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e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos clemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,

gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- ¢s hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva kell

kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is

szerepeltetni kell,

o aszoflverek beszerzése jogtiszian, megbizhaté forrasbol torténhet,
e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,
e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak

feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozé biztonsagi eldirasok betartasat

ellenorizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

révén) védeni kell.

2.4. Irattari terv

Az irattari terv a kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd

valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét, az irattari terv hatarozza

meg.

Ugykoér megnevezése

orzési ido

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
Intézménylétesités, fejlesztés, dtszervezés

Iktatd konyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzet, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem
baleseti jegyz6konyvek

Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenérzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplo
Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Sziildi munkakodzosségek, ovodaszék szervezése, milkodése
Pedagogiai szakszolgalat

Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok, ajanlasok
Gyermekvédelem

Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, hasznalatbavétel

Engedélyek, épiilettervrajzok, helyszinrajzok

Tarsadalombiztositas

Leltar, alleszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
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Lves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5 év
Gyermekek ellatasa, juttatasi, téritési dijak Sév
Szakértdi Bizottsag szakértdi véleménye 20 ¢év

2.5. Az irattirolis munkafolyamatai

2.5.1. Az iratok lerakdsa

A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezésidépontjaban
nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell latni rendszerezési jellel. Szakszerii tarolasuk és
megdrzésiik mellett dvni kell azokat a sériilést6l, gylirddéstol és a szennyezodésektol.

2.5.2. Aziratok kivalogatasa

Id6rol, idére sziikségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsiik az cloregedett és a mar nem
hasznalt, nem igényelt iratoktol. Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes elbirds, sem
munkahelyi szabdlyozis szerint nem kell megdrizni, papirhulladék cimen keriil a begyiijté
szervekhez.

izt megel6z6en az iratokat— megsemmisitésig — engedély alapjan érvényteleniteni kell.

Az érvénytelenités az iratok atfestésével torténik. A megsemmisités modjarol és idépontjarol,
valamint az iratok mennyiségének és tartalmi vélasztékanak terjedelmérdl irasbeli nyilvantartast
kell vezetni.

Az esetenként felvett jegyzokonyv sem selejtezheto!

2.5.3. Selejtezési eljaras, eloirdasok

A tervezett iratselejtezést 30 nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Az
iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kiildottét.

Az iratselejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari
tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzokonyv kettd
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltar- a visszakiildétt selejtezési
jegyzOkonyvet vezetett- hozzajarulasa alapjan lehet!

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at.

Az irattarar atvételérdl ez esetben jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatdsi intézmény
vezet6je a fenntarté intézkedéseinek megfeleléen gondoskodik a jogutddlassal megsziing eljaras
feladatainak ellatasarol.

A jogutdéd nélkiil megsziind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét- az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szolo tdjékoztatast- a nevelési-oktatasi intézmény
vezet6je megkiildi az illetékes levéltarnak. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje rendeli el és ellenbrzi.

Az irattdroldssal szemben tamasztott kdvetelmények
A korszer irattarolasnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie:

o hatékony, surlédasmentes tigyviteli munkat,
e az irattarolasanak naprakésznek kell lennie,

e gyors megbizhat6 informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a helyén
van,

® biztonsagosan kell az iratokat elhelyezni, védeni kell tlizveszély, egyéb sériilések
illetéktelen beavatkozas ellen.
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Postai kiildemények kezelése

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy személyes
benyujtasa, c-mail vagy telefax utjan keriil az intézményhez.

A postai kiildeményeket az arra meghatalmazott minden munkanapon, sziikség esetén tobb
alkalommal is atveszi a postahivatalban, és zart taskaban az illctékes szervezeti egységhez viszi.
A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkezd postai killdemények esetén az atvevonek
minden 10 esetben jelolnie kell az érkezés datumat az atvételt igazold dokumentumon, és azt
alairasaval (kézjegyével) igazolnia.

A telefaxon kiildott killdeményt postai Gton megkiildott killdeményként kell kezelni.

A kiilsn kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezd kiildemények atvételére a
cimzett, iratkezeldje jogosull- dvodatitkar, intézményvezetd és helyettesei-, aki az atvételt
alairasaval dokumentalja.

A kiildeményt dtvevd barmely személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesitd okméanyon és a killdeményen 1évd iktatoszdm vagy mas azonositasi jel
megegyezdségét,

¢) a boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) a kiildeményen jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.
Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak kezelésére nem jogosult, akkor a
kiildeményen az atvétel datumat is fel kell tiintetnie, és koteles 24 ordn beliil, de legkésobb a
kovetkezé munkanap kezdetén azt az illetékes szervezeti egységnek vagy személynek (tovabbi
intézésre) atadni.

Az olyan kiildemények atvétele esetén, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas
jelei megéllapithaték az atvételi okmanyra, valamint a kiildeményre ra kell vezetni, hogy
”sériilten érkezett”, vagy “felbontva érkezett” és e megjegyzést ala kell irni. Ezutan a sériilt
kiildeményeket a szervezeti egység vezetbjének vagy a cimzettnek be kell mutatni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell.

Az atvevd koteles gondoskodnia gyors elintézést igényld (,,azonnal”, L,SURGOS” jelzésii)
kiildemények soron kiviili tovabbi kezelésérol.

A kiildemények felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményeket az 6vodatitkar, az intézményvezetd vagy a helyettesei
bonthatjak fel. Az e feladattal megbizott iratkezeld részére eldirhatd, az érkeztetés, az
elozményezés és az iktatas végrehajtasa.

A kiildemény bontdsdra a boritékon vagy csomagoldson szerepld informdcick alapjdn keriil sor.
Felbontds nélkiil, dokumentalian a cimzetinek kell tovabbitani az aldbbi kiildeményeket:

a) a sajat felbontasra szolokildeményeket, amelyeket csak a cimzett, tartos akadalyoztatasa
esetén a cimzett helyettese, vagy megbizottja bonthatja fel,

b) amelyek esetében ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c) amelyek névre sz6loak, és megallapithatéan maganjellegiiek,

d) az intézmény altal kiirt palyazati felhivasra érkezd palyazatokat (ajanlatokat, beszerzéssel
vagy kozbeszerzéssel kapcsolatos ajanlatokat, palyazatokat, egyéb palyazatokat)

e) a megallapithatéan humaénpolitikai jellegli, személyes adatot tartalmazé kiildeményeket (pl.
allaspalyazatokat).

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktlatidsra nem jogosult — az altala
felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabol soron kiviil kételes visszajuttatni
az illetékes iratkezelonek, 6vodatitkarnak.
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A kiildemény felbontdsa alkalmaval ellenérizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetdleg az
iratokon jelzett mellékletek megérkeztek - e. A megallapitott hianyt az iratra ra kell vezetni. A
melléklctek hidnya nem akadalyozhatja meg a tovabbi folyamatos kezelést. A hianypotlast az
tigyintézonek kell kezdeményezni.

A kiildemény téves felbontasakor, illetve téves cimzés esetén a felbontd az atvétel és a felbontas
tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot tjra le kell zarni, ra
kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kiildeményt siirgdsen el kell juttatni a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattrazni és az irattari tervben meghatarozott idd utan
selejtezni kell.

A felbonto a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor az iratkezelési rendszerben az atvétel
és a felbontas tényét —az atvétel ditumanak megjeldlésével — koteles rogziteni.

Amennyiben a kiildemény felbontsakor deriil ki, hogy az pénzt, vagy egyéb értéket (pl.: bélyeg)
tartalmaz, az Osszeget, illetve a kiildeményben talalt értéket az iraton és az iratkezelési
rendszerben rogziteni kell. A pénz, illetdleg mas érték tovabbi sorsarél érdemi tigyintézés soran
kell rendelkezni.

A kiildemény burkolatdt (boriték, csomag esetén az érdemi informdciot tartalmazo részi)
véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, tovabba gondoskodni kell a burkolat digitalizdlt
vdltozatdanak iratkezelési rendszerbe 16r1énd feltoliésérdl kiilonésen ha

a) a kiildemény benytjtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés,

Jelentkezés, palyazati vagy egyéb hataridd stb.) fiizédik,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a burkolatrdl lehet megallapitani,

¢) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) biincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel,

€) ,ajanlott” vagy ,ajanlott - tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

A megallapithatéan humanpolitikai jellegli, személyes adatot tartalmazé kiildeményeket (pl.
allaspalyazatokat). A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatasra nem
jogosult — az altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabél soron kiviil
koteles visszajuttatni az illetékes iratkezel6nek.

A kiildemény felbontasa alkalmaval ellen6rizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetdleg az
iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja meg a
tovabbi folyamatos kezelést. A hianypo6tlast az iigyintézOnek kell kezdeményezni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybél nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadésra vonatkozé bizonyitékokat (pl. a feladot nem tartalmazé boritékot) a
kiildeményhez kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idopontjaban, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén érkeztetni vagy a mar elé6z6ekben meghatarozottak szerint iktatni kell az
iratkezelési rendszerben. Az iratkezelési rendszerben a korabban nem érkeztetett kiildemény
iktatasakor egyidejlileg megtorténik az érkeztetés is.
Nem kell érkeztetni az aldbbiakat:

a) kozlonydk, folyéiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.,

b) reklam - és propagandaanyagok (prospektusok, szordlapok, katalogusok, tarifa-és

arjegyzékek stb.),
c) elofizetdi felhivasok, ajanlatok, rendezvénymeghivok,
d) elektronikus szemét.
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A kiildeményck érkeztetését az iratkezeld (Ovodatitkar) végzi.

Azon érkeztetett, de nem iktatando killdemények, amelyek tigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast kdvetden, sajat
hataskorben megsemmisithetdk. A megsemmisités tényét az iratkezelési rendszerben fel kell
tiintetni, azonban az adatbazisabdol t6rélni tilos.

Az érkeztetési azonositot az iratkezelési rendszer képezi, amely az ,,ERK” betiisorbol, ¢vente
cggyel kezdddé folyamatos sorszambol és az aktualis év négy szimjegycbol all.

Az érkezictési azonositd formatuma: ERK/sorszam/év.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezé (ide nem ¢értve az e-mailt) killdemény esetén
az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositot a killdeményen — felbontas nélkiil tovabbitand6
killdemény esetében a zart boritékon — vagy az elektronikus adathordozo kisérélapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Ha a kiildemény feladoja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van szd, a ,,Bekiildo
személyneve” adatmezdben a ,Felad6 ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvétel napjatol eltérd
idopontban keriil sor, akkor az iratkezelési rendszerben rogziteni kell az atvétel tényleges
id6pontjat.

A pénziigyi bizonylatokat és szamlakat, az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem
kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szdmlak érkeztetése
soran a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait kell
alkalmazni, azaz érkeztetéssel kapcsolatos feljegyzést a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét
esetben érkeztetéskor az iratkezelési rendszerben be kell jelolni a ,,Nem iktatando”
jelolonégyzetet.
Ha a szamla kisérolevéllel egyiitt érkezik, a kisérolevélre az iratok iktatdsdra vonatkozo éltalanos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel.
Amennyiben a szamla hazon beliili tovabbitasara keriil sor, igy az — a nyomon k&vethetdség
érdekében — csak iktatdszammal ellatott irat mellékleteként tdrténhet.
Erkezietéskor az iratkezelési rendszerben minimdlisan az aldbbi adatokat kell rogziteni:

a) akiildo neve,

b) a beérkezés idopontja,

c¢) konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonositéja (kiilonésen csomagjel,

ragszam.

A kiilds adatainak a rogzitéskor elsddlegesen az iratkezelési rendszerben mar megtaldlhato
torzsadatokat kell hasznalni 0j kiildé/partner csak abban az esetben veheté fel, ha az iratkezelési
rendszer még nem talalhaté meg a kiildd.

2.6. Mindésitett adatok kezelése. A titkos iigykezelés (TUK)

Az allamtitokrol és a szolgalati titkokrol az 1995. évi LXV. torvény rendelkezik.
A torvény célja, hogy meghatarozza a szolgalati titok fogalmat. a mindsitésre jogosultak korét, a
mindsitett eljaras rendjét, a mindsitett adatok megismerésének, felhasznalasanak és védelmének
szabalyait.
A mindsités minden esetben az intézményvezeto feladata.

o Szolgalati titok: a kozfeladatot ellatd szerv mitkddési rendjének dokumentacioi.

Ervényességi ideje 20 év
e Alkalmazottak adatai.
e A gyermekek adatai.
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Az adatok tovabbithatok:
e fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv;
e testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési zavarra,
magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeit6l
a ncvelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;
e az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcesolatos adatok a
sziiloknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek.

Az intézmény altal kezelt adatok és azok tovabbitasara vonatkozo szabalyokat a Mezdéberény
Varos Ovodai Intézményének mindenkor hatalyos Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

2.7. Kotelezé6 nyomtatvanyok

Az intézmény jogszabalyaban el6irt nyilvantartisokat kételes vezetni és az Orszagos Statisztikai
Adatgyflijtési Programban, (OSAP) valamint a Kozoktatasi Informacios rendszerekbe, (KIR)
illetve a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan, €s papir alapon
is koteles szolgaltatni.

Az intézmény dltal haszndlt nyomtatvany lehet:
e nyomdai uUton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralaptl,
e nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany.

Az

S

voda dltal hasznalt kotelezé nyomtatvinyok:
Felvételi eldjegyzési naplo

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoport naplé

Ovodai térzskényv

Tankdtelezettség megéllapitdsahoz sziikséges szakvélemény (0vodai szakvélemény)

2.7.1. Felvételi eléjegyzési naplo

Az Ovodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgil. Fel kell tiintetni benne az
intézmény/6voda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet, naplo megnyitasanak és
lezarasanak idépontjat, az Ovodavezetd alairasat, ovoda korbélyegzéjének lenyomatat. A
nevelési év végén fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett, és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat. Gyermekenkénti tartalmat a rendelet hatarozza meg.
89.§.(3)

A felvételi-el6jegyzési napld vezetése gyermek felvételekor az intézményvezetd, az egyéb
adminisztraciot tekintve az 6vodatitkar feladata.

2.7.2. Felvételi-mulasztisi naplé

Az intézmény 6vodaiba felvett gyermekek nyilvantartisara és mulasztasaik vezetésére szolgal.
Fel kell benne tiintetni az intézmény/6voda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet,
csoport megjelolését.

Gyermekenkénti tartalma:
naplobeli sorszama,
oktatasi azonosito szama,
neve, sziiletési helye, ideje,
allampolgarsaga, nem magyar allampolgarsag esetén a tartozkodasi jogcime, jogszerii
tartozkodasat megalapozo okirat szama, lakohely, tartozkodasi hely cime.
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anyja sziletési neve,

apja, vagy térvényes képviseldje neve,

felvétel idépontja,

igazolt ¢s igazolatlan mulasztasok havi és éves Osszesitése,

sziilok telefonszama,

megjegyzés rovat (SNI-s gyermek esetén a szakvéleményt kiallito szakértdi és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, szakvélemény kiallitasanak id6pontjat, ¢s szamat, valamint az
elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kotelezo felilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi-mulasztasi naplobol t6rolni, ha az intézményben az ovodai
clhelyezése megsziint. (a gyermek adatait tartalmazo adattartalom bal alsé sarokbdl jobb felso
sarokba végzo6do ferde vonal)

A felvételi- mulasztasi napldt az intézményvezetd nyitja meg, pontos kitdltése, és vezetése a
csoportban dolgozod 6vodapedagdgusok feladata.

2.7.3. Ovodai csoportnaplé

Az 6voda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentalasara szolgal.
A csoportnaploban fel kell tiintetni az intézmény/6voda nevét, OM azonositd jelét, cimét,
nevelési évet, csoport megnevezését, az Gvodapedagdgusok nevét, a megnyitas és lezaras helyét,
idejét, intézményvezetd alairasat, ovoda korbélyegzdjének lenyomatat, a pedagogiai program
neveét.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmat a rendelet hatarozza meg. 91§. (3)

Az 6vodai csoportnapld megnyitasa az intézményvezet6 feladata, pontos kitdltése és vezetése a
csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok feladata

2.7.4. Ovodai térzskonyv

Az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal. A torzskonyv tartalmat a rendelet
92§. hatdrozza meg. Vezetése az intézményvezetd altal meg/kinevezett o6vodavezetéssel
megbizott 6vodapedagogusok feladata, melyet az intézményvezet6 ellenériz adott nevelési év
elején és végén.

2.7.5. Az 6vodai szakvélemény

Az intézménynek/6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglalasara szolgald
harom példanybdl allé nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositd jelét, és cimét. Részletes tartalmat a rendelet szabalyozza. (93§. 3-5). A
szakvéleményt az intézményvezet6 allitja ki. A kotelezben hasznalt nyomtatvanyok irattarba
helyezése a nevelési év végén torténik.

Felel6s: 6vodatitkar, vezetd helyettesek.

2.8. Irodavédelmi és biztonsagi feladatok

e Az iratok védelme, az intézmény gondnoksagan dolgozo6 6vodatitkar feladata.

o A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzarva tartandok. Ures, kitdltetlen nyomtatvanyokat
munkaidén kiviil elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe keriiljenek, s kit6ltésiik kart.
vagy zavart okozzon.

o A bélyegzoket csak hatarozott munkakérii dolgozok hasznalhatnak (intézményvezeto, vezetd
helyettesek. Ovodatitkar). Pancélszekrényben, elzarva kell tartani! Ez az dvodatitkar
feleldssége.
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2.9. A hidnyzd, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesziése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von maga
utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit
az irat cltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézményvezetdnek ki kell
vizsgalnia.

3. Zaro Rendelkezések

Mezéberény Varos Ovodai Intézményénck Iratkezelési Szabalyzata az Ovoda Szervezeti és
Mukdodési Szabalyanak melléklete.

Az egységes szerkezetbe foglalt Iratkezelési Szabalyzat az aldiras napjan 1ép hatilyba, és a
fentiekre vonatkozd jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabilyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg. A
szabalyzatban foglaltak megismerése és betartsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartisban- és
kezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Nyilatkozat

Az SZMK a Mezbéberény Varos Ovodai Intézményének Iratkezelési Szabalyzatinak
elfogadasahoz a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Mezdberény, 2018. augusztus 14.

Moty Yokl

....................... s e esssassenssne

SZMK elndk

A Mezéberény Varos Ovodai Intézményének nevelbtestillete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzOkonyvben szerepl6 492 9%-0s igenlé elfogadé hatarozat alapjan 2018. 08. 14-én a
Mezdbberény Varos Ovodai Intézményének Iratkezelési Szabalyzatat a
.................................. hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseloi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képvisel6je







