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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelend6é — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és
kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat nevel6testiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményezését kovetden, és az
igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.
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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézményi és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya

Az intézményi és Miikodési Szabalyzat célja
Az intézményi és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belso rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az intézményi és Miikodési Szabalyzat az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az intézményi és Miikodési Szabalyzat a kdvetkezd torvények alapjan késziilt:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

2017. évi CCIL. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi. CXC ..

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szoléo torvény
végrehajtasarél (Amr.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet a Kkoltségvetési szervnél belsé ellenorzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezo szakmai tovabbképzéséral

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaité szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérol

32/2015 (VI1.19) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
modositasarol.

Stimegesehi  feladatellatasi, intézményhdlozat -miikodtetési €s  fejlesztési  terve
(6nkormanyzati intézkedési terv)

Siimegesehi Lurké Ovoda Pedagogiai program

IMIP

5.1. Alapveto szakagazat: 851020 Ovodai nevelés
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5.2. Ellatandé alapveté szakfeladatok:
Stimegcesehi LURKO Ovoda altal ellatott feladatok
(telephelyen is.)

5.3. 851020 Ovodai nevelés, ellitas

- A gyermekek hdrom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet
ativel0 foglalkozasokat és a gyermekek napkozbeni elladtasaval Osszefiiggd feladatokat is
magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenység.

- Logopédiai ellatas,

5..4. Sajatos nevelésii igényii gyermekek ovodai nevelése, ellatasa

- Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése.: Az a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermek, tanuld, aki a szakérti bizottsag véleménye alapjan, értelmi, beszédfogyatékos,
enyhe foku halldssériilt, autista, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

5.6. Ovodai intézményi étkeztetés
- Az oOvodai ellatottak részére az intézményi étkeztetés keretében biztositott étkezéssel
kapcsolatos feladatok.

5.7. Munkahelyi étkeztetés
- A munkaltaté altal a dolgozok részére munkahelyiikon biztositott étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok

4.)  Vaillalkozasi tevékenysége: nincs
Vallalkozasi tevékenysége aranyanak felso hatara a szerv kiadasainak : ---%

5.)  Gazdalkodasi jogkore: Onalléan miikodo koltségvetési szerv

8.) A koznevelési intézmény miikdési kore :
- Stimegcsehi Kozség Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete
- Szabad kapacitas erejéig mas telepiilés.

9.) A koznevelési intézmény az alabbi ingatlanokban latja el feladatat:
Székhely: 8357 Siimegcsehi Kossuth u. 1. (6vodai csoport)
Telephely: 8357 Stimegcsehi Kossuth u. 36. (6vodai csoport)

10.1) 8357 Siimegcsehi Kossuth u. 1. (6vodai csoport) székhely feladat-ellatasi helyen ellatott
szakfeladatok:
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelésli igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés

10.2) 8357 Siimegcsehi Kossuth u. 36. (6vodai csoport) telephely feladat-ellatasi helyen
ellatott

szakfeladatok:
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelésti igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
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091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

10.) Iranyito, és egvéla iranyitoi jogokat gvakorlo szerve:
- Stimegcsehi Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete
Székhelye: 8357 Stimegcsehi Petofi u. 1.

11.) Alapitéi jogokkal felruhazott iranyitd, fenntarto, miikodtetd szerv neve, székhelye:
Stimegesehi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 8357 Stimegcsehi Petdfi u. 1.
Képviseli: Sziva Erika polgarmester

12.) A koznevelési intézmény technikai tamogato tevékenységét, kiilonosen pénziigyi-
gazdalkodasi feladatainak ellatasara Kijelolt szerv:

Stimegesehi, Dobroce Kozségek Korjegyzdsége 8357 Siimegcsehi Pet6fi u. 1. szdm alatti
sz€khelyli 6nalloan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv 2012. december 31. napjaig,
illetve azt kovetden a jogutddjaként a MAK Térzskonyvi nyilvantartasba bejegyzett Ohidi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal 8342 Ohid Petéfi S. u. 3. szam alatti székhelyli 6nalloan
miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

13.) A vezetéjének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi, valasztasi
rendie:

- Az igazgatoi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.

- A palyazat lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a gazdasagi feladatok ellatasat végzo
onalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje (jegyzoje) koteles végezni.

- A pélyazati felhivast a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden kell kozz¢ tenni.

- Az igazgatoi megbizast a fenntarté onkormanyzatok képviseld-testiiletei adjak.

- A megbizassal kapcsolatos dontés el6tt ki kell kérni az intézmény szak-alkalmazotti
kozosségének véleményét.

- A megbizas 5 nevelési évre szol.

- A kinevezési okmanyt a feliigyeleti szerv vezetdje adja.

13.1. A vezetdi megbizassal kapcsolatos rendelkezés:

A vezetdi megbizas ezt kdvetden palyazat utjan tolthetdé be. A 2011. évi CXC. Nemzeti
Koznevelési Torvény (Nkt.) 67. § (1) rendelkezése szerint. 2018-2023-ig Pap Janosné nyerte
el. Uj palyaztatas: 2023-ban esedékes.

14.) Az intézményv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyvok
megjelolése:

- Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony,
amelyre a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezései az
iranyadok.

- Egyes foglalkoztatottjainak  jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a
Munkatorvénykonyveérdl szol6 2012. évi 1. torvény rendelkezései az irdnyadok.



YV V

-7 -
- Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrdl (pl.: megbizasi jogviszony) az irdnyado.

15.) Az intézmény tipusa: Ovoda

Siimegcsehi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete ........... szamu hatérozataval,
hagyta jova a Siimegcsehi Lurké Ovoda Alapité Okiratat.

Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény tartalmi miikodését a Stimegcsehi Lurkd Pedagogiai Program hatadrozza meg,
amely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait:

A Siimegesehi Lurké Ovoda Pedagogiai Program megtalalhato:
Maci csoportban

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve, haléterve a feladatok megvalositasanak
konkrét tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok
kitlizésével, valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyitd
értekezleten véglegesiti.

Intézményi Mindségiranyitasi program:
A Maci csoportban talalhatd, amely az 6vodara vonatkozd mindségfejlesztési feladatokat,
iranyelveket és célokat tartalmazza.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A Maci csoportban megtalalhato.

Hazirend
A Maci és Siini csoportban is megtalalhato.

Felvételi és mulasztasi naplo:

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara €s mulasztasaik
vezetésére szolgal.

Tartalmazza: a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szadmat, nevét, sziiletési
helyét, idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori
nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét, a felvétel iddpontjat, az igazolt, igazolatlan
hianyzasok havi és éves Osszesitését, a sziilok napkdzbeni telefonszamat, a megjegyzés
rovatot. SNI gyermekek esetében a megjegyzés rovatba fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitd intézmény nevét, nyilvantartdsi szamat, szakvélemény kiallitdsanak idépontjat,
kotelezo feliilvizsgalat idépontjat, BNO kodot.

. A gyermekeket betiirendben irjuk be, kivéve, ha év kdzben iratjak be, vagy o6vodat
valtoztatnak. Ebben az esetben a naplo végére, a kdvetkezé sorszammal keriilnek beirasra.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megszint.
Jelolés:
ha jelen van az intézményben: |
ha nincs jelen, és igazolatlan: —
ha nincs jelen, de igazolt: +
Naprakész pontos vezetéséért az 6vodapedagogusok, és az igazgatd kdzosen felelnek.



-8-

Felvételi és elojegyzési naplo:

Tartalmazza: a jelentkezés sorszamat, idépontjat, a gyermek nevét, sziiletési helyét, és idejét,
allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
(gondviseld) nevét. Kijelolt 6voda megnevezése, annak az 6vodanak a megnevezése, ahova a
gyermek jelentkezett még, annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjdban részesiil -
e bolcsddei vagy ovodai ellatdsban. A sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit, a
felvétel elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat, az igazgatd javaslatat, a
felvétellel kapcsolatos dontést, annak iddpontjat, a felvétellel kapcsolatos fellebbezés
idépontjat és iktatoszamat, a felvétel idopontjat. A gyermek TAJ szamat, és az OM azonosito
szamat. SNI-s gyermek esetében a szakvéleményt kiallitdé intézmény nevét, nyilvantartasi
szamat, szakvélemény kiallitdsanak idOpontjat, kotelezd feliilvizsgalat idépontjat, BNO kodot.
Naprakész pontos vezetéséért a igazgatod a felelOs.

Csoport naplo:
Az dvodai csoportnaplo az 6voda pedagodgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentélasara szolgal.

Tartalmazza a gyermekek nevét, ovodai jelét, fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait,
ezen belill a harom év alatti, a hdrom-négyéves, négy-6téves, az Ot-hatéves, a hat-hétéves
gyermekek szamat, az SNI gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolcsddések voltak. A nevelési évben tankotelessé valdo gyermekek nevét, a napi-, hetirendet,
havonként nevelési feladatokat, szervezési feladatokat, a tervezett programok ¢és azok
idépontjait. A gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat, az értékeléseket, a hivatalos
latogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és beosztasat, az éves terveket
foglalkozasi teriiletenként, a gyermekek névsorat: csoportbeosztas, HH, HHH, SNI,
egészségligyi vizsgalatok idOpontjat, gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilé gyermekek, 3
vagy tobb gyermekes csalddban nevelkedok, tartésan beteg, nevelt gyermek, logopédiai
ellatasban részesiilé gyermekek..

Heti gyakorisaggal vezetve az dvodapedagogusok a feleldsek a kitoltéséért.

Az intézményben aldirasi jogkorrel rendelkezik:
Igazgato

Az intézmény jogosultsagai
Gyermekek felvétele
Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras aldl.
4 ¢ven feliiliek rendszeres dvodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irdsos dokumentécio.
7 éven feliili gyermekek 6vodai nevelésének neveldtestiileti jovahagyasa.

Intézményi innovdcio:
Lurkd iskolaelokészito program:

Célunk az, hogy jatékos formaban fejlessziik a gyerekeknél azokat a készségeket,
képességeket, mely az iskolakezdéshez elengedhetetleniil sziikséges. Szeretnénk a
foglalkozasokkal megeldzni, vagy enyhiteni a késdbbi tanuldsi zavarok kialakulasat.
Minésitett jo gyakorlat lett 2015. augusztus 28-an kelt hatarozat alapjan referencia
intézménny¢ valtunk. Referencia intézményi tevékenységiinket a Referencia intézményi
portfolioban leirt tartalomnak megfeleléen végezziik.

Kozosen — konnyebb program

Program céljai:

Kidolgozott jo gyakorlat célja, az dvoda- iskola atmenet konnyitése az iskolakba 1ép6
gyerekek szdmara
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Olyan iskolaérettségi felmérd rendszer alkalmazasa, amelyet az 6vodapedagdgus is el tud
végezni, €s realisa képet ad a gyerekek fejlettségérdl
J Olyan k6z0s éves program megvaldsitasa az 6voda és az iskola kozott, ahol a leendd elsos
tanitond kooperativan egyiittmiikodik az 6vodai munkaban az o6vodapedagoguskkel, az
ovodapedagdgus pedig figyelemmel kiséri az iskolaba d&tmend gyermekek tovabbi fejlodésér.
o A partnerek (gyerek, sziilé, 6voda pedagogus, tanitd) kozotti jo kapcesolat kialakitasa mar
az iskolas kor el6tt

J Folyamatos konzultacids lehetdség megvalositdsa a két intézmény kozott a gyerekek
egyéni ¢életutjdnak nyomon kovetése céljabol.
o Az ismeretlentdl val6 félelem minimalisra val6 csokkentése

3. Jatékba integralt tanulas: ,,Zold Hetek” Zold szemlélet elméletben és gyakorlatban cimii
Jjo gyakorlat megvalositasa
Célok:

- Elményekre épitett tanuldsi kornyezet kialakitasa

- Kornyezeti kompetencidk, egyénre szabott fejlesztések

- Gyermeki személyiség fejlesztésével ontevékeny, kreativ emberré nevelés

- Gondolkodasmad, életmod, viselkedésmod mértéktartd felhaszndldsdnak megalapozasa

- Partneri kapcsolatok, egyiittgondolkodas, egyiittmiikodés erdsitése

- Egészséges ¢letmodra nevelés megalapozéasa

4. Mesés dramajatékok, és a Mesés matematika, Mesés mozgds
,»Egyik legeredményesebb mddszer a gyermekek sokoldalu fejlesztéséhez.”
,Egyiittmikodésre nevel.”
»Megtanulnak odafigyelni egymasra.”
,Fejleszti kreativitasukat.”
,Fejlodik beszéd-, €s kifejezokészségiik.”
,»A szerepeken keresztiil konnyebben megfogalmazzdk gondolataikat, érzéseiket ezaltal oldodik
fesziiltséglik, szorongasuk.”

5. Mesés joga Maci csoportban.

- Erzelemkdzpontd mozgasforma, melynek minden pillanatét atszovi a mese és a jatékossag.

- A gyermekek mozgédsanak fejlesztése, szorongas- fesziiltségoldas, erdsiti az immunrendszert,
kitartasra nevel,

— Tartalmazza: nyujt6-hajlitdé gyakorlatok, allatutdnzé mozgasok, helyes testtartas kialakitasat
segitd gyakorlatok, 1égz6 gyakorlatok, koncentraciot fejlesztd gyakorlatok, figyelemdsszpontositd
gyakorlatok, relaxacid, nagymozgasos jatékok, érzelmi intelligenciat fejleszto jatékok.

II. NEVELESI OKTATASI INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Miikodés rendje
Az dvoda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik!
a. Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodaszeék, (nem miikddik)
- az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 0vodai nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a sziinetek idotartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
- a neveldtestiileti, €s a sziildi értekezletek, valamint fogaddorak idépont;jat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idépontjat

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feligyeletérol.

A nyitva tartas rendje:

a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az 6voda:

az 6voda nyari zarva tartasa 3 vagy 4 hét (julius vége-augusztus.)

nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartdst megelézéen a sziiloket
tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttol valo eltérd nyitva tartdsara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gyermekek benntartézkodas rendje:
Az intézmény
- reggel 6.30 oratol — 16.30 oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
a foglalkozéasokat kovetden:
- ha délben haza megy, 12.00 o6ratol —12.30 oraig lehet
délutan: 15.00 6ratol — legkés6bb 16.30 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az O6voda helyiségeit csak Ovodapedagdgus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikodésével hasznalhatja.

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozd feladatok leirdsat a talordk és megbizdsok pénziigyi vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja. A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd orakbol,
valamint a nevelémunkaval &sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A dajkak
heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet az igazgatd allapitja meg, az
ovoda foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal
az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
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vezetdségének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan a csoportban pontosan
megjelenni.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetdnek, hogy
a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vodapedagdgusok szamdara a kotelezd oran feliili — pedagodgiai munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az 6voda vezetdje adja.
Az 6vodaban mind a 32 orat neveléssel kell eltdlteni (kivéve gyakornok, neki 26 6ra), ezért a
40 6rabol fennmaradd 8 6rabol igazgatdi dontés alapjan lehet igénybe venni még 4-et, ha az
sziikséges (helyettesitésre, neveldtestiileti munkara).

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a
nyito és zaro dajka feladata.
Kulcsmasolat az igazgat6jénél, a csoportvezeténél van.

Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
illetve hosszabb tavollétre minden esetben csak az igazgato jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak, koztisztviselok
jogéllasardl szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

Az intézményben a szabadsadgok nyilvantartas vezetésért az igazgatd, helyettese a gazdasagi
vezeté (Onkormanyzati dolgozo) a felelds, telephelyek szerinti munkamegosztasuk szerint.
Az alapszabadsag, a potszabadsdg, beosztasra vagy munkakorre vonatkozdo KIT vagy a
Munkatorvénykonyve szerint a Kozalkalmazotti Szabéalyzat részletesen szabalyozza.

Az intézményben a szabadsdag nyilvantartds vezetéséért felelds személyek: igazgatod

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdok tovabbképzése (szabalyai)

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tadmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyqjtott képesités megszerzése,
illetve a 7 éves kotelezd 120 oras képzés teljesitése lehetévé valjon. ElsObbséget élvez a
Pedagogiai Program megvalositasat eldsegitd képzéseken valo részvétel. .

A pedagogusok tovabbképzését a 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet szabalyainak betartasa
mellet az intézmény érvényes kollektiv szerzdédése szabalyozza. Az intézmény 5 évente
koteles tovabbképzési tervet késziteni, mely alapjan minden év marcius 15.-ig elfogadni az
intézmény éves beiskolazasi tervét.

A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacids idédpontokat.

Az intézmény masoddiploma megszerzése esetén a tandij egy részét, koltségvetéstol
fliggben tériti, a konzultacids napokra és vizsganapokra biztositja a dolgozd megjelenését,
valamint a torvény altal adhaté tanulmanyi szabadsagot.
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A tandijat az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az utikoltséget, tankonyv arat
(azaz Onerdt) a dolgozd szdmlaval szdmolja el. A szamlak kifizetésére csak az igazgato
leigazoléasa utan keriilhet sor.

A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente feliil kell vizsgalni.

Az altalunk tdmogatott tovabbképzésben résztvevd személyekkel tanulményi szerzédést kell
kotni.

Belso tuddasmegosztas, képzés: Nagy figyelmet forditunk pedagdgusaink tovabbképzésére,
hiszen a folyamatos megujulas, 0j ismeretek megszerzése teszi lehet6vé a leghatékonyabb
fejleszté munkat. Mivel anyagi lehetdségeink sziikdsek, ezért nagy hangsulyt fektetiink a
kiilonbozo tovabbképzéseken szerzett ismeretek €s kompetencidk ovodan beliil torténd
atadasara. Ennek legfobb formdja egymas foglalkozasainak megfigyelése, munkatarsi
értekezletek, beszamolok. Fontos szerepet kap a levelezés, dokumentumkezelés, informacio
megosztas biztositdsa. NevelOkozosségi megbeszéléseink témai kozt szerepel: nevelési
helyzetek megoldasa, tapasztalatok atadasa, pedagogiai, pszicholdgiai, szociologiai nézetek
felhasznalasaval, tovabbképzéseken szerzett tapasztalatok ataddsa, nevelésnélkiili
munkanapjainkon meghatarozott témakban eldadok meghivasa, sziiléi kozosségekkel
programok szervezése, sziiloi klubok szervezése, halozati egyiittmiikddésiink soran szerzett
informaciok tovabbitasa, e-mailben érkezett informaciok tovabbitasa, jsdgban megjelent
szakmahoz illeszked6 cikkek megbeszélése. Ehhez elengedhetetlen a bizalom, nyitottsag,
tamogatd 1égkor, csapatmunka, egyiittmiikodés kultirajanak kialakitasa. Szorgalmazzuk az
informacios technologiak alkalmazasat (Adatbazisok, internet, intranet hasznalata).

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. A dolgozd valaszthat, bérlettéritést kér, vagy benzin
koltségtéritést kér.

Ha a dolgozonak alkalmazédsa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas alt be, azt az
igazgato részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot félévenként feliil kell vizsgélni.

e. A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatairozom meg:

Igazgato: Déleléttoskeént: 6.30-15.00 oraig
Délutanosként: 6.30-16.30 oraig

Ovodai tigyintézés: minden nap 8 — 13 6ra kozott torténik

f. A nevelési év rendjének meghatarozasa
Nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezé év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé majus 31-ig
tart. A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év rendje és annak kozzététele
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény muikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
— aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,
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— az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat

— anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

— a sziinetek idépontjat a fenntartdi dontés alapjan
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi el6irasokat az oévodapedagéogusok az e¢lsé honapban ismertetik a
gyerekekkel, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet a nyitva
tartas idopontjat az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.
A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az 6voda munkarendje, nyitva tartasa
Az intézmény a nevelési évben 6% — 16%ig tart nyitva.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt -eseti kérelmek
alapjan.

— Az 6voda 5 napos (hétfotdl péntekig) 50 6ras munkarenddel tizemel

— Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

— Az 6vodak dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

— A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, két részbdl all:

szeptember 1-junius 15-ig szorgalmi ido,
junius 15-augusztus 31-ig a nyari idészakban a csoportok 0sszevonva mikddnek.

— Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziillok legaldbb 7
nappal elébb hirdetés Gtjan értesitést kapnak.

A zarva tartas ideje alatt a sziilo kérése esetén megfeleld 1étszam esetén a gyermekek részére
wugyeletet" kell biztositani.

— A gyerekek fogadasa oOvodapedagdégus, vagy a dajka jelenlétében torténik. A gyerekek
szakszerii feliigyeletének megszervezésérol a nyitvatartasi id6tartama alatt az igazgatd
gondoskodik.

— A gyermekek napirend;jét a csoport 6vodapedagdgusinak a csoportnaploban kell rogziteni.

— Az dvoda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 8%-12% oraig latja el.

— A foglalkozas tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortol ezen id6 alatt
kotelesek az 6vodaban tartozkodni.

— Az 6voda a nyari idészakban kb. 3 vagy 4 hétig zarva tart. Ez alatt az iddszak alatt kell
elvégezni az Ovodai csoportok sziikség szerinti felujitasat, nagytakaritast, fertStlenitd
meszelést.

— Az 6vodék a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva. Ha kevés gyermek jon az 6vodaba,
Osszevontan keriilnek elhelyezésre.

— A nevelés nélkiili munkanapok szama évente 5 nap lehet.

— Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt sziinetel.

— A nyari zarés idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!

— A nyari zaras elott legalabb 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo igényeket, ha van ilyen, és a sziiloket — a gyermekeket fogadd dvodarol a zarast
megelozéen —tajékoztatni kell.

— A zarva tartds ideje alatt , indokolt esetben a sziilo kérheti a gyermek elhelyezését az arra
kijelolt 6vodaban.

— Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Csoportosszevonds:
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A mindenkori tanév térvényes rendje szerint az 6voda 0szi, téli, tavaszi, nyari sziinetek idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma jelentdsen csokken, a két csoport
Osszevonhato.

A gyermekek részvétele, vagy elhelyezése ovodan kiviil szervezett programok idején:
A nevelOtestiilet egésze, vagy a csoport pedagogusai altal az dvoda nyitvatartasi idejében, de

az épiileten kiviil szervezett programokon a gyermekek a sziileik engedélyével vehetnek részt.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, Kiadmanvozas és képviselet

Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai
Az igazgat6 feladata, jogkore:
Az intézmény ¢€1én a fenntarto altal, palyazat Gtjan 5 évre kinevezett vezetd all, aki
felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, oOnkorményzati rendeletekben és

dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt,

felel a pedagdgiai munkaért,

felel a nevel6testiilet vezetéséért,

felel a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért ¢s ellendrzéséért,

felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi targyi feltételek biztositasaért,

felel a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

felel a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

felel a neveld ¢s oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

felel a sziil6i szervezettel vald megfeleld egytittmiikodésért,

felel a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

felel a pedagdgus etika norméinak betartasaért és betartatasaért,
megszervezi az intézmény belso ellendrzését,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel,

tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
folyamatosan értékeli a vezetés, Az intézményi egységek, az intézmény tevékenységét,

munkajat.

Az igazgat6 pedagogiai — szakmai feladatai:

Felelds az intézmény elfogadott pedagdgiai programjanak végrehajtasaért

Mint az 6voda pedagdgiai — szakmai iranyitdja, gondoskodik a nevel6 — oktatdbmunka
allando fejlesztésérol. A nevelOtestiileti egyeztetés alapjan elkésziti az 6voda munkatervét,
munkarendjét és gondoskodik azok megtartasarol.

Felelds az 6voda ellenérzési, mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért, ellendrzi,
segiti ¢és értékeli a csoportokban folyd nevelOmunkat, a nevelGtestiilet tevékenységét,
utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.

Segiti, 6sztonzi a palyazatok, szakmai Gjitasok elkészitését.

Ellendrzi és jovahagyja a csoportnaplokat, rendszeresen tajékozodik az dvodai, szakmai
adminisztracid vezetéseérol.

Biztositja a csaladi és 6vodai nevelés 6sszhangjanak megteremtését eldsegito feltételeket, a
szlloi szervezetekkel, az 6vodaszékkel valo egyiittmitkodést.
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Egyiittmiikddik a fenntartoval és felligyeleti szervekkel.

A nevelés folyamatossaganak érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskolaval, azok
vezetdivel egylittesen gondoskodik a tervszert, folyamatos egyiittmitkddésrol.
Felel:

A pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terve
elkészitéséért megszervezi, és koordinalja.

A pedagdgiai tovabbképzésekért.

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elkészitéséért,
vezetéseert.
Taniigy-igazgatdsi feladatai:

Az érvényben 1évo rendeletek alapjan gondoskodik az ovodai felvételek elOkészitésérol,
lebonyolitasarol.

Az 6vodai nyilvantartdsok megallapitasa, ellendrzése, vezetése.

A tankdtelezettségi torvény ovodai szintli végrehajtasa.

A nyari sziinetek elékészitése, meghatarozasa, engedélyeztetése.

Torzskonyv folyamatos vezetése.
Munkdltatoi jogkorbol adodo feladatai:

Az 6voda vezetdjének feladata az 6voda valamennyi dolgozdjanak munkaviszonyabol
ered0 jogainak érvényesitése €s kotelességei teljesitésének ellendrzése.

Igazgatd-helyettes megbizasa (a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval.)

Személyi anyag kezelése.

Munkaer6 gazdalkodasi terv készitése, palyazatok, athelyezések lebonyolitasa.

Bérfejlesztés elokészitése, lebonyolitasa.

Kulcsszamvaltozasok miatti atsoroldsok lebonyolitasa.

Kitiintetések felterjesztésének elokészitése.

Jutalmazasok, jubileumi jutalmak bonyolitasa.

Munkatigyi bejegyzések elvégzése.

Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése /GYES, GYED!/.

Masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése.

Munkakori leirdsok készitése, jogszabalyok alapjan
Gazdalkodasi feladatai:

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan gondoskodik az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért.

A fenntartd szerv altal megallapitott hatdskorben feleldés az 6voda ésszerli és takarékos
gazdalkodéasaért.

Az ezzel kapcsolatos feladatokat a mindenkori pénziigyi és koltségvetési rendelkezések
alapjan latja el.

Gondoskodik az épiiletek targyi feltételeinek javitasarol, a lehetdségek figyelembevétele
mellett, a felszerelési targyak, eszk6zok, anyagok folyamatos biztositasarol.

Az 6voda koltségvetéséhez javaslatot, koltségvetési tervet készit.

Torekszik az ésszeri anyag- €s eszkozfelhasznélas betartasara.

Az 6voda targyi feltételeinek javitasa érdekében a tarsadalmi tdmogatasokat, palyazatokat
szorgalmazza.
Ugyviteli feladatok:

Az 6voda nevében aldirasra a vezetd jogosult. Tavollétében nem hivatalos levél esetében
az 6vodapedagdgusok, hivatalos levél esetében Kozalkalmazotti képviseld jogosult.

Az 6voda korbélyegzdjének hasznalatara jogosult az 6voda vezetdje.

Az o6voda tligykezelését egyszemélyi feleléséggel, a mindenkori eldirdsok betartdsa mellett
latja el.
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Ellatandé feladatok a|Feladatot Egyéb /helyettes, ellenér stb. Megjegyzés

vezetok munkakori | ellato vezeto kiadmanyozashoz

leirasa alapjan

Szakszerli €és torvényes | [gazgatd Kozalkalmazotti képviseld folyamatos

miikddés

Célszerti ¢és takarékos | Igazgato Kozalkalmazotti képviseld 4 héten tuli tartés hianyzas

gazdalkodas esetén

Gyermek ¢s | [gazgato Kozalkalmazotti képviseld 2 héten tuli tartés hianyzas

ifjusadgvédelem esetén, kivétel az azonnali
intézkedést kivano
veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek Igazgato Ko6zalkalmazotti képviseld folyamatos

megeldzése

Egészségiigyi vizsgalat | Igazgatod Ko6zalkalmazotti képviseld folyamatos

megszervezese

Ellen6rzési, mérési, | [gazgatod Kozalkalmazotti képviseld folyamatos

értékelési rendszer

miikodtetése

Pedagogiai program | [gazgato Kozalkalmazotti képviseld folyamatos

végrehajtasa,

ellendrzese.

Eves munkaterv | lgazgato Ko6zalkalmazotti képviseld 4 héten tuli tartds hianyzas

elkészitése, értékelése esetén

Beiskolazasi  feladatok | Igazgatd Ko6zalkalmazotti képviseld 4 héten tali tartés hianyzas

lebonyolitasa esetén

Pedagdgus Igazgato Kozalkalmazotti képviseld 4 héten tuli tartds hianyzas

tovabbképzési program esetén

¢s Dbeiskolazasi terv

elkészitése

Nemzeti ilinnepek és | Igazgato Kozalkalmazotti képviseld folyamatos

egyéb hagyoményok

apolasa

Allashelyek  betoltése, | Igazgato Ko6zalkalmazotti képviseld 2 héten tuli tartds hianyzas

kinevezés hatarozott esetén

idOre

Allashelyek  betoltése, | Igazgato Kozalkalmazotti képviseld 12 héten tali tartds hidnyzas

kinevezés hatarozatlan esetén

id6re

Megbizasok Igazgato Kozalkalmazotti képviseld 4 héten tuli tartds hianyzas
esetén

Munkavallalot  terheld | Igazgatod Kozalkalmazotti képviseld folyamatos

felel6sség megallapitasa

Munkavallalo Igazgato Ko6zalkalmazotti képviseld 4 héten tali tartés hianyzas

kartéritésével esetén

kapcsolatos intézkedés

Ko6zalkalmazottak Igazgato Ko6zalkalmazotti képviseld 4 héten tali tartés hianyzas

besorolasa, esetén

nyilvantartasok

Sziikség szerint | [gazgatd Ko6zalkalmazotti képviseld 12 héten tuli tartos hianyzas

kozalkalmazottak esetén

mindsitése

Alkalmazottak erkdlesi

Igazgato

Kozalkalmazotti képviseld

12 héten tuli tartos hianyzas




-17 -

¢s anyagi elismerése esetén

Szabadsagok tervezése, | [gazgato Ko6zalkalmazotti képviseld folyamatos

itemezése

Sziinetek alatti tligyelet | [gazgato Kozalkalmazotti képviseld folyamatos

biztositasa

Munkarend szervezése, | [gazgato Kozalkalmazotti képviseld folyamatos

ellendrzése

Taniigy igazgatasi | [gazgato Ko6zalkalmazotti képviseld 2 héten tali tartés hianyzas

feladatok esetén, kivétel a meglévd
jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok folyamatos

Kapcsolattartds  sziildi | Igazgatd Ko6zalkalmazotti képviseld folyamatos

kozosséggel ¢és egyéb

partnerekkel

Nyilvantartasok Igazgato Kozalkalmazotti képviseld folyamatos

naprakész vezetése,

Szabalyzatok Igazgato Ko6zalkalmazotti képviseld 4 héten tali tartés hianyzas

dokumentumok esetén

elkészitése,

hozzaférhetdsége

Csoportok Igazgatd Ko6zalkalmazotti képviseld folyamatos

adminisztrativ

teenddinek ellenérzése

Tz és munkavédelmi | Igazgatod Ko6zalkalmazotti képviseld folyamatos

eldirasok betartasa

Leltarozas selejtezés Igazgatd Kozalkalmazotti képviseld folyamatos

Epiilet és vagyontargyak | Igazgato Kozalkalmazotti képviseld folyamatos

védelme

Intézmény képviselete | Igazgato Ko6zalkalmazotti képviseld folyamatos

3. Az intézmény szervezeti felépitése, és vezetése

Szervezeti egységek és vezetoi szintek

Az intézményi egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjilkk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassa el.
A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
kortiilmények, és igények figyelembevételével torténjék.
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Igazgaté

ovodapedagogusok

l

dajkak

Engedélyezett allashelyek szdma: 6 f6

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti Iétszam: 6 f6



A munkakorokben | Megjegyzés  (teljes  vagy
Munkakorok foglalkoztathato részmunkakor)

létszam
Igazgato 1 Teljes munkakdor
Ovodapedagogus 3 Teljes munkakdor
Dajka 2 Teljes munkakor
Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok

gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolédo felelosségi
szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az

intézményi

egységek Kkapcsolattartasi

rendje, informacidatadas,

elokészités, dontéshozatal forumai:
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiilkodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.
A vezetok és Az intézményi egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint Szervezeti Rendje és formaja
egység
Legfels6bb szervezeti - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetoi  szint |egység évente 3 alkalom
igazgato neve: -Csoportos megbesz¢lések ideje, rendszeressége:
nevelotestiilet |havonta, kotelez0 orakon tal, munkatarsi
megbeszélések
-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezo
orakon tal
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
szilkkség  szerint, dokumentumok, faliujsag,
korlevél
szervezeti - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
egyseg évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
neve: - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
alkalmazotti | havonta, kotelezé orakon tal
kozosség - Egyéni beszélgetések, beszdmolok, tajékoztatas

ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orédkon

- Egyéb irdsbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége:

szilkkség  szerint, dokumentumok, falitjsag,
korleveél

dontés-
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner (masik) | Rendje és formaja

egység szervezeti egység

1. nevelétestiilet szervezeti egység neve: | - Egyiittes értekezletek ideje,
szervezeti egység alkalmazotti kozosség | rendszeressége: sziikség szerint,

- Csoportos  megbeszélések  ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

- Vezetdéi megbeszélgetések, tajékoztatok
ideje, rendszeressége:

sziikség szerint,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége: szlikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevél

Az igazgato akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
akadalyoztatasa esetén a:
- vezetdl feladatokat ellassak.

A vezetd 4 hetet meghalad6 tartos hidnyzéasa esetén (eldre tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatol) a Kozalkalmazotti képviseld 6 kotelezd ordban latja el vezetdi feladatait, s a
csoportja ellatasarol talora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagdgus altal
kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a
Ko6zalkalmazotti képviseldnek kell ellatnia;

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6 helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A vezeto, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezet6é megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Pap Janosné (vezetd) Kristyanné Raffai Anita (Kozalkalmazotti képvisel0)

Ezen tulmenéen a benntartéozkodas alapjan Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozo oOvodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggé azonnali dontést
igénylo iigyekre terjed Kki.

6. Az intézmény tagintézménnyel, intézmény egységoel nem rendelkezik
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Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik, ezért
szabalyozasra nem keriil

- a tagintézményekkel, illetve

- az intézményegységekkel
valé kapcsolattartas rendje.

7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése €s ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és oOvodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,

- a gyermek tdvozasakor: a gyermek ovodapedagogustdl vald atvételére, atoltdztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,

- minden mas személy.

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

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviselOnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

8. Az ovoda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Ovodank rendelkezik a pedagdgiai program megvalésitasahoz sziikséges targyi
feltételekkel.

Ovodank két csoportszobaval rendelkezik. Az dvodai csoport berendezését Gigy alakitottuk
ki, hogy az 6vodasok életkori sajatossagainak megfeleljen. A kozépsé-nagycsoport két
részre tagolodik. Az egyik része az étkez6 helyiség, mely egyben a foglalkoztatd hely is. A
targyi felszereléseket, amelyeket a gyermekek hasznalnak szdmukra hozzaférheté modon és
a gyermekek biztonsdgara odafigyelve helyeztiik el.

Ovodank igyekszik megfelel6 munkakdrnyezetet biztositani az 6vodai munkatarsaknak,
lehetdséget teremt a sziilok fogadasara.

Az 6voda épiiletéhez tartozik az 6voda udvara, melyet évrdl évre kiegészitiink, sz€pitiink.
Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak o6vodapedagdgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
igazgato engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az 4allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

A vezetdi szobat az Ovodapedagdgusok ¢€és a pedagogiai munkdt kozvetlen segitdk
hasznaljak, ez a nevelGtestiileti értekezletek helye is. A sziiléi kozOsség értekezletire is

crer

hasznalhato.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhatd, a tavaszi,
nyari id6szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és az iddjarasnak megfeleléen a pedagogiai
programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért,
elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

Az iskoléban talalhato fejlesztd szobaban a Szakértdi Bizottsag szakembere, logopédus, és
az utazd gyogypedagodgus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagdgusai
is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. térvény 24& (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a kdzalkalmazotti tanacs, a sziildi szervezet
részeére.

A helyiségek haszndlatra valo atengedésérdl az igazgatod dont.
Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6évoda munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzataban

foglaltakat.

Az éplilet biztonsdgos zarasaért, nyitadsaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles és
a dajka a felelés.
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9. Az intézménvben ovodaszék nem miikodik.

10. A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kdzossége 3 ot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az 0vodai nevelési év rendjét annak elfogadésa elott véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

- mivel az 6vodaban 6vodaszék nem milkodik, véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi
intézményben folyo hit- és valldsoktatds idejének és helyének meghatarozasarol. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel valo egyiittmik 6dés.

A sziil0i szervezetek megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja

Sziildi K6zosség Minden év szeptember eleje

Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) Az intézményi és
miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozod jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28.)EMMI rendelet alapjan,

- ha az intézményben nem miikodik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VI111.28.) EMMI rendelet
alapjan

b) egyetértési jog:

- ha nem miikodik 6vodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatas adasra vonatkozo szabalyozasa terén — a
229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil0 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

11. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A neveldtestiilet a kozoktatasi torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az
ovoda valamennyi pedagogusa.

23




a)

c)
d)

€)

9)

A nevelotestiileti értekezlet feladata:

- A munkatervben meghatarozottakon til minden olyan esetben, ahol a koznevelési torvény
javaslattételi vagy dontési jogkort hatdroz meg a neveldtestiilet szamara, e forum szolgal a
vélemények kikérésére

- A neveldtestiileti értekezletet a vezetd (tavolléte esetén a vezetd-helyettes) hivja Ossze  és
vezeti le.

- Az 6vodai egységek munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa.

- A munkaszinvonal értékelése €és elemzése
Az intézmény a nemzeti koznevelés szo6lo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:
- foglalkozasi program elfogadésa,
- Az intézményi és miikddési szabalyzat elfogadasa.

A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
A pedagogiai program €és modositasainak elfogadasa
A hézirend, SZMSZ és modositasainak elfogadasa
a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
az igazgatdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
Véleménynyilvanitasi jogkorét:
a) a nevelési-oktatédsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
C) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,
d) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
) mas, a fenti pontokban nem szerepl6, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
Jelenleg a neveldtestiilet jogkdrt nem ruhéz at.

Munkatarsi értekezlet
Az 6voda vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal minden dolgozénak
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meghivast nyer az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozodja.
Az igazgat6 a munkatarsi értekezleten:

- Beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- Ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- Ertékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

- Ismerteti a kdovetkez6 1d6szak feladatait,
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- Ismétlodo munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi oktatas is ezen értekezletek keretében
zajlik.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Ossze.
Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kapcsolattartas esetleges Home Office esetén;

Ha a jarvanyligyi helyzet sziikségessé teszi, az 6vodai munkat otthonr6l kell folytatni. Az
ovodapedagdgusoknak az intézmény vezetdjével folyamatosan kapcsoltban kell lenniiik. A
kapcsolattartds torténhet: telefonon, e-mailben, facebookon. Az o6voda vezetdje tagja
mindkét facebook csoportnak, igy megvalosulhat az dvodapedagdégusok munkdjanak
ellendrzése, sziilodk véleményének, aktivitdsanak, gyermekek teljesitményének
nyomonkdvetése.

12. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziil6k megismerhetik.
Elhelyezésiik a Maci csoportban torténik. A Hazirendet minden beiratkozoé betekintésre
atveszi, ezt alairasaval igazolja, egy példany a bejarat melletti faliijsagon folyamatosan
megtekinthetd

Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érinté kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az 6vodapedagogusok illetve az igazgato ad.

A pedagogiai program a nyitvatartdsi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhatd. Szobeli informacid elézetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai
fogaddorakon kérhetd. Tovabba megtekinthetd az 6voda honlapjan is.

13. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 15 sziilo igénye esetén valosulhat meg, ez irdnti kérelmet az
érintettek alairasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan
a megjelolt egyhaz képviselgjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az ovoda
zavartalan miikddése érdekében 15,30 — 16 ora kozott biztosithato helység az 6vodaban.

14. A pedagogiai munka belsd ellenérzési rendje

A pedagodgiai munka belso ellenorzésének fosalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagbgiai tevékenységére kiterjed, beleértve a személyi, targyi feltételeket.

A pedagégiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a szlil6i kozosség (6vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,
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- hatékonyan miik6djon a megeldzd szerepe.
A belsé ellendrzést az Onértékelési Kézikonyv utmutatdsai alapjan készitett Belsd
onértékelési rendszer alapjan végezziik
A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belso ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) Kozalkalmazotti képviseld
A pedagodgiai munka belsd, valamely témdaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének for mai
A pedagdgiai munka belso ellenérzésének formai kiilonosen a kdvetkezok lehetnek:

- szdbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas, - specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

- értekezlet,

- foglalkozas latogatas,

- dokumentum elemzés
Az igazgato a pedagogiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.
Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellendrzést
végeznek.

Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisdggal,
milyen eszk6zokkel ellendriz.

Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének ¢s hatékonysaganak
méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatokat.

A tanulasi eredményeket az intézmény folyamatosan koveti, elemzi, sziikség esetén
korrekcidt hajt végre.

Az ellendrzések eredményeit felhasznaljak az intézményi 6nértékelésben.

Az oOnértékelésben érintett pedagdgus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek,
fejleszthetd teriiletek) megfelelden oOnfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat
litemezi és végrehajtja.

15. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mdédja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokat, pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgélattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast

Informacioadtadas, belso és kiilso tajékoztatas szabdlyai:
- Honlapon valo tajékoztatas: sumegcsehi.hu

- Siimegesehi Lurké Ovoda: facebook zért csoporton beliil
- Személyesen: fogadoora

- Sziil6i értekezletek formajaban (évente 3 alkalommal)

- Sziilék lapja (havonta)

- Falitijsagon informéaciok kiirasa

- telefonos kapcsolattartas

- lizend fiizet, vidéki gyermekek esetében

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a sziilo1 szervezettel
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- a fenntartdval,

- Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Zalaegerszegi Tankertilettel
- mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,jo6 gyakorlat”-t atvett
ovodakkal,

- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
b) pedagogiai szakszolgalatokkal
C) pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
d) a gyermek;joléti szolgalattal;
e) az egészseégiigyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

- a teleptilés egyéb lakosaival

- civil szervezetekkel.

A sziildi szervezettel valo kapcsolattartas: 20/2012. EMMI rendelet 119§

Az 6voda, mint intézmény sziil6i szervezetét a gyermekcsoportokban megvalasztott sziil6i
munkako6zosségi tagok, képviselok kozossége alkotja. A kapcsolattartds rendjét az altaluk
megalkotott, és az intézmény vezetése altal is elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

Feladat és hataskor:

a szilok jogainak érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében az dvoda
mitkodését érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi jog

ovoda valamennyi sziil6jének képviselete az adott 6vodai férumon

sajat mikodési rend elfogadasa

Sziil6i Szervezet elnokének megvalasztasa

gyermeki jogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése

pedagogiai munka eredményességének figyelemmel kisérése

tajékoztatas kérése a gyermekek csoportjat érintd kérdésekben

tanacskozasi jog

Kapcsolattartasformai:

6vodavezetése és a Sziiloi szervezet kozotti kozvetlen kapcsolattartd Az intézmény
elnoke

szll6i szervezet értekezlete, megbeszélése

személyes megbeszélések

hagyomanyapolas, 6voda nyitott tinnepei

nyilt nap
Iskolaval valo kapcsolattartas:
Az iskolaval nagyon j6 kapcsolatot épitettiink ki az évek soran. Fontosnak tartjuk, hogy az
iskolaba mend gyermekeinket eldre ismerje meg a leendd elsds tanitond, hisz ebben a
korban a személyes kapcsolat, a kotddés nagyon fontos a kisgyermekek szdmara. Az
ovodasokkal tobb rendezvénylinket az iskolaba szerveziink meg, igy az iskola mar nem lesz
idegen kornyezet a szamukra. A tanitondkkel folyamatos kapcsolatban vagyunk, mi is
megismerjiik az 6 munkajukat, €s 6k is megismerkednek a mi munkankkal.
Az egyiittmiikodés formai:

Az iskolai nevel6kkel az emberi ¢és szakmai kapcsolatok apolédsa, érdeklddés egymas
munkadja, problémai, eredményei irant.
Kolcsonds latogatasok, tapasztalatszerzések.
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Szakmai tanacskozasok, megbeszélések az alsd tagozatban tanitd neveldkkel
(pedagogiai, pszicholdgiai, modszertani témdkban).

Sziil6i értekezleten vald részvétel: a leendd elsd osztalyos tanitok tajékoztatjak az
iskoldba késziilo gyermekek sziileit pedagogiai elképzelésiikrol, az iskoldba 1épés
teendoirdl.

Ertekezletek, egymas rendezvényein, iinnepein vald megjelenés.

A fenntartdéval valo kapcsolattartas:
Az intézmény ¢€s a fenntartdé kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre
terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény €s a fenntarto kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyédsa és modositdsa, a nevelési/pedagodgiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:
- szébeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetO targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

Mas oktatdsi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Zalaegerszegi
Tankeriiletettel valo kapcsolattartas

Az intézmény mads oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.
Intézménykozi munkakdzosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tAmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérol,

- tdimogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatisrol €és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithato legyen; a tdmogat6 ilyen iranyl informacidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodéseé, specialis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:

- Megyei, jarasi Szakértdi Bizottsaggal illetve

- Orszagos Intézetek
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
biztositani.
Az intézmény a Megyei Szakért6i Bizottsaggal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyei, jarasi Szakértdi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,

- esetmegbesz¢lés — az intézmény részvételével,
- a Megyel, jarasi Szakértéi Bizottsdg cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utazd gyogypedagogusi ellatds soran folyamatos konzultacié az 6voddban a gyermek
fejlesztésérol.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogusok szakmai munkdjanak fejlesztése, segitése
érdekében a:

- Helyi Pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal illetve

- Orszagos Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Helyi Pedagogiai szakmai szolgaltatd cimének és telefonszaménak intézményben valo
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetséget,
- el6adasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
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- hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgéalat értesitése — ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Célunk az esélyegyenldség megteremtése.
Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatod szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmeény egyeb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis
¢s sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézményi kapcsolat

, A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime
tipusa

Szuloi szervezet

Fenntarto6i Siimegcsehi Kézség Onkormdanyzata.
8357 Siimegcsehi, Petdfi utca 1.

3. Mas oktatasi intézmény Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont — Zalaegerszegi
Tankeriilete

Fazekas Jozsef Altaldnos Iskola
8357 Stimegcsehi, Kossuth utca 1.
Zalaszentgroti Napkozi Otthonos Ovoda, Egységes Ovoda-
Bolcsdde

Zalaszentgrot, Batthyany ut 28.
Kornyez6 Ovodék vezetdi

4. Intézményt  tdmogato | Fazekas Jozsef Emlékalapitvany
szervezetetek 8357 Siimegcsehi, Kossuth utca 1.
Polgarérség

Stimegcsehi

5. Pedagogiai szakszolgalat | Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Zalaegerszegi
Tankertilete
Szakért6i Bizottsag:
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Zalaegerszeg Apaczai Cs J.tér 5/a
Veszprém Kossuth utca 10.
logopédusok, gyogypedagogusok.

6.Pedagogiai szakmai
szolgaltatod

Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Zalaszentgroti
Tankertilete

7. Gyermekjoléti szolgalat

Zalaszentgrot és Kornyezd telepiilések Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat
Zalaszentgrot, Csanyi L. u. 2.

8. Egészségiigyi szolgaltatd

Dr. Juhasz Sandor (orvos),
Nyiréné Tarsoly Csilla, Szabé Marta (védéndk)
Doberné Béres Katalin (fogorvos) Ohidi rendeld

9. Egyéb:

Szakért6i Bizottsag —nevelési tanacsadas (Keszthely, Siimeg)

Kisfaludy Sandor Mivelddés Kozpont, 8330. Siimeg
Széchenyi Gy. utca 9-11.

Zala Megyei Pedagogiai  Szakszolgalat  Keszthelyi
Tagintézménye: 8360. Keszthely, Kisfaludy utca 2.

10. Jo gyakorlatot dtvevi
intézmeények

A csatlakozni  kiviné  intézmények  egyiittmiikodési
megallapodas alapjdan
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16. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagsyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

20/2012 EMMI rendelet 4§(1)

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tlnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Gyermekek iinnepei: sziiletésnap, mikulas, karacsony linnepkor, farsang, husvét,

Vilagnapok: Allatok vildgnapja, Mese vilagnapja, Zene vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold
napja, Madarak és fak napja

Ovoddnk sajatos hagyomdnyos napjai: Gyereknap, Anyak napja, Evzaro, Ballagas

Nyilvanos iinnepeink:
- Karacsony

- Farsang

- Anydk napja

- Evzaro, ballagas

Cél: Kozosségformalas, tinnepek kozos atélése, tinnepvaras.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megorzése, illetve
- novelése.

A hagyoményapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkdzei:

- innepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gijsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

- a felnd6tt dolgozokat,

- a sziiloket.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idOpontjat a 9/2. szamu
melléklet tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zészlo, jelvény stb.),

- tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,

crer
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A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol

IS.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély,

Az uinnepély, megemlékezés neve megemlékezés (iranyado)
idépontja

Mikulés December 6.

Advent December 1 —20

Karacsony December 18-22.

Farsang Februar 1-20

Marcius 15. Marcius 12-14.

Husvét Aprilis (marcius)

Anyak napja Majus 1- 10.

Nagycsoportosok bucstztatasa, évzard

Mijus 20-junius 10.

Az intézmény hagyomanyapoléasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

A rendezvény neve érintettek kre _(hgzzavgtoleges)
idépontja
Intézmény fennallasanak évforduléi Alkalmazottak, Onkormanyzat altal

gyermekek, sziilok,
partnerek

engedélyezett évfordulon

Sportnap

Alkalmazottak,
gyerekek

Osz, tavasz

Sziiletésnap

Alkalmazottak,
gyerekek

alkalmomszert

Gyermeknap

Alkalmazottak,
gyerekek

Majus

Kirandulas

Alkalmazottak,
gyerekek

junius

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé6 jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszl6, cimer

szabvany

Kokarda

Nemgzeti szinii szalag

Unnepi viselet

Sziiléi izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti iinnepeken

Fehér felso, sotét alj

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségligyi ellatasban kozremiikddik még:

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az egészségiigyi ellatas rendje:
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a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgdltatds

Az ellatast ny(jtoé pontos megnevezeése Dr Juhdsz Sandor

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege | megbizas
(teljes, részmunkaid? stb.)

Az ellatast nyajto altal az intézményben | nincs
toltend6 id6

Az ellatas nyajtasanak helye (pontos cime) stimegcsehi orvosi rendeld

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatds

Az ellatast ny(jtoé pontos megnevezése 6hidi korzet védond: Nyiréné Tarsoly Csilla

Az ellatast nyajtd foglalkoztatasanak jellege | Megbizas
(teljes, részmunkaidé stb.)

Az ellatast nyajto 4ltal az intézményben | Negyedéves tisztasagi sziirés, sziikség szerint
toltend6 1d6

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Helyben

Az ellatas nyajtasa sordn annak a véddndnek | 6hidi korzet védond
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatis nyujtas

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati elldatds

Az ellatast ny(jto pontos megnevezése Dr. Doberné Béres Katalin

Az ellatast nyajtoé foglalkoztatasanak jellege | Megbizas
(teljes, részmunkaid6 stb.)

Az ellatast nyajté altal az intézményben | nincs
toltendd id6

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Ohid, fogorvosi rendel6

A) Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa —

» Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési
évtol kotelezettséget telepit az Ovoddkra az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedo,
ovodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben
megvaldsulo specidlis ellatasa tekintetében.

» Az 6voda vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel él6, az 6vodaval jogviszonyban allo
gyermek részére a sziild vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozéasaval foglalkozd egészségligyl intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].

» Az 6voda vezetdje — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagdgus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja: a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.)
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» Az 6voda alkalmazottjanak a specidlis ellatdsban vald részvétele harom feltételhez
kozott: a) munkakori és végzettségi minimumfeltétel; b) szakmai tovabbképzés sikeres
elvégzése; c) a munkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c¢) bek.].

Az 6voda vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban 4llo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.].

» A sziil6tdl, torvényes képviselotdl kapott adatokat az intézmény az dvodai jogviszony
megszinését kovetd 10 évig Orzi €s kezeli.

B) Fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségmegorzésére forditott fokozott figyelem:

» A sziilo, torvényes képviseld koteles tajékoztatni az intézményt a fokozott kockazati
allergias betegség koriilményének fennalldsarol a koznevelési intézményt, legkésdbb a
gyermek 6vodai jogviszonyanak létesitésekor.

» Ha a sziil6, torvényes képviselé a fokozott kockazatu allergias betegség
koriilményének fennallasarol az 6vodai jogviszonya létesitését kovetden szerez tudomast,
akkor a sziild, torvényes képviseld a koznevelési intézményt a tudomast szerzést kdvetden
haladéktalanul tajékoztatni kell.

» A sziil6tol, torvényes képvisel6tol kapott adatokat az intézmény az dévodai jogviszony
fennallasaig Orzi és kezeli.

18. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek: Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek az,
akinek egészségiigyi ellatasa a szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a
harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, ¢és emiatt a legalabb napi négy Orai
tartamban meghatéarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni. (Nkt. 4. § 18. pont -
Eiitv. 89. és 91. §) A 2021. jalius 1. napjan hatalyba 1épd 1) eljarasi szabdlyok szerint a
felmentés a targyév aprilis 15-ig kérhetd, a felmentés az 6vodai nevelés megkezdése alol,
annak az évnek az augusztus 31. napjdig adhatd, amelyben a gyermek negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek 6todik életévét betolti. A tartds gyogykezelés
alatt all6 gyermek esetén a kérelem 4aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Tartos
gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetén a szakorvos rendelhetd ki. (Nkt. 8. § (2))

Ha a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az dvodai foglalkozdson valo
részvétel alol felmentette, az 6voda a szilo részére tanacsadast, konzultaciot biztosit,
tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mds szakellatast biztositd intézményhez. (6) A tartds gyogykezelés
alatt allo6 gyermek, tanuldé nevelés-oktatasahoz sziikséges eszkozoket az iskola vagy az
egészségligyi, illetve rehabilitacids intézmény, a specidlis eszkdzoket az egészségiigyi,
illetve rehabilitacids intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai eszkdzok €s
segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes gydgypedagogiai, konduktiv
pedagdgiai modszertani intézmény biztositja.

19. A csoportszoban Kkiviili tevékenységek megszervezésének szabalyozasa

Az 6vodan kiviili sétdkat (mozi, szinhdz, helyszini foglalkozasok) legkevesebb két felndtt
segitségével, kiséretével (csoportvezetd, oOvodapedagogus+ dajka vagy pedagogiai
asszisztens, vagy csoportvezetd dvodapedagodgus+ hallgatd) lehet szervezni.

—A helyszini foglalkozason hasznalatos eszkozoket eldzetesen alaposan at kell vizsgalni
balesetvédelmi szempontbol. Balesetveszélyes eszkozt hasznalni nem szabad. Eles
eszkozoket, szerszamokat csak fokozott dvodapedagogusi feliigyelettel szabad hasznalni,
alkalmazni.
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—A foglalkozasok helyszinének megvizsgalasa és balesetmentessé tétele elengedhetetlen a
tevékenység megkezdése elott.

—A foglalkozasok ideje alatt biztositani kell az 6vodapedagdgusnak a foglalkozason
nem résztvevd gyerekek feliigyeletét is (dajka, pedagogiai asszisztens vagy hallgato
segitségével).

—A tornateremben a gyerekekkel valdé foglalkozason (testnevelés foglalkozasok,
gyermektorna foglalkozasok, szabadidds tevékenységek) mindig két felndtt feliigyelete
sziikséges.

- Jarvanyiigyi helyzetben kirdnduldsokat nem szerveziink, a gyermekek és a dolgozok
egészségének a védelmében..
20. Tiizvédelmi eléirasok

Ovodai csoportszobakban és egyéb kiszolgald helyiségekben csak az ott folytatott
tevékenységekhez sziikséges anyagok tarolhatok. Ovodai helyiségek ajtoit — ha abban
gyerekek tartozkodnak — lezarni nem szabad, a kijarati utakat teljes szélességben szabadon
kell tartani.

Az 6voda menekiilési utvonalait eltorlaszolni és ott éghetéanyagot, elhelyezni nem szabad.
Vasalds esetén a berendezést amennyiben az iizemel, felligyelet nélkiil hagyni nem szabad
Vasalas utan a vasalot kihiilt allapotban kell a megfelel6 tarold helyen elhelyezni.

Az 6vodéaban, ha nincs biztonsagi vilagitas, akkor gyertyat, mécsest petroleumos lampat
hasznalni nem szabad, csak elemlampat.

21. A rendKkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- a szuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- a tlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmeény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belétasa szerint dont.
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Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozdé tovabbi belsé szabalyozas nem keriil
csatolasra.

22 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol, és
- a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmad,
- koérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és ¢ tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgato6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az igazgato onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevelotestiilet,
- a sziildi kozosség, valamint
- a gyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az igazgato koteles:
- a pedagogusoktol,
- a szuloktol,
- a gyermekektdl érkezo,
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szorolapok,
c) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az igazgatd altal kiadott
engedély hatdrozza meg.
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Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon
valé megjelentetése csak a szereplok/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.

23. Szakmai Munkakozosségek

2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 & alapjan
Szakmai munkakdzosség nincs az intézményben.

24. Kartaritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazasra

25. Egvéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok :

A Siimegcesehi Lurké Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, téizvédelmi szabalyzataban
talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kdvetelményeit.

26. Az elektronikus uton elgallitott papir alapu nvomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

nem relevans

27. Panaszkezelés:

Alapelvek
A Siimegesehi Lurkd Ovoda az alabbi panaszkezelési rendet alkalmazza a partnerek
panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa
érdekében is.
Panasznak tekintiink az intézmény miikodésével, pedagodgiai programjaval kapcsolatos
minden olyan észrevételt, amely

»  jogsértést vélelmez, problémat vet fel, vitat valt ki;

» a mindennapi pedagodgiai munka és / vagy az ovodai vezetdi gyakorlat részeként
nem oldhat6 meg, illetve fel.
Az eljardsrend célja, hogy partnereink elégedettsége ¢€s igényeinek magasabb szintii
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje, az intézményi mindségiranyitasi
folyamatokkal egyiitt szerves részévé valjon az intézmeényi tevékenységiinknek is.
Gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart
hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk
szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés
nélkiil, egyenlden, azonos szabalyok szerint kezeljiik.
Sziikséges, hogy az eljaras gyors, tisztességes és érdemi legyen, melynek sorédn fel kell tdrni
a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.

Szobeli panasz: személyesen vagy telefonon
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A)

frasbeli panasz: személyesen, vagy mas altal atadott irattal, postai Gton, elektronikusan
levélben

A szébeli panaszt az intézmény vezetdje vagy megbizottja legfeljebb 5 munkanapon
beliil megvizsgalja és ezt kovetden a lehetd legrovidebb idon beliil orvosolja. Ha a partner a
panasz kezelésével nem ért egyet, az dvoda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon
kozolt szoébeli panasz esetén megkiildi. A kozos egyeztetések, megallapodasok
lefolytatasaért az intézmény vezetdje vagy megbizottja a felelds.

[rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgalja az igazgatd vagy megbizottja és a
panasszal kapcsolatos allaspontot, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a
panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildi a partner részére. Igény esetén a
kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiild.

A szbéban érkezd bejelentésrdl minden esetben feljegyzést kell késziteni, melyet
keltezéssel és alairassal sziikséges ellatni, majd amennyiben nem az igazgatohoz érkezett,
szamara el kell juttatni.

A panasz elutasitdsa esetén az iskola a partnert irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birosaghoz fordulhat.

27. Cafeteria szabalyai

A szabalyzat célja, a kdzalkalmazottak részére egységes elvek alapjan szabalyozott, de az
egyéni igényekhez igazodd béren kiviili juttatidsok biztositdsa. A szabalyzat hatalya az
onkormanyzattal jogviszonyban allokra terjed ki.

Az Onkormanyzat dltal biztositott cafeteria juttatds:

Készpénz - cafeteria
Az Onkormanyzat kedvezményes béren kiviili juttatasként adhat évente 0sszesen 100 ezer
forint készpénzt a munkavallalojanak. Ha valamely kozalkalmazott nem dolgozik egész
évben, akkor idéaranyosan juttathat szamara a munkaltatd készpénz - cafeteriat.
(Lasd Szja tv. 71. § (1) bekezdés a) pont és (6) bekezdés e) pont)

Munkakori leiras minta
lasd dokumentum végén
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ készitette: Az igazgato, a neveldtestiilet bevonasaval.
Stimegcsehi, 2023. augusztus 31.
a nevelOtestiilet nevében alairas

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabdlyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevelOtestiileti elfogadas eldtt a
jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voda kozalkalmazotti képviseld:

Stimegesehi, 2023. aUQUSZIUS 31. ..o
datum alairas

A sziili képviselet, a Siimegesehi Lurké Ovoda SzMSz - ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban  meghatarozott  kérdések  rendelkezéséhez  (a  dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsa (intézmény honlapjan), az intézmény, tdjékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Az 6vodaban miikddd Sziiléi Szervezet

Stimegcsehi, 2023. aUQUSZIUS 31.  ..ovviiiiiii e
datum alairas
Sziil6i Szervezet elndke
A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az_egyetértési jogat

korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hatdridd biztositdsdval gyakorolta és
megadta, majd jovahagyta a telepiilési 6nkormanyzat.

Stimegesehi, 2023. aUQUSZIUS 31. e

alairas
Sziva Erika Ildik6 polgarmester
Ph
Az ovoda ... szamu hatdrozataval elfogadott SZMSZ -t a
neveldtestiilet képviseletében dontési hataskorében .................. szamU hatarozataval
elfogadta az intézmény vezetdje.
Ph

Siimegcesehi, 2023. aUQUSZEUS 31, oo
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Ervényességi nyilatkozat
2021. szeptember 01-t61 visszavonasig.

Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 ¢évente, torvényi valtozdsok fiiggvényében
szlikség szerint

Maoédositas eléirasai

Torvényi valtozas esetén

Feladatvaltozas esetén

A nevel6testiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a
modositas elfogadéasarol

frasbeli el6terjesztés neveldtestiiletnek, 6voda vezetdségnek.

Nyilvanossagra hozatala:
A fenntart6 és a partnereink altal megtekinthetd minden csoportszobaban, sumegcsehi-
oktatas.hu honlapon.

A kiilonos kozzétételi lista az ovoda honlapjan illetve az intézmény falitjsagjan
megtalalhato.
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
Intézmény neve:

Intézmény pontos cime:

Intézmény azonosito:
MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagdgus

(a kozalkalmazott neve)

Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

A munkakor neve:
OM azonosité:
Adodszama:

TAJ szama:

Szervezeti egység: Siimegcsehi Lurké Ovoda

A kozvetlen felettes beosztasa: Igazgat6

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: a képviseld-testiilet altal kinevezett
igazgatd

A munkakér célja: a kozoktatdsi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-
nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokéban

. Kovetelmények

1. Ismeret: fels6foka 6vodapedagdgusi foiskolai

2. Képesség: a rabizott gyermekek szakszerli nevelése
3. Tulajdonsag: szakmai ratermettség

4. Egyéb: erkolcsi bizonyitvany

1. Munkakor specifikacio
1. Iskolai végzettség: Fels6fokl 6vodapedagogiai végzettség
2. Gyakorlati idé: foiskolat végzett 6vodapedagogus esetében nincs probaidd

Munkavallal6 végzettség
Szakképzettsége:

Beosztas:

Ko6zalkalmazotti osztaly:
Ko6zalkalmazotti kulcsszam:
Munkakoér FEOR szédma:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Stimegcsehi Lurkd Ovoda

A munkakoér szakmai iranyitdja:

Siimegcsehi Lurkd Ovoda

Utasitast ado felettes munkakorok:
Igazgato
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A munkakornek alarendelt munkakorok: dajka,

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti
pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
Pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
Belso helyettesités rendje alapjan.

A munkavégzés helye:
- Az intézmény székhelye vagy telephelye: Stimegcsehi, Kossuth L. ut 1 vagy 36.
- Az igazgato utasitdsa alapjan az intézmény barmely telephelyén koteles munkat végezni.

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

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
Altaldanos szakmai feladatok

Az 6vodapedagogus a munkakori feladatait az 6vodai neveld és oktaté munka tartalmat és
szervezeti kereteit meghatarozo alapdokumentumok, az évoda munkaterve, a jovahagyott
munkarend és a vezetd 6vodapedagogus utasitasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.
Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egylittmiikodés normait.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

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

Az 6voda vezetdjének felhatalmazédsa alapjan igazolja a csoportjadhoz tartozd szakmai
teljesitéseket. Melyek a kovetkezd feladatokra vonatkoznak:- csoport szakmai munkajahoz
sziikséges anyagok, eszkozok atvétele (anyagok, konyvek, papir-irdszer stb.), csoport
felszereléshez tartozo eszk6zok atvétele (butorzat, jatékok, agynemt, asztalteritd stb.)

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
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= Ovodapedagogusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelemrdl, személyiségének
fejlodésérol.

Felelés, mint a csoport vezetdje a Siini csoportban végzett fejlesztd munkaért, a csoportban
végzett tevékenységekert.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. A pedagogiai elvekkel ellentétes
blintetési eljarasokat nem alkalmazhat. (Testi fenyités, étel megvonds, levegdzés
megvonas.)

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat taraihoz.

Aktivan  kozremiikodik a  nagycsoportosok  korében  végzett  sziirGvizsgalatanak
lebonyolitasaban, sziikség esetén gondoskodik a fejlédésben lemaradt gyermekek egyéni
fejlesztésérol és tovabbi szakvizsgalatardl.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitdsarol meggy0zdodik, ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.
Tevékenysége soran a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

. A gyermekvédelmi felelOs ellatja a rabizott feladatokat:

. A gyermekvédelmi felelds munkéja egész évben folyamatos.

A veszélyeztetd tényezok €szlelése esetén a gyermekvédelmi felelés az 6vodapedagogussal
egylitt felderiti a fejlédést akadalyozo okokat, feltérképezi a csalad kornyezetét, szocialis
helyzetét, majd sziikség szerint felveszi a kapcsolatot az illetékes szakemberekkel,
szakintézményekkel.

Az intézmény dolgozdi a rendelkezésre allo eszkozok segitségevel torekednek a karos
hatasok ellensulyozéasara. / sziikség szerint étkezési dij csokkentés, tajékoztatds a
gyermekek utan jard szocialis és egyéb tamogatasokrol, ezekhez javaslat adédsa, tobbszori
csaladlatogatas, odafigyeld beszélgetések a sziilvel, rendszeres tajékoztatds a kisgyermek
fejlodésérol, fejleszté foglalkozasok szervezése, az ezeken torténd rendszeres részvétel
biztositasa, valamint a kiils6 szakemberekkel torténd informaciocsere.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élettevékenységi formaival kapcsolatban

= Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok biztositasardl a kiilonb6zo
jatékforméakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.:a
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mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az €pitd, konstrudld jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az dvoda napirendjében.

Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzoldssal, épitéssel, képalkotassal egyéb kézi munka fajtdkkal
megismerteti.

A gyermek természetes mozgdsat jatékos forméaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, 1dot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Kornyezetvédelmi  feladatok, egészséges kornyezet megteremtésében aktivan
kozremiikodik. Ovja, védi kornyezetét, és mindent megtesz azért, hogy a rabizott
gyermekek is megtanuljak tole.

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

Vezeti a gyermekcsoport nevelési- fejlesztési tervét a pedagogiai alapdokumentum
szellemben. Ez a dokumentum tartalmazza a csoportra vonatkozd szokas
szabalyrendszereket,  tevékenységi  kercteket, eseményterveket, a  gyermekek
képességszintjeit és a fejlesztési elképzeléseke.

Naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi naplot.

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyat. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért, az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az évenként megismétlodo leltarozasra felkésziil, részt vesz a munkdban, gondoskodik
az esetleges selejtezésrol a kiadott utasitds szerint. A csoport, az 6voda fejlesztésében részt
vesz, kozremiikddik tarsadalmi munkak szervezésében példamutatdan tevékenykedik.

A demokratikus vezetés erdsitése érdekében éljen dontési, véleményezési, javaslattevod
jogéval a jobbitas szandékaval.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilleté jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadés, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokeletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és szervezeti tovabbképzésben biztositott lehetdségeket:
= Részt vesz bemutatokon, hazi bemutatokon
= Részt vesz szervezett tovabbképzéseken
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= Napra készen tdjékozddik a szakmai Gjsagokbol, konyvekbdl

Az oOvoda teljes nyitvatartdsi idejében, a Siini csoportban oOvodapedagdgus és
kisgyermekgondoz6 foglalkozik a gyermekekkel.

A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitja.

Munkaid6, munkafegyelem

Munkaidejét ¢s kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1€vé jogszabalyok
hatarozzak meg.

Délelotti és délutani munkara a gyermekcsoport fejlesztését szem eldtt tartva egyarant
beoszthatd. Az 6voda dolgozodinak dsszehangolt munkarendjét megismeri, betartja.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsa €s ajanlasa szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveld, oktatdé munkdra. Alkalmazza a gyermek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket és segédanyagokat. Ellatja a munkaval kapcsolatos iigyviteli
teenddket. Az 6voda helyi programjanak szellemében munkatervet készit, nevelési-
oktatéasi-szervezési munka teriiletérol.

Az oOvodaban, olyan idében jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdésekor mar a
csoportban tartézkodjon. Ha betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg munkajat,
tavolmaradésanak okat jelenteni kell a vezetd 6vodapedagdgusnek, hogy idében tudjon
helyettesrdl gondoskodni. Téavolmaradas esetén az intézményben meghatarozott rendszer
alapjan jelzi hianyzasat a gyermekcsoport biztonsagos ellatasa érdekében. Munkaidd alatt
csak a vezetd engedélyével tavozhat az intézménybdl.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos kotelezd
oraszamon kiviili teendoket a vezetd ovodapedagogus utasitasa szerint végzi. ( A kotelezd
oraszamba beszamitott feladatokat a Kozalkalmazotti Szabalyzat részletesen tartalmazza.)

Részt vesz a tanévnyito, félévzaro, tanévzard értekezleteken, nevelési értekezleteken,
kirandulasokon, kotelezé linnepélyeken, mozi-, szinhazlatogatasokon, stb.

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
(ami napi 8 o6ra) és kotelezd oOraszamat (heti 32 6ra) és munkarendjét a mindenkor
érvényben 1évé  jogszabaly alapjan  hatirozza meg az Ovoda  vezetdje.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Feladatok jarvanyiigyi késziiltség idején

Fokozott figyelmet kell forditani a gyermekek egészségi allapotara, rendszeres
lazmérézés. Kohogo, lazas gyermeket haza kell kiildeni.

Lazas gyermeket, gydgyuldsa utan csak orvosi igazolassal lehet visszaengedni az
ovodaba.

A gyermekek tisztalkodasat, fogmosasat, wc hasznalatat kis csoportokban kell
megszervezni.

Nagy figyelmet kell forditani a torolkozok heti kétszeri, agynemiik heti egyszeri
cseréjére.
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Lehet6ség szerint, ha az iddjaras engedi, sokat tartozkodjanak a gyermekek a friss
levegdn, séta, mozgas, kirandulas, szabadtéri programok szervezése, szabadban torténd
tapasztalatszerzés elénybe részesitése

Sziil61 megbeszélések, sziildi értekezletek szabadban torténd lebonyolitasa.

Kézfertotlenitd gyakori hasznalata javasolt, rendszeres, gyakori kézmosas sziikséges.

A gyermekek gyakori, rendszeres kézmosasanak biztositasa.

A gyermekek figyelmét gyakran fel kell hivni a helyes tiisszentési, kohdgési szabalyra, a
zsebkendo hasznalatara, annak szemetesbe valo eldobasara.

Rendszeres, folyamatos szell0ztetés biztositasa a csoportban.

Etkezés eldtt fokozott figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara.

Sziil6 nem johet be az 6lt6z0kbe, a gyermekeket a Siini csoportban a lépcsd tetején, a
Maci csoportban az ajtoban kell atvenni.

Fogmosaskor nagy figyelmet kell forditani a fogmos6d poharak, fogkefék alapos
eloblitésére.

Udvarra menésnél kiscsoportos 6ltozkodés megvalositasa sziikséges.

Feladatok az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa esetén

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérése

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasa (Nkt. 62. § (1b) bek.)

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt:

Munkavallalo Munkaltato
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Intézmény neve:
Intézmény pontos cime:
Intézmény azonosito:

Dajka
munkakori leiras

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

A munkakor neve: dajka
OM azonosito:

Adészama:

TAJ szama:

Munkavallal6 végzettsége:
Szakképzettsége:

Beosztas:

Kozalkalmazotti osztaly:
Kozalkalmazotti kulcsszam:
Munkakor FEOR szama:

Munkakor megnevezése:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Stimegcsehi Lurkd Ovoda igazgatoje
A munkakoér szakmai iranyitdja:
Siimegcsehi Lurkd Ovoda igazgatoje

Utasitast ado felettes munkakorok:

igazgat6
6vodapedagogus

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben (6voda) az 6vodapedagdgus
segitOtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés
feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozéasi és baleset-megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
a munkakdrt az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
-neveld és oktatdo munkat kozvetlentil segité alkalmazottak.
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A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Stimegcsehi Kossuth L. 0t 1.

- Az intézmény telephelye: Siimegcsehi Kossuth ut 36, de az igazgato utasitasa alapjan az
intézmény barmely telephelyén koteles munkat végezni

A dajka a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval

latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlddésére.

o A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

o Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

o Munkdja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

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

o Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi
¢és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
o Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
o Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
¢ Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
Ismerje meg az 6voda, az adott 6vodapedagodgusok nevelési elképzeléseit.

Tudja, milyen célok érdekében, hogyan kivanjak az 6vodapedagogusk a gyermekcsoportok
fejlesztését megvalositani.
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Fogadja az érkezd gyermekeket.

Gondoskodik arrol, hogy az étkezések idejére a megfeleld eszkozok rendelkezésre alljanak
(tiszta teritd, teriték, szalvéta)

A mosdodban ellatja a gondozasi teenddket, segit az 61t6zésnél, vetkdzésnél, sétanal, valamint a
személyi higiéniaval kapcsolatos szokasok kialakitdsanal, a csoport évodapedagogusjének
utmutatasa alapjan. Gondoskodik elegendd papir zsebkenddrdl és egészségiigyi papirrol.

Kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében, az udvari €s foglalkoztatasi eszk6zok
el6készitésében, elrakdsaban ) pl. lisztgyurma készités, festékkeverés, eszkdzok tisztitasa,
stb.)

Foglalkozéasok alatt ligyeletet tart az 61toz6ben, mosdoban.

A csoportszobaban naponta lerakja a gyermekfektetoket, délutan visszahelyezi azokat a
taroloba.

Koézremiikddik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmében, személyiségének
fejlédésében.

A gyermekek részére az egészseégiik, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismeretek atadasat
segiti, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddik, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek vesz€lye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megel6zésében.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara.

Tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

o Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

o Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartatisara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

o Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

o Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellen6rzésérol.

o Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol.

o Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

o Gondoskodik az o6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvardnak tisztan
tartasarol.

o Ellatja a naponkénti takaritasi teendOket ) portorlés, porszivozas, fertdtlenitd felmosas —
utobbi naponta kétszer reggel €s este).

o Hetenként nagytakaritdst végez a szadmara kijeldlt teriileten, ilyenkor pokhaléz, a
jatékokat lemossa.

o Tisztan tartja az Ovoda bejarati udvarrészét, gondozza a folyosén és a bejaratnal
elhelyezett viragokat.

o) Gondoskodik a textiliak mosasarol, vasalasarol.

o Az elszakadt textilidkat megjavitja.

o Kéthetente kimossa, fertdtleniti a gyermekek fésiijét, fogmoso6 poharat.

o Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasarol, fertotlenitésérol
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Az 6vodapedagdgus megérkezése utan az 61t6z6, mosdod rendjét ellendrzi, felmossa az
61t6z6t a hozza tartozo 1épcsot.

Elvégzi az idészakonkénti és az évi nagytakaritasokat. Havonta, illetve sziikség szerint
tisztitja a folyosok, 01tozok, ablakait, lemossa a folyosok falburkolatat. Sziikség szerint
kimossa a folyosoi, az el6terek, 61t6z0k fliggdnyeit, lemossa a fébejarati ajtot, és felsurolja a
1épcsot.

Kisebb kézbesitési és szallitasi feladatokat ellat.

A dajka felelds anyagilag a gondjaira bizott leltari targyakért. Az észlelt hidnyossagokat
azonnal kdteles jelenteni, hogy javitasukrol gondoskodni lehessen.

Feladatok jarvanyiigyi készenlét idején

Az intézményben rendszeresen alapos, mindenre kiterjedé fertOtlenitd takaritast kell
elvégezni.

A takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse.

A takaritast végz0 dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld véddeszkoz
biztositani kell, majd azokat hasznalniuk kell.
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell6ztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is.

A helyiségek ablakat id6jaras és kornyezd forgalom fliggvényében lehetdség szerint
nyitva kell tartani.

Mesterséges szelldztetés esetén amennyiben nyithatéak az ablakok, javasolt a minél
gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szell6ztetés egyidejii alkalmazasa.

Ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok
rendszeres vegyszeres tisztitasa sziikséges;

Padlo ¢és jatszoszonyegek, egyéb textilia rendszeres tisztitasa sziikséges;

Jatékok, sporteszk6zok rendszeres tisztitasa sziikséges

Ablakok, tivegfeliiletek rendszeres tisztitdsa sziikséges

Szemétgylijtok rendszeres tisztitasa, fertotlenitése sziikséges

Képek, tablok, vilagitotestek rendszeres portalanitasa sziikséges

Pokhalok rendszeres eltavolitasa sziikséges

Minden nap reggel a csaptelepek 6vatos, lehetdség szerint froccsenésmentes megnyitasa,
kb. 10 perces folyatisa azért, hogy a hosszl ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pango6 viz
kifolyjon.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

O
O
O

A gyermek étkezési feltételeit biztositja.
A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységeében aktivan kdzremiikodik.
Sziikség esetén mosogatasi feladatokat is ellat.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

@)
@)

Kozremiikddik teremrendezési feladatok ellatasaban.
Biztositja a jatek ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédd teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit.
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Segitséget nyujt a gylilekezés €s tavozas alatt az 61tozékben.

A bejaros gyerekeket kikiséri a buszra.

Ugyel a balesetek megel6zésére.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z0 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eléirasok szerint jar el.

Az arra raszoruld gyermekeket sziikség esetén lemossa, atoltozteti.

Sétak, kirdnduléasok, tinnepélyek idején segit a gyermekek feliigyeletében.

Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, eleget tesz a vagyon és egyéb biztonsagi
eldirasoknak.

Munkahelyén koteles id6ben és olyan allapotban megjelenni, hogy feladatat maximalisan
ellathassa.

Betegség, illetve egyéb ok esetén tdvolmaradasarol az 6voda vezetdjét koteles értesiteni,
hogy helyettesitése idoben megoldhato legyen.

Munkaidd alatt az 6voda teriiletét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.

Ellatja mindazokat a teenddket, amelyeket az igazgat6 a feladatkorébe utal.

A csoportvezetd Ovodapedagogus altal kialakitott napirendet, étkezési, gondozasi
szokasokat, utmutatasokat koteles betartani, elfogadni, megvalositasukban kozremiikddni.

A gyermekek elétt mindig halk, kulturalt, példamutatd beszédével tegye lehetdvé az
ovodai neveldmunka egységességét.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
bilintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Stimegcsehi,

Munkavallalo Munkaltato
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Iratkezelési szabalyzat

Siimegesehi Lurké Ovoda

Szervezeti €¢s Mukodés: Szabalyzatanak

1. sz. melléklete

Elfogadta a Siimegesehi Lurké Ovoda neveltestiilete : 2023 09. 01
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1. A szabalyzat alapjat képezo
jogszabalyok

Az iratkezelési szabalyzat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési oktatédsi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo rendelet 29.fejezet ,,Az
iratkezelés, €s ligyintéz¢és” 84.§ -an alapul.

Az iratkezelési szabdlyzat tartalma a koziratokrdl, kozlevéltirakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995 évi LXVI. torvény rendelkezésein, valamint a 335/2005 (XI1.29.)
Kormanyrendelet ,,a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelésének altalanos kovetelményein
alapulnak.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja:

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit és az
egyes munkafazisok eredményeit irasban kell rogziteni.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megOrzesét,
haszndlatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo
tevékenység.

Az 6voda iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

o az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.

o szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri miikodését,
feladatainak eredményes €és gyors megoldasat.

o az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését és a maradandoé értéki iratok levéltari dtadasat.

2.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az tligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:

A vezeto:
. elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat
. jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara
o jogosult kiadvanyozni
o kijeloli az iratok iigyintézdbit
o meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
. ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, €és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen.
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot.
iranyitja és ellendrzi az iratkezelés rendjét
elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltarba dtadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
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. rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo ligyintézés €s iratkezel€s jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét, és
az iratkezelés rendjét.

iktatja a beérkezett iratokat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

ellendrzi a postai feladasra elokészitett kiildeményeket.

Az irat 6vodai nyilvantartasa, az iktatas folyamata

Kézi iktatas céljara minden évben Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott iktatokonyvet kell
hasznalni. Iktatokdnyvben javitani csak athtizassal lehet, hogy az eredeti bejegyz€s is olvashato
maradjon. A javitast kézjeggyel kell ellatni.

Az iktatészam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is meg kell
jeldlni. Az iktatokdnyvon beliil az iktatészdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. Az iratkezelés
rendszerét csak a naptari €év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézményen belil keletkezett, illetve a kiviilr6l érkezett dokumentumok iktatasara
vonatkozodan az eljarasrend a kovetkezd:
az iktatas az év elején 1. sorszammal kezdddik
a beérkezett iratokon fel kell tlintetni az itatdszamot, az iktatokdnyvbe be kell irni az érkezés
datumat
az iktatas az iktatokonyvbe torténik
. Az iktatott iratokat az igy elintéz6jének a nevelési — oktatdsi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni

Az iratnak tartalmaznia kell az nevelési-oktatasi intézmény
nevét

sz€khelyét

iktatoszzamot

igazgato nevét,

igazgato alairasa

iigyintézés helyét, idejét

rrrrr

nevelési-oktatasi intézmény bélyegzéjének lenyomatat

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat

o beérkezésének pontos ideje

o az irat targya

o az irat honnan érkezett

. kezelési feljegyzések

o valamint az irat holléte megallapithato legyen.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd 5. napig koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo siirgds ,,S” jelzési iratokat.

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



Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbesz¢lén, mobiltelefonon, elektronikus
levélben (e-mail) vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

Az elektronikusan kiildott leveleket is iktatni kell, ha a levél tartalma indokolja. Az iktatészam
mellett jelezni kell, hogy e-mailben érkezett a levél, tortént —e tovabbitas, valasz.

Az e-mailben elkiildott leveleket az elkiildott tizenetek funkciobol ki kell nyomtatni, és le kell
fiizni. Az e-mailben érkezett levélnél is ez az eljaras sziikséges.

Az ovodaban késziilt hatarozatok:

A nevelési — oktatési intézmény altal hozott hatdrozatokat meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkez6 részében tartalmaznia kell

a dontés alapjaul szolgald jogszabalyt

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

mérlegelésnél figyelembe vett szempontok

az eljarast megindito kérelembenyujtasara torténd figyelem felhivast.

Jegyzokonyvet kell késziteni

ha a jogszabaly el6irja

neveldtestiilet, az o6voda miikodésére vonatkoz6, vagy az oda jaré gyermekekkel
kapcsolatban, vagy a neveld — oktatd6 munkat meghatdrozd kérdésekben hatdroz, (dont,
véleményez, javaslatot tesz)

rendkiviili esemény indokolja

az igazgat6 rendeli el.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

helyét, idejét

esemeny megnevezese

téma megjelolése

jelenlévok felsorolasat, alairasukat,

iigyre vonatkoz6 jelentds megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések)
jegyzOkonyv készitdjének nevét

igazoltan tavollévok nevét

igazolatlanul tavollévok nevét

hitelesit6 nevét

2.3. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tizemeltetés valamint
a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan rendszergazda segiti.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, ligyiratkezelések az alabbiak.:

A személy és munkaiigyi kezelésére vonatkozé rendszer: KIR

Hozzéaférési jogosultsag: igazgatod

Statisztikai adatszolgaltatas: KIRSTAT

Hozzaférési jogosultsaga van::igazgatd

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
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altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg

y oy e .

rrrrr

crer

biztonsagi kovetelmények szintjén kell osszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
szliikségletek ~ megallapitdsa,  védelmi  intézkedések  tervei ¢és  dokumentumai,
jogosultsagi)kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése ¢és feliilvizsgalata
tarolni

meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését

az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések,
virusok stb.)

a feladat- ¢s hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszk6zoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliill szabdlyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznélatanak
feltételeit.

az informatikai rendszer haszndlatdra vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni
kell.

javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

Irarttari terv

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét, az irattari terv hatarozza
meg-.

Targykor megnevezése Megorzeési ido

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
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Intézmény létesités, fejlesztés, atszervezes

Nem selejtezhetd

Megsziinéssel kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

Személyzet, bér- ¢s munkaiigy

50 év

Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év

Belsd szabalyzatok 10 év
Kartéritési, kotbér, szabalysértési ligyek 10 év

APEH vizsgalati iigyek

Nem selejtezhetd

Belso ellen6rzési tigyek

10 év

Polgari védelem 10 év
Munka-, baleset- és tlizvédelmi ligyek 10 év
Szadmitastechnikai ligyek 15 év
Postai, tdvkozlési ligyek 10 év

Bélyegzdbeszerzés, nyilvantartas iigyek

Nem selejtezhetd

Fenntartoi irdnyités

10 év

Szakmai ellendrzés

10 év

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

Nem selejtezhetd

Panasziigyek 5¢év
PALYAZATI UGYEK

Palyazatok pénziigyi elszdmolasa Nem selejtezhetd
PENZUGY

Intézmények évenkénti koltségvetése 20 év

Leltarak 15 év
Statisztikai adatszolgaltatasok 15 év
MUNKAUGYEK

Munkaiigyek-, megbizasi szerzédések

Nem selejtezhetd

Bér megallapitasi ligyek

20 év

Munkarendi tigyek 10 év
Betegség, szabadsag ligyek 10 év
Nyugdijazasi ligyek 20 év
Egyéb személyi, munkaiigyi ligyek 10 év
EGYEB UGYEK

Beérkezett levelek, telefaxok 20 év
Kimeno levelek, telefaxok 20 év
Egyéb az elobbiekbe nem sorolhato iigyek 5¢év

NEVELESI UGYEK

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi napld

nem selejtezhetd

Nevelési- oktatasi kisérletek, ujitasok

10 év

Felvétel, atvétel 20 év
Gyermeki fegyelmi és kartéritési tigyek 5¢év
Naplok 5¢év
Sziil61 munkako6zosségek, 6vodaszek szervezése, miikodése |5 év
Pedagobgiai szakszolgalat 5év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlatok |5 év
Gyermekvédelem 3¢év
GAZDASAGI UGYEK

Ingatlan-nyilvantartas

hatarid6 nélkili

Leltar, 4lldeszkoz nyilvantartés

10 év
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Selejtezés 10 év

Szakértdi Bizottsdg szakértdi véleménye 20 év

2.5. Az irattarolas munkafolyamatai

) Az iratok lerakdsa
A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezési id6pontjaban
nyilvantartasba kell venni. Szakszer(i tarolasuk ¢és megdrzésiik mellett 6vni kell azokat a
sériiléstol, gylirddéstdl és a szennyezddésektol.

Az iratok kivdlogatdsa
Id6rol, idore sziikségessé valik, hogy az irattatokat mentesitsiik, az eloregedett €s a mar nem
hasznalt, nem igényelt iratoktol. Azokat az iratokat, amelyeket sem a térvényes eldirds, sem a
munkahelyi szabéalyozas szerint nem kell megdrizni, papirhulladék cimen keriil a begylijto
szervekhez.
Ezt megel6zéen az iratokat — megsemmisitésig — engedély alapjan érvényteleniteni kell. Az
érvénytelenités az iratok atfestésével torténik.
A megsemmisités modjarol és idOpontjardl, valamint az iratok mennyiségének és tartalmi
valasztékanak terjedelmérdl irdsbeli nyilvantartast kell vezetni. Az esetenként felvett
jegyzOkonyv sem selejtezhetd.

Selejtezési eljaras, eloirasok
A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb 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 irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzokonyv
kett6 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltar — a visszakiildott
selejtezési jegyzokonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet!
Ha a nevelési — oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl ez esetben
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
Ha a nevelési — oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési — oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik a jogutddlassal megsziing eljaras
feladatainak ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szolo tajékoztatast — a nevelési
—oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
Az iratok selejtezését a nevelési —oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

Az irattarolassal szemben tamasztott kovetelmények

A korszerti irattarolasnak az alabbi kdvetelményeket kell kielégitenie:
hatékony, surlodasmentes tligyviteli munkat
az irattarolasnak naprakésznek kell lennie
gyors, megbizhatd informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a helyén van
biztonsagosan kell az iratokat elhelyezni, védeni kell tizveszEly, egyéb sériilések illetéktelen
beavatkozas ellen

2.6. Mindsitett adatok kezelése. A titkos iigykezelés (TUK)
Az allamtitokrdl €s a szolgalati titokrol az 1995. évi LXV. Torvény rendelkezik.
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A torvény célja, hogy meghatdrozza a szolgalati titok fogalmat, a mindsitésre jogsultak korét, a
mindsitési eljaras rendjét, a mindsitett adatok megismerésének, felhasznaldsanak és védelmének
szabalyait.
A mindsités minden esetben a vezet6 feladata.

Szolgalati titok: a kdzfeladatot ellatd szerv miikodési rendjének dokumentécioi
Ervényességi ideje: 20 év

Alkalmazottak adatai

A gyermekek adatai

Az adatok tovabbithatok:

Fenntaro, Birosag, Rendérség, Ugyészség, Onkormanyzat, Allamigazgatasi szerv,

Testi-, érzékszervi-, értelmi-, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési zavarra,
magatartdsi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési — oktatasi intézménynek, illetve vissza.

Az ovodai fejlédéssel , iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziiloknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek adhato at.

Az 6voda altal kezelt adatok és azok tovabbitdsara vonatkozé szabalyokat a Stimegcsehi Lurko
Ovoda mindenkor hatalyos Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

2.7. Kotelezo nyomtatvanyok

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni és az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Programban (OSAP), valamint Kozoktatasi Informatikai Informéciés rendszerbe
(KIR), illetve a helyi 6nkorményzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan, és
papir alapon is koteles szolgaltatni.

Az Ovoda altal hasznalt nyomtatvany lehet:
nyomdai ton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt
nyomdai ton eldallitott papiralapi nyomtatvany.

A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése

A felvételi eléjegyzési naplot, a felvételi és mulasztasi naplot az igazgatd, csoport naplot a tanév
elsé tanitdsi napjan az intézmény vezetdje €s a naplot vezetd pedagdgus nyitja meg.
Amennyiben év kdzben valtozas kovetkezik be a naploért felelds pedagdgus személyében, azt a
naplé elsd oldalan jelezni kell. Intézménylinkben nyomdai uton eldallitott, lapjaiban
sorszamozott, 6sszeflizott papiralapt nyomtatvanyt hasznalunk.

Az Ovoda altal hasznalt kotelezé nyomtatvanyok:
Felvételi és elojegyzési naplod
Felvételi és mulasztasi naplo
Ovodai csoportnapld
Ovodai torzskonyv
Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)

Felvételi és eldjegyzési naplo
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Az o6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Gyermekenkénti tartalmat a
rendelet hatarozza meg. 89§. (3)

Tartalmazza: a jelentkezés sorszamat, idépontjat, a gyermek nevét, sziiletési helyét, és idejét,
allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
(gondviseld) nevét. Kijelolt 6voda megnevezése, annak az 6vodanak a megnevezése, ahova a
gyermek jelentkezett még, annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e
bolcsddei vagy ovodai ellatasban. A sziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit, a felvétel
elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat, az igazgatd javaslatat, a felvétellel
kapcsolatos dontést, annak idépontjat, hatarozat szamat, a gyermek OA szdmat, TAJ szamat, a
felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat €s iktatészamat, a felvétel idépontjat. Sajatos
nevelési igényli gyermek esetében a szakvéleményt kiallitd szerv nevét, iktatoszamat, BNO
kodjat, a szakvélemény kiallitdsanak datumat, a feliilvizsgalat idépontjat. Tartalmaznia kell még
a jogviszony megsziinésének datumat is.

Fel kell tiintetni benne az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a naplod
megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, az igazgatd aldirasat, az dvoda korbélyegzdjének
lenyomatat. A napld nevelési év végén torténd lezaraskor fel kell tiintetni a felvételre
jelentkezd, a felvett gyermekek szamat.

Naprakész pontos vezetéséért a igazgatd a felelds.

b.)  Felvételi és mulasztasi naplo
A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
Tartalmazza: a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét,
idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét, a felvétel idépontjat, az igazolt, igazolatlan hidnyzasok
havi és éves Osszesitését, a sziilok napkdzbeni telefonszamat, a megjegyzés rovetot. SNI
gyermekek gyermekek esetében a megjegyzés rovatba fel kell tiintetni a szakvélemény
kiallitasanak iddpontjat, szdmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd
kotelezd feliilvizsgalat id6pont;jat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megszint.
Jelolések jelentései:
e hajelenvan az intézményben: |
¢ ha nincs jelen, és igazolatlan: -
e hanincs jelen, de igazolt:  +
Naprakész pontos vezetéséért az 6vonok, €s az igazgatd kozosen felelnek.
A téves bejegyzések javitasa athuzassal torténhet oly modon, hogy a téves bejegyzés is lathatd
maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjével kell
hitelesiteni.
Fel kell tiintetni benne az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport
megnevezesét.

c.)  Ovodai csoportnaplé
Az dvodai csoportnapld az 6voda pedagogiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. A csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat
¢€s cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitas €s
lezaras helyét, és idépontjat, az igazgatd alairdsat, az ovodai korbélyegzOk lenyomatat, a
pedagogiai program nevét. A csoportnaplét naplot a pedagdégus minden héten koteles vezetni.
Ebben a naploban a foglalkozasok anyagat koteles bejegyezni.
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Tartalmazza: a gyermekek nevét, 6vodai jelét, fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen
beliil a harom év alatti, a harom-négyéves, négy-otéves, az 6t-hatéves, a hat-hétéves gyermekek
szamat, statisztikai adatokat, az SNI gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolcsddések voltak. A nevelési évben tankételessé valo gyermekek nevét, a napi-, hetirendet,
félévenkénti nevelési feladatokat, havonkénti szervezési feladatokat, a tervezett programok és
azok idépontjait. A gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat, heti tevékenységtervezeteket,
tematikus tervet, havonta az értékeléseket, a hivatalos latogatdsokat, a latogatas céljat,
1d6pontjat, a 1atogatd nevét és beosztasat és feljegyzéseket a csoport életérdl.

Heti gyakorisaggal vezetve az 6vondk a feleldsek a kitoltéséért.

d)  Ovodai torzskonyv
Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az ovodai torzskonyv tartalmazza:
A torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az igazgatd alairdsat, az Ovoda
korbélyegzdjének lenyomatat, az dvoda nevét, cimét, nevelési évenként az 6voda altalanos
adatait (onkormdnyzati, nem Onkormanyzati jelleg, nevel-e SNI-s, nemzetiségi gyermekeket,
gyakorlé intézményként miikddik-e, gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az 0sszes férohely és a
szlikséges férdhelyek szamat, gyermekcsoportok szamdat, az ovodapedagdgusok szamat, a
bérgazdalkodd, munkaltatd és gondnoksag megnevezését. Az dvoda nyitvatartasi idejét, a
gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei, és majus 31-i allapot
szerint, korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli, HH, HHH gyermekek szdmat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat. Nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem
részesiild gyermekek szdmat, az engedélyezett €s betoltott allashelyek évenkénti szamat, az
ovoda telkeinek adatait nevelési évenként, az 6voda épiileteinek adatait, kimutatast az dvoda
helyiségeirdl, az évoda konyvtaranak adatait, az 6vodapedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak
adatai koziil a nevet, sziiletési helyet, és id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a
szolgalati 1d6 kezdetét, a munkdba 1épés €s kilépés id6pontjat.

e.)  Gyermek fejlodésének nyomonkivetése:

A gyermek fejlédését nyomonkdvetd dokumenticié az Ugyes vagyok én? -dokumentéacid
alapjan végezziik. Tartalmazza a gyermek anamnézisét, valamint a testi fejlodését, egészségi
allapotat, motoros, képességeinek, szocidlis képességeinek, érzelmi, akarati képességeinek,
értelmi  képességeinek ¢€s nyelvi-kommunikacidés képességeinek fejlodésével kapcsolatos
informéciokat. Részleteiben lebontva tartalmazza az O6vodai nevelés teljes iddszakara
kiterjedéen. Minden gyermekrdl kiilon mappat vezetlink. Kitdltéséért az 6dvondk felelnek.
Félévente Osszegzod értékelést készitlink, melyet a sziilékkel ismertetni kell. A felmérések utan
egyéni fejlesztési terveket készitiink a dokumentacio részeként.

3. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

3.1 Személyi iratok
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
o a munkavallalé személyi anyaga,
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a munkavallal6 tqjékoztatasardl szolo irat.1

a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a munkavallalé bankszadmldjanak szdma

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazoé iratok.

3.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

3.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje
a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
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sajat kérésére az érintett munkavallalo.
3.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
e az intézmény vezetdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa héalézaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek €s az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.)
kell tennie.

3.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo személyi
anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatdé. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

e a munkaviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor

¢ a munkaviszony megsziinésekor

¢ ha a munkavallalo adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a munkaltatoi

jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért ¢s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
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4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket az igazgatonek Kkell
nyilvantartania. A bélyegzok nyilvantart6 lapjan fel kell tiintetni:

e a bélyegzo lenyomatat,

a bélyegzOt hasznalo szervezeti egység nevét,

a bélyegz0 haszndlatara jogosultak nevét és alairasat,

a bélyegzd kiadasanak datumat,

a bélyegz6 Orzéséért felelds dolgozd nevét.

Az igazgatd gondoskodik — a bélyegzOt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az 1j bélyegzok beszerzésérdl ¢és a bélyegzok
szétosztasarol.

A bélyegzé hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkéval
kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszerli bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatdsa és az ligyben lefolytatott eljaras, valamint
sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az igazgatd intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd adhat.

A gyermek sziilojének (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre vonatkozo
iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.
Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonbozé hatosagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyiratkezeldnek meg kell gy6zddnie.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetleg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az
elintézés hataridejét €s az ligyintézd aldirasat.

6. Az ligyintézés és a kiadmanyozas

Az ligyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az ligyintézOk az ligyeket érkezési sorrendben és slirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

A kiadmanyozés az arra jogosult szakmai vezetOnek az iligy érdemi elintézésére vonatkozo
rendelkezése. A kiadményozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagydsanak, az érdemi
dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja
magaban.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:

e igazgatd — minden irat esetében,

Az lgyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozési joggal rendelkezd dolgozd a
kiadmanyozas engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, datummal és aldirdsaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas modjarol.

A kiadmanyozas tisztazasa:

A tiszt4dzas soran az alabbiak betartisa kotelezo:
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e tisztazni csak ,K” betlivel, daitummal ¢és aldirdssal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara lehet),

e a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

e a tisztizatnak tartalmilag ¢és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak,

e leiras utan a tisztazatot 0sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

A kiadmany tartalma

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadméanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

az liigyintézd nevét,

az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendo liggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd €s rendelkez6 rész, valamint
indokolds. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly
megjeldlését, illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni
kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel
¢lnek — és az intézmény els6foku hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja —, az
intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az iigyben keletkezett
Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.
A hatérozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd
jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsd
részén kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

e az intézmény jellemz0i (név, cim, irdnyitdszam, postafiok és tavbeszEélo szama),

e az irat iktatdoszama,

e aziigyintézd neve.

A kiadvany jobb felso részén a kdvetkezdket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e a mellékletek szdma.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.

Az elintézett iigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozé
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Bélyegzolenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

7. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az igazgatd késziti el. A boritékon
fel kell tiintetni a kiadmany iktatdszdmat, postai irdnyitdoszamot és a tovabbitds modjara
vonatkozd kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott...) is. A boriték cimzését a postai
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eldirasoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel
esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés médjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az iligyintézo koteles az
iraton utaldst adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igényld kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhatdo iratokat (okmanyokat,
bizonyitvanyokat...) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének iddpontjarol az intézménynek tudomast
kell szereznie.

A kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijeldlt alkalmazott feladata.
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Z.aro rendelkezések:

Jelen irat- és adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1.
szamu melléklete.

Az irat- és adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntartd jovahagyasaval.

Stimegcsehi, 2023. augusztus 31.

Pap Janosné
1gazgatd

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hatarid biztositdsdval gyakorolta és
megadta a Stimegcsehi Kozség Onkormanyzatanak képviseletében.

Stimegcsehi, 2023. ................

Sziva Erika T1dik6
fenntarto
Nyilatkozat

Az dvodai Sziil6i Szervezet képviseletében aldirdasommal tantsitom, hogy az adatkezelési —
iratkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Nagyné Boszén Eva
Szul6i Szervezet elndke

Nyilatkozat

A nevelGtestiilet képviseletében alairasommal tanasitom, hogy az adatkezelési —iratkezelési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezesi jogunkat gyakoroltuk.

Kristydnné Raffai Anita
Kozalkalmazotti képviseld
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