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1. Bevezeto
A 2011.¢vi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25.§ (1) pontja hatarozza meg, hogy a
kozoktatasi intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak kell rogziteni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban SZMSZ/ feladata, hogy megallapitsa a
Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcsdde miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem

rendeznek.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény vezetdje a felelds, a szabalyzatot a nevelbtestiilet

fogadja el.

Elfogadésakor és modositasakor a sziildi szervezet a jogszabdlyban meghatarozottak szerint

véleményezési jogot gyakorol. A vélemények beszerzése kotelezo.
1.1 Hatdlyos jogszabalyok
Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan jott 1étre:
- A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
- A kozoktatasrdl 1993. évi LXXIX. torvény
- A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIIL. térvény
- A munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. tdrvény

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol és a végrehajtashoz kapcsolddod

1997.évi XXXI. torvény
- A munkavédelemrdl sz616 1993.¢évi XCIII. torvény

- A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak

egyes szabalyair6l sz616 1999.¢évi XLII. torvény
- Az éllamhdaztartasrol szol6 2011.¢évi CXCV. Torvény

- A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
- A pedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold

326/2013. (VIIIL. 30.) korméanyrendelet

- A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény. Végrehajtasait tartalmazo

138/1992.(X.8.) kormanyrendelet



- A kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VII/14.)

korményrendelet

- Az eurdpai zaszlo €s az eurdpai lobogd hasznalatanak részletes szabalyairdl szolo

308/2004.(X1.13.) korméanyrendelet
- Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616
363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet

- A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.

(1Vv.30.) NM rendelet

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatar6l szol6 20/2012.(VI11. 31.) EMMI rendelet

- A kozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol szolo 3/2002.(11.15) OM

rendelet
- Az iskola- egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3) NM rendelet

- A gyermekjatékszerek biztonsagi kovetelményeinek feliilvizsgalatarol szolo 38/2011.
(X.5.) NGM rendelet

- A jatszotéri eszk6zok biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatarol szolo 78/2003. (XI.
27.) GKM rendelet

- Az Ovoda Pedagégiai Programja

1.2 A szervezeti és miikiodési szabadlyzat személyi hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban €s az egyéb bels szabalyzatokban foglaltak
megismerése €s eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése €s megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kertilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve

igénybe veszik, haszndljak az intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke. Megtartasaért

az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet? illetve a tagintézmény vezetd - munkaltatoi

jogkorben eljarva- hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mas nem az intézményben dolgozo
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személyt az intézmény dolgozdjanak tdjékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén az intézményvezetd vagy a tagdvoda vezeto az

intézmény épiiletének elhagyasara szolitja fel.

1.2.1 Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed

- az 6vodaba ¢s bolcsédébe jard gyermekek kozosségére,
- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

- az intézmény vezetdjére, a tagdvoda vezetdkre,

- az intézmény valamennyi dolgozoéjara,

- az 6vodanak és bolcsddének szolgaltatast nyljtokra,

- az o6voda ¢és bolcsdde szolgaltatasat igénybe vevokre,

- egyéb munkakdrben dolgozokra.

1.2.2 Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

- az 6voda és bolcsdde épiiletére, udvarara,

- az oOvoda és bolcsdde teriiletén kiviil szervezett, a gondozas - nevelés idejében,

keretében zajlo programokra, eseményekre,

- az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.
1.2.3 Az SZMSZ idobeni hatdlya kiterjed:

- az ovodai nevelés, bolcséder gondozds - nevelés idejében, keretében zajlo

programokra, eseményekre, illetve a kiilsé képviseleti alkalmakra,

- az SZMSZ a nevelGtestiilet jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg, hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény
el6z8, a Varpalota Varos Onkormanyzati KépviselStestilete Human Erdforras

Bizottsaga altal jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési szabalyzat
tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziildk, vagy alkalmazottak tobbségi véleménnyel erre

javaslatot tesznek.

A neveldtestiilet altal jovahagyott SZMSZ 1 példanya az intézmény tobbi dokumentumaval
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/ Hézirend, Pedagogiai Program, mellékleteként a mindségiranyitdsi program/ az 6vondi
irodaban, a mindenki altal elérhetd kozos helyiségben megtalalhatd, a Tagovodak esetében a

tagovoda-vezetdi irodakban.

A sziiloket errdl a jovahagyast kdvetd elso sziiloi értekezlet keretén beliil tajékoztatjuk.



12

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Azintézmény tipusa:

Tobbceéln, kozos igazgatasu koznevelési intézmény: 6voda-bolesdde.

2.2 Ellatando alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Ovoda-bolcsdde

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény 5 § (1) a) pontja alapjan a kdznevelési
intézményekben folyd pedagodgiai munka szakaszaiban elsd az Ovodai nevelés szakasza,
amely a gyermek harom éves koraban kezdddik, ¢és addig az idGpontig tart, ameddig a

gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald

foglalkozasok keretében folyik.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42. § (1)
bekezdésében meghatarozott bolcséde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozésat €s nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a
3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelheté €és gondozhatd a

bolesddében.
2.3. Az Intézmény illetékességi és miikiodeési teriilete

Varpalota varos kozigazgatasi teriilete, az intézmény érvényes ¢és hatalyos alapitd okirata

(13/29-3/2016.) alapjan.
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A Kkoltségvetési
neve

szerv

Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcsde
8100 Varpalota, Martirok u. 3.
OM azonosito: 036794

Intézményegységek neve
és cime

Székhelyen miikodo intézményegység:

Lurké kucké Kozponti Ovoda

8100 Varpalota, Martirok utja 3.
Tagintézményenként miikddd intézményegységek:

Kolyokvar Tagovoda 8100 Varpalota, Matyas Kirdly utca 7.
Szivarvany Tagovoda 8100 Varpalota, Kérmdcbanya utca 3.
Dudol6 Tagovoda 8100 Véarpalota, Tési ut 3.
Telephelyként miikddd intézményegységek:

Rakoczi Telepi Ovoda

8100 Varpalota, Bartok Béla u. 20.
Inotai Cseperedd Ovoda és Bolcsde
8103 Varpalota, Bercsényi u. 10.
Iciri- piciri Ovoda

8104 Varpalota, Készenléti Itp. 23.

Alapito

Varpalota Varos Onkormanyzati Képviseldtestiilete

Az intézmény fenntarto
Szerve

Varpalota Varos Onkormanyzata (8100 Varpalota, Gardonyi Géza u.
39.)

Az intézmény iranyitasat
gyakorlo szerv

Varpalota Varos Onkormanyzata (8100 Varpalota, Gardonyi Géza u.
39.)

Intézmény jogallasa

Onallé jogi személyiségii.
Szakmai célu koltségvetési kerettel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettsegvallalasi, teljesitésigazolasi joggal es felelosseggel bir.

Gazdalkodasat Varpalota Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
(8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.) mint koltségvetési szerv végzi.

A koltségvetési
fotevékenységének
allamhaztartasi
szakagazati besorolasa

SZerv

851020 — 6vodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv

alaptevékenysége

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv
alaptevékenységének
kormanyzati funkcio
szerinti megjelolése

041231 — rovid id6tartamu kozfoglalkoztatés

041232 — start- munkaprogram — téli kozfoglalkoztatas
041233 — hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatés
041236 — orszagos kozfoglalkoztatasi program
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091110 — 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 — sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak

szakmai feladatai

091140 — 6vodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

104031 — gyermekek bolcsddei ellatasa

096015 — gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104035 - gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményeében

096025 — munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Intézmény adoigazgatasi | 15793195-2-19
azonosité szama

Az alapito okirat kelte, | 13/29-4/2016. (VI. 23.)
szama:

3.1 Azintézmény nevelési- oktatasi funkciojaval kapcsolatos eldirasok
Az intézmény évfolyamainak szama:

A bolcsdde huszhetes kortol az ovodaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig gondozasi
¢és nevelési intézmény.

Az dvoda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld
intézmény.

A Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcsode szervezetileg négy nagy tagévodabol és a

hozzajuk tartozo telephelyekbal all.

1. Lurké kuckéd Kodzponti Ovoda

Az 6vodai csoportok szama: 4.
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 100 6.
A tagovodahoz tartozik telephelyként az:

Inotai Cseperedé Ovoda és Bolesdde

Az 6vodai csoportok szama: 2.
Az intézménybe felvehetd maximalis 6vodai gyermeklétszam: 50 0.
A bolcsddei csoport szama: 1

A bolcsddébe felveheté maximalis gyermeklétszam:12 {6
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2. Kolyokvar Tagdvoda

Az 6vodai csoportok szama: 7.
Az intézménybe felvehetd maximalis 1étszam: 168 {0.

3. Szivarvany Tagdvoda és BolcsOde

Az 6vodai csoportok szama: 6.

Az intézménybe felvehetd maximalis 1étszam: 150 f6.
A bolcsddei csoport szama: 1.

A bolcsddébe felvehetdé maximalis [étszam: 12 £6.

A tagdvodahoz tartozik telephelyként az:

Iciri-piciri Ovoda

Az 6vodai csoportok szama: 1.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 25 f6.

4. Dudol6 Tagdvoda

Az dvodai csoportok szama: 4.
Az intézménybe felvehetd maximalis 1étszam: 100 f0.
A tagdvodahoz tartozik telephelyként a:

Rakoczi Telepi Ovoda

Az dvodai csoportok szama: 2.
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 50 f6.

Az intézmény 26 Ovodai és 2 bolcsddei csoportban fogadja a gyermekeket, 0sszesen

felvehet6 1étszam: 643 6vodas és 24 bolecs6dés.

3.2 A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizdsi) rendje
3.2.1 A palydztatds

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A palyazati eljaras

elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.
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3.2.2 Az intézményvezetoi megbizds

Az intézmény vezetdjét palyazat utjan Vdrpalota Varos Onkorményzatinak Képviseld-
testlilete bizza meg, hatarozott idore. A magasabb vezetd felett az alapvetd munkaltatdi jogot
Viérpalota Viaros Onkormanyzati Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatdi jogokat a

Polgarmester gyakorolja.

A tagovoda vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. Megbizatisa az intézményvezetdi
megbizds idétartamadval megegyezd, hatdrozott idére szol. Irdsbeli kérelmére, illetve az
intézmeényvezeté javaslatara a neveldtestiilet egyetértésével a megbizas barmikor
visszavonhato. Tagovoda- vezetdi tevékenységet az intézmeényvezeto kozvetlen iranyitasa alatt

Vegzi.

3.3 Az intézményi feladat ellatist szolgdlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

jogosultsag

- az intézmény feladatainak ellatdsdhoz rendelkezésre 4ll Véarpalota Varos

Onkorméanyzati Vagyonkataszterében
- Lurké kuckoé Kozponti Ovoda
110/1. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta allo épiiletek,
ingatlan hasznos alapteriilete 1439 m?
- Kolyokvar Tagovoda
595/7. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta allo épiiletek,
ingatlan hasznos alapteriilete: 1097 m?
- Szivarvany Tagovoda és Bolcsode
464/1. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta allo épiiletek,
ingatlan hasznos alapteriilete: 1334 m?
- Dudolé Tagévoda
3250/21. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta allo épiiletek,
ingatlan hasznos alapteriilete: 768 m?
- Rakéczi Telepi Ovoda

2555/1. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta allo épiiletek,
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ingatlan hasznos alapteriilete: 434 m?
- Inotai Cseperedé Ovoda és Bolcséde
3656. hrsz-on nyilvantartott ingatlan ¢és a rajta allo épiiletek,
ingatlan hasznos alapteriilete: 223 m®
- Iciri- piciri Ovoda
4151. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta allo éptiletek,
ingatlan hasznos alapteriilete: 373 m?

- illetve az intézményleltdrban szereplé és a vagyonmérleg szerinti targyi eszkozok

(gépek, berendezések, felszerelések, szemléltetd eszkozok),

- ezen kiviil egyéb immaterialis javak (szellemi termékek).

Az infrastruktara fenntartdsaért, az allagmegdvasért €s a feljitasok eldzetes tervezéséért az
intézményvezetd ¢és a tagintézmény-vezet felel. A felyjitdsi munkakat az Onkormanyzat

bonyolitja, ellendrzi, az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd bevondsaval.

3.4 Azintézmény gazdalkodasi jogkore
Az 6voda részben onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv, mivel szakmai célu koltségvetési
kerettel rendelkezik, melynek gazdalkodasat Varpalota Varos Onkormanyzat Polgirmesteri
Hivatala (8100 Varpalota, Gardonyi G. u. 39.) mint 6nall6 koltségvetési szerv végzi.

3.5 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdaval kapcsolatos eldirasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapito, illetbleg a fenntartd szerv 4altal biztositott pénzeszkdz alapjan
gondoskodik feladatainak ellatdsarol. Az intézmény fenntartasi ¢s miikddési koltségeit az
intézményvezetd altal évente Osszedllitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés
tartalmazza. A koltségvetés készitésének, felhasznalasanak szabalyait a Varpalota Véros

Onkormanyzata Pénziigyi Irodaval kotott egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.
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4. Az intézmény mikodésének altalanos szabalvai

4.1 Az intézmény tartalmi munkdjat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok
4.1.1 Alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény nevét, feladatait, a feladatellatast szolgald vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyokat, az intézmény

legfontosabb jellemzoit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.
4.1.2 Az Ovoda Pedagdgiai Programja

Az 6voda Pedagdgiai Programja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szellemében

késziilt.

Tartalmazza a 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet 6.§ -aban meghatarozottak szerint:- az
ovoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, - azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek személyiségének fejlédését, kozosségi életre
torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének
segitését, -a szocidlis hatrdnyok enyhitését segitd tevékenységet, - a gyermekvédelemmel
Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet, - a sziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmitkddésének
formait, - az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, - a gyermekek
esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket, - a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott

tovabbi elveket.

Célja: megvaldsitani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek 6vasat,
védelmét, fejlodését, kozosségi €letre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben
1évok felzarkoztatasat. Az ovodaban a nemzethez, etnikai kisebbséghez tartozés, vallési,
Szarmazasi, vagyoni helyzet, testi fogyatékossdg alapjan TILOS a hatranyos

megkiilonboztetés.

4.1.3 A Bélcsode Szakmai Programja

A Bolcsddei Szakmai Program alapja: A bdlcsddei gondozas-nevelés minimumfeltételei és a

szakmai munka részletes szempontjai modszertani kiadvany.

Tartalmazza a jogi kereteket, a bolcsddei gondozas €s nevelés alapelveit: az egységesség, az
egyéni banasmod, az allandésag, az aktivitas, az Onallosag segitése, a pozitivumokra
tamaszkodas, a rendszeresség, a fokozatossag elvét. Tartalmazza tovabbad azokat a nevelési
feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek személyiségének fejlodését,

kozosségi  ¢letre  valo felkészitését, a bolcsdde gyermekvédelemmel Osszefliggd
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tevékenységét, - a sziild, a gyermek, a pedagdgus -egyiittmikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit, - a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a

neveldmunkat segitd eszkozoket és felszerelések jegyzékét.

Célja: megvaldsitani azokat a gondozasi-nevelési feladatokat, amelyek biztositjadk a
gyermekek oOvasat, védelmét, fejlodését, kozosségi €letre vald felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetben lévok felzarkoztatasat. A bolcsédében a nemzethez, etnikai
kisebbséghez tartozas, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan

TILOS a hatranyos megkiilonboztetés.

4.1.4 Pedagogiai Program melléklete: az 6voda Mindségirdnyitasi Programja

A pedagdgiai program végrehajtasa a Mindségiranyitasi Program megvalositdsaval biztositott.

Ennek keretében az intézmény mindségfejlesztési rendszert mikodtet:

- partnerorientalt egyiittmiikodésével a nevelomunka mérhetéen eredményes és

hatékony ellatasanak,
- afolyamatos fejlédés garantalasanak céljabol.

A Mindségiranyitasi Programot az intézményvezetd, a tagovoda vezetdi, illetve részfeladatait

a nevelGtestiilet tagjai készitik el.

A mindségfejlesztési munkaterv, melyet a varosi mindségi munkacsoport alkot meg,

Osszhangban van a tagévodak munkatervével, és tartalmazza:

- amindségfejlesztési folyamat szakaszait,

az elvégzendo feladatokat,

az id6beni litemezést,
- avégrehajtasért felelds személyek neveit.

A mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaban minden 6vodapedagdgus részt vesz. A maga
teriiletén elvégzi a rda haruld mérési, kérddives feladatokat, és adatokat szolgaltat a

munkacsoport részére.

4.1.5 Az ovoddk éves pedagogiai munkaterve

A tagdvodak egy nevelési évre szold helyi rendjét, programjait az adott neveldtestiilet

hatarozza meg ¢és rogziti a munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Ez nem mas,
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mint a tagovodak hivatalos feladatsora, amely a tagdvodak esetén a célok, feladatok
megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

terve a felel6sok megjelolésével.

Az éves munkaterv tartalmazza

- helyzetképet,

- apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit,

- akonkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezését,
- akitlizott idépontok €s hataridok datumat,

- amunkatevékenységet ellato felelosok felsorolasat.

Programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

- apedagdgiai program nevelési évre lebontott feladataira,

- amindségfejlesztés feladataira,

- a human eréforrasok fejlesztésének feladataira,

- afelelésokre-megbizottakra, feladataikra,

- lnnepek, programok id6terveire,

- kapcsolattartasi formakra, programokra,

- szakmai programokra,

- neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellegére, id6pontjaira,

- targyi er6forrasok fejlesztési feladataira,

az ellendrzés, értékelés programtervére, litemezésére.

A nevelési év rendje tartalmazza:

- avezeto, az alkalmazottak munkabeosztasat,

- Ovodai sziinetek id6pontjait,

- nevelés nélkiili munkanapok idépontjait, felhasznalasat,
- avezetd helyettesitésének rendjét.

A tagovodak éves munkatervét a tagovoda vezetd késziti el. Az elfogadas eldtt a tagdvoda
vezetdk az intézményvezetOvel egyeztetnek a munkaterv tartalmi részérdl. Elfogadasa a

tagdvoda neveldtestiiletének nevelési évnyitd értekezletén €s tagjai egyetértésével torténik. A
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munkaterv elkészitésekor a gyermekek nagyobb csoportjat érintd fejezeteihez meg kell hivni a

sziilok képviseldjét.

4.1.6 Hazirend

A Hazirend tagintézményenként differencidltan tartalmazza azokat az informdacidkat és
szabalyokat, melyek érdemi modon segitik az évoda —csalad egyiittmiikodését, és lehetoveé
teszik a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik
teljesitését. Azokban a tagintézményekben ahol bolcsddei csoport miikddik, a hazirend
tartalmazza a bolcsddei szokas- és szabalyrendszert. Az dvodaba és a bolcsédébe felvett

gyermek sziildje a Hazirend 1 példanyat kotelezéen megkapja.

Jelen SZMSZ ¢és mellékletei mely tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit
¢s meghatdrozza az intézményi muikodés belsd rendjét, az intézmény belsd és kiilsé
kapcsolatait, az intézmény jogszerli és zavartalan mikodésének biztositdsa érdekében. A
hazirend altalanosan megfogalmazott dokumentum, mely minden tagdévodara érvényes, az
egyéni sajatossagok az adott tagdvodaban keriilnek kitoltésre (nyitva tartds,

csoportdsszevonas stb.)

4.1.7 Kozalkalmazotti szabalyzat

A munkaltato és a KT elnoke kozott koordinacios céllal jott 1étre, amelyben szabalyozzak az
egylttmiikodest, a rogzitett szabalyokat magukra nézve kotelezOnek tekintik, betartasat

ellendrzik.
4.1.8 Az ovoda tovabbképzési és beiskolazasi terve

A koznevelési torvény 62. §. (2) bekezdése szerint a pedagogus 7 évenként legalabb egy
alkalommal tovabbképzésen vesz részt. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kdtelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betodltotte az 55. €letévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus- szakvizsgat

tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A 120 6ra szakmai tovabbképzés 7 év alatt teljesithetd (30 6ras modulonként is). Arra kell
torekedni, hogy ezek a tovabbképzések a lehetd legkevesebb munkéabol valéd tavolmaradassal
¢s helyettesitéssel jarjanak. Amennyiben helyettesitésre mégis sziikség van, gy a szakszeri

helyettesités megszervezése nagy koriiltekintéssel torténjen. A tovabbképzési tervet a
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Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde vezetdje késziti el. A neveldtestiilet altal elfogadott

tervtdl csak indokolt esetben lehet eltérni.

4.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagdaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vondi szobaban, a tagdvoda-vezetdi irodaban hozzaférhetd helyen kell elhelyezni az
intézményvezetd altal hitelesitett masolati példanyokat, s a hirdetétablan, faliajsagon k6zolni

kell a dokumentumok elhelyezését, a tajékozodas lehetoségét.
- Az 6voda Pedagdgiai Programjat (PP)
- Bolcs6de Szakmai Programjat (BSZP)
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (SZMSZ)
- az intézmény Hazirendjét,

- aPedagogiai Program mellékleteként az Intézmény Mindségiradnyitasi Programjat
(IMIP)

4.2.1 Sziilok tajékoztatasa

A PP-ot, a BSZP-t és az SZMSZ-t a beiratkozasnal illetve barmikor az évfolyaman
megismerhetik €és kérésre attanulmanyozas céljabol, barmikor elkérhetik. Az elsdé sziil6i
értekezleten a Hézirendben foglaltakat megismerhetik, minden 0j gyermek sziilei kézbe
kapjak.

A dokumentumok a tagdévoda vezetdjétdl személyesen kérhetdk el, s a neveldi szobaban

attanulmanyozhatok.

A felvetddott szobeli kérdésekre, melyet az intézményvezetdnek és a tagévoda vezetSknek
lehet feltenni, lehetség szerint, széban azonnal, illetve 15 napon beliil irdsban vélaszt kell

adni. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irdsban torténik a valaszadas.

4.3 Az ovoda miikodésének egyéb szabdlyai:

- minden Tagévoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével

kapcsolatos minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
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- a mukddéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében
részt vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetdleg a képviseldik - a jogszabalyban

meghatarozottak szerint. Ktv. 39.(1)-(2),

- az 6vodaban dolgozdé alkalmazottak finanszirozott 1étszamat a koznevelési torvény. 2.

sz. melléklete szerint kell meghatarozni,

- apedagdgus munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi

kovetelményeit a koznevelési torvény 3. sz. melléklete tartalmazza

- akoznevelési torvény 4. sz. melléklete az 6vodai csoportok maximalis 1étszamat

hatarozza meg,
- agyermekek felvétele a koznevelési torvényben megfogalmazottak alapjan torténik,

- az ovodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasat az tagovoda vezetd donti el a

jogszabaly, az 6vondk, és a sziilok véleményének figyelembevételével.
- A bolcsdde jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
- A gyermekek adatairdl (bolcs6dei gyermek egészségiigyi torzslap);

- a gyermekek altal igénybe vett bolcsddei ellatasi napokrél a 133/1997. (VIL

29.) Kormanyrendelet 2. sz. melléklete nyoman;

- az étkezést igénybevevokrol a 133/1997. (VIL. 29.) Kormanyrendelet 3. sz.

melléklete alapjan.
Tovéabba:

- a szakmai vezetok a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal Tevadmin

rendszerébe napi jelentéseket kiildenek;

- a gyermek fejléddésével kapcsolatos tudnivalokrol: a gondozondk a sziiloket

tajékoztatd fiizet vezetése altal informaljak;

- a gondozondk vezetik a bolcsédei csoportnaplot, amely a gyermekcsoport

¢letével kapcsolatos globalis informaciokat tartalmazza.

Az adatok tovabbithatok a fenntarté /Onkorményzat/, birosag, rendérség, iigyészség részére;

Ktv. 2. sz. melléklet.
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- Az 6vodaban a neveldmunka a Pedagégiai Program és a Csoportnaplokban tervezettek
szerint, valamint az 6voda nevelOtestiilete altal elfogadott Eves munkaterv alapjan

folyik, melyet nyilvanossagra kell hozni.
- Az 6voda miikodésének rendjét a Koznevelési tv. 24. 25. § - a hatdrozza meg.

- Az intézmény épiiletét munkaidé alatt - indokolt esetben - a tagdvoda-vezetd
engedélyével lehet elhagyni. Tavollétiik esetén az engedélyt a helyettesités rendje

szerint illetékes kollega adhatja meg.

- Alairasi joga az intézményvezetdnek van, tavollétében a kozponti intézményben
dolgozo6 éltalanos helyettesnek. A tagoévoddk esetében a tagdvoda-vezetonek van
alairasi joga a szakmai teljesités esetében, mely jogat indokolt esetben atruhazhatja, de

err6l megbizast kell készitenie.

- Az intézmény /fej és kor/ bélyegzdjét, valamint a pedagogus igazolvanyokat hitelesitd
bélyegz6t, az intézmény vezetdje, és helyettese hasznalhatja, tagovodak esetében a
tagbvoda vezetd. Hianyzasuk esetén a helyettesités rendjének megfelelden torténik a

bélyegzd hasznalata.

- Az intézmény bélyegz6jét a pancélszekrényben kell Orizni. Orzésérél az

intézményvezetd és helyettese, valamint a tagovoda-vezetok gondoskodnak.

4.4 Az intézmény nyitva tartisanak rendje
4.4.1 Nevelési év

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az intézményi és a tagovodak munkaterve hatarozza meg,
mely 09.01-t61 a kovetkez6 év 08.31-ig tart. Az Ovoda hétf6tdl péntekig tartdé Otnapos

munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
4.4.2 Nyari zards

Az 6voda lizemeltetése, a fenntartoi rendelkezések jovahagyésa szerint nyari iddszakban
maximum 4 hétre sziinetel, melyr6l a sziilok irdsban értesitést kapnak. Ez idd alatt a kdzponti
ovodaban vezetdi vagy Osszehangoltan tagovoda-vezetdi ligyelet tartasa kotelezd 8 - 16 ora
kozott. A hivatalos ligyeket az intézményvezetd €s a tagovoda vezetOk, illetve az altaluk
kijelolt személy intézi. A zéardsok elétt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek

elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziiloket a gyermeket fogadd Ovodardl a zarast
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megeldzdéen 15 nappal tijékoztatni kell. A zarva tartds ideje alatt a sziilok kérésére a
gyermeket az erre kijelolt masik 6vodaban kell elhelyezni. A nyari ¢életet meghatarozo

foglalkozasokat a junius 1. és augusztus 31. kozotti idoszak oleli fel.
Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell!
4.4.3 Egyéb zaras

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az dévodai élet zavartalan miikodését a 20/2012. (VI1II. 31.)
EMMI rendelet 3. § (2) b) pontja értelmében biztositjuk. Az ésszerliség és takarékossag
jegyében irdsban felmérjiikk a varhatd 1étszamot. Amennyiben a tagévodakat igénybe vevok
1étszama 10 {6 ala csokken, tligyeleti rendszerben biztositjuk az ellatast. A kijelolt ligyeletes

tagdvodarodl, annak igénybevételérdl a sziiloket 15 nappal kordbban tdjékoztatjuk.

Amennyiben a csoportok 1étszama 10 {6 ala csokken, az intézményvezetd tajékoztatdsa utan
tagdvoda vezetd dont a csoportdsszevonasokrol. Huzamosabb idére torténd dsszevonas esetén

kdteles tajékoztatni a fenntartot.

Létszamtol fiiggetleniil nem vonhatd 0ssze az a gyermekcsoport, ahol zérlattal jaro fert6zo

megbetegedés van.
4.4.4 Technikai sziinet

Az ovoda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt a tagéovoda

vezetd az intézményvezetd tajékoztatasaval, és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Az 6voda egy nevelési évben szakmai célra maximum 67 nevelés nélkiili munkanapot vehet
igénybe.
A nevelés nélkiili munkanapok kijelolése a tagovodak kérésének, programjainak figyelembe

vételével az Gsszevont intézmény €s a tagovodak éves munkatervében kertil rogzitésre.

Az 6vodanak a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a

sziiloket tajékoztatni kell.
4.4.5 Csoportosszevonds

A helyi adottsagokbol adodoan a reggeli gyiilekezés és a délutdni tdvozas idején Osszevont
csoportban vannak a gyermekek elhelyezve, mely a tagévodak hazirendjében kertiil rogzitésre.

A feliigyeletet €s a nevelési feladatokat a munkarendben megjelolt pedagogus latja el.
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4.4.6 Nyitva tartds

Az oOvoda és a bolcsdde esetében a nyitas illetve a zaras idopontja mindenkor a sziilok
munkahelyi elfoglaltsagatol fliggden keriil kialakitasra illetve modosithato a tagovoda vezetok
kezdeményezésére, az intézményvezetd pedig a fenntartdé engedélyével rendeli el. A

gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

A nyari zarva tartas idejét a tagovodakkal 6sszehangolva kell megallapitani, figyelembe véve

a sziilok munkarend;jét.
4.4.7 A vezetok benntartozkoddsa és a helyettesités rendje

- Az intézmény milkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A tagdévoda vezetdk napi

benntartézkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

- Az intézményvezet0 ¢és a tagévoda vezetdk munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, a munkakdri leirdsa valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Felelosségi korét, kompetencidit a 10.3.1. valamint a 10.3.2. pont

tartalmazza.

- A tagdvoda vezetok munkdjat munkakdri leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa alapjan végzi. FelelOsségi korét, kompetencidit a 10.3.2. pont

tartalmazza.

- A tagovoda vezetdk benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint

torténik a varatlan eseményekkel kapcsolatos intézkedés.

- Az intézményvezet akadalyoztatasa esetén helyettesitését a kdzponti intézményben
az intézményvezetd-helyettes latja el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol
azok az iigyek, amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az

intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori.

- A tagovodakban a tagdvoda vezetdk hosszabb idejli tavolléte, hidnyzdsa esetén a
helyettesités a tagovoda vezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas
hianyaban a tagévoda vezetd id6szakos, rovid ideji tavolléte esetén (ha a megbizott is
tavol van) a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezé 6vodapedagogus helyettesiti.
Intézkedési jogkore a tagdvoda milkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A telephelyeken
a tagovoda vezetd altal kijelolt 6vodapedagdgus heti 2 oraban latja el ezeket a

feladatokat.



27

A nyari szabadsagolasokat a tagdvoda vezetd oly modon rendeli el, hogy mind a
tagovodaban, mind a hozza tartoz6 telephelyen az elvarhatd szolgaltatds biztositva
legyen. A MT. 83/A § alapjan lehetdség van dolgoz6i atirdnyitasra, ha barmilyen
okbol a sziikséges 1étszam biztositasa nem megoldhaté. Ez az adott tagovoda és a
telephelye kozott torténhet meg viszonylag rovid idétartamra. Az intézményvezetonek

errdl irdsban kell az érintett dolgozot tajékoztatnia.

4.4.8 A tagovodakkal és telephelyekkel valo kapcsolattartds rendje

Munkaltatoi feladatokat az intézményvezetd latja el.

A gazdalkodas kozos koltségvetés alapjan torténik. Egyéb, gazdalkodéssal kapcsolatos
kérdéseket kolcsonds megallapodasban rogzit az intézményvezetd a tagdvoda
vezetokkel.

Szakmailag a tagdévodak és a telephelyek oOnalldak, figyelembe véve a helyi
sajatossagokat. A szakmai munka segitése, ellendrzése, értékelése az adott tagévoda
éves munkatervében meghatarozottak szerint torténik.

Egyeztetések havi rendszerességgel torténnek, az intézményvezetd €és a tagovoda
vezetok kozott, melynek idépontjai az intézményvezetdé munkatervében kerlilnek
rogzitésre.

Az egyeztetést az intézményvezetd végzi, melyrdl feljegyzést készitenek.

Az egyeztetésekbe a vezetOkon kiviil mas érintetteket is be lehet vonni.

Rendkiviili megbeszélést barmelyik fél kezdeményezhet.

A napi munkakapcsolat torténhet telefonon, valamint elektronikus tton.



28

5. Az Intézmény miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

5.1 A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje:

- Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az 6vodak nyitva tartasdnak ideje alatt

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

- Az intézmény épiiletében és kertjében — a kerti munkaval megbizott, valamint évodai
programok kivételével — szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon
nem lehet tartozkodni. A hétvégi munkalatokhoz az intézményvezetd és tagovoda-

vezetd engedélye sziikséges.

- Az intézmény helyiségeit mas, nem oktatasi célra atengedni csak a gyermekek

tavollétében, a munkaltatd engedélyével lehet.

- Az intézmény dolgozoi tovabba ligynokok, lizletkotok vagy més személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak kivéve az intézmény altal
szervezett linnepekhez kothetd vasarok alkalméval, tovabba a rendszeres szakmai és

gyermekkonyvek értékesitésének céljabol.

- A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz koétddd tarsadalmi

szervezet nem mukodhet.

- Az intézmény altal szervezett, valamint a sziildk részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezetd és

tagovoda-vezetd allapitja meg.

- A bejarati ajtd zarral, rafordithatd kulccsal, tolozarral van felszerelve, a gyermekek

testi- lelki védelme és a vagyon-védelem miatt.

- Az intézmény bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkeznek: tagdovoda vezetd,
miiszakonként egy-egy technikai dolgozo, illetve a vezetd altal engedélyezett
személyek. Azt, hogy ki rendelkezik ovoda kulccsal, arrél tagovodakban

nyilvantartast vezetnek.

- Az intézmény kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell a tagovoda vezetdnek, aki

megteszi a sziikséges intézkedést.

- Zaréaskor a vagyonvédelmi intézkedés elvégzése az utoljara tadvozo kozalkalmazott
kotelessége. Ebbe beletartozik a villanyok lekapcsolasa, nyildszarok bezarasa, riasztd

miikddésbe helyezése.



29

5.2 Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az

ovodaval:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek
az intézményvezetének vagy a tagévoda vezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek
meg az intézményben. Sziilok szdmara a csoportok latogatdsat a tagdvoda vezetdvel
egyeztetve a csoportban dolgoz6 évodapedagogusok engedélyezik. Az ajtod zarasat kovetden a
csengetésre ajtot nyitdé dolgozd a belépdket az intézményvezetohdoz vagy a tagdvoda

vezetohoz kiséri.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel

valo egyeztetés szerint torténik.
5.3 Tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

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

zavarjak. A tanfolyamra jelentkezés, irdsban torténik.
5.3.1 Fakultativ szolgaltatasok szervezése

Az intézmény fakultativ foglalkozasokat kinal a gyermekek részére, az dvodai idékeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel
ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alap-szolgaltatdsban részt

vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a sziild dont, és egytttal nyilatkozik arrél, hogy mire

szeretné gyermekét jaratni.

A szild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrol is, hogy gyermeke részt
vehet-e az oOvoda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsé (szinhazi, kulturalis
rendezvények, egylittesek) programokon. Amennyiben a sziild0 nem engedélyezi, Ugy a

programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

5.4 Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eloirdasok

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatair6l szolo 2008. évi

XLVIL torvény 7§ (4) alapjan:
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Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az
egeészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel vagy élménnyel fligg Ossze. Tovabba az oktatasi tevékenység
reklamjara valamint az ilyen tevékenységet folytato illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvaldsitdsahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtdo vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil

Osszefiiggd megjelenitésére iranyul.
5.5 A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményvezeto,

tagdvoda vezetd engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza:
- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve az
- egyéb iddtartam kikotéseket, modjat.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykérdnek. Az intézményvezetd €s a tagdvoda vezetd

az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményvezetd, a tagdvoda vezetd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a
gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.

5.5.1 Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formdja, modja:

Hirdetotabla hasznalata

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje, tagdvoda vezetdje illetve az altala megbizott
személy tehet ki hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie
kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild, illetve més idegen személy engedély nélkiil nem tehet

ki hirdetést a faliujsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes illetve a tagdvoda vezetd kotelessége a

hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.
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5.6 Az elektronikus kommunikdcio biztositdsa

Az intézmények rendelkeznek egy adminisztracios, ligyviteli feladatok ellatdsahoz sziikséges
hivatalos e-mail cimmel, melyen keresztiil a fenntartoval, a gazdasagi ligyintézével, valamint
mas kozoktatasi,- kozmivelddési intézményekkel, szolgaltatokkal tartanak kapcsolatot.
Emellett rendelkeznek egy, a sziildk szamara elérhetdséget biztositd e-mail cimmel, melyen a
sziilok jelezhetik kéréstliket, kérdésiiket €s melyen keresztiil informacidhoz juthatnak az
érdekldodok. Az ovodaba gyermekeiket beiratd sziilok e-mail cimiik megadasaval kérhetik a

felvételrdl valod értesitést online formaban.

5.7 Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézménylinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a sajatos nevelési igényli, a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii ¢s
vesz€lyeztetett gyermekekkel vald foglalkozas. A gyermekek védelmével megbizott
ovodapedagogus segiti az oOvodapedagdogusok gyermekvédelmi munkajat. Feladatait
munkakori leirdsa tartalmazza. Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6voda Pedagdgiai
Programja rogziti, mely meghatarozza az oOvoda gyermekvédelmi rendszerét, a
gyermekvédelem céljat, feladatait. A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért a
tagovoda vezetd felel. A nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos munkdk eldsegitése, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a

gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében.
Az intézmény gyermekvédelmi feladatait a tagovoddk gyermekek védelmével megbizott
ovodapedagogusok tevékenységén keresztiil érvényesiti.
5.7.1 Gyermekek védelmével megbizott 6vodapedagigus feladatai:
- amennyiben az 6voda nem tudja a maga pedagogiai eszkozeivel megsziintetni

a gyermeket veszélyeztetd okokat, segitséget kér a Csalad- és Gyermekjoléti

Ko6zponttol

- a Kozpont jelzése alapjan a veszélyeztetett gyermek csalddjanal az okok

feltarasa érdekében csalddlatogatason ismerkedik meg a koriilményekkel

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd meglétére
vonatkoz6 jelzés esetén- mely szarmazhat oOvodapedagdgustol, sziilétol,

gyermektdl- kezdeményezi a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont értesitését
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- egészségnevelési, csaladi nevelést segitd programok kidolgozasa, figyelemmel
kisérése
- sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése, tajékoztatas nyujtasa

a szllok és a pedagdgusok részére

- kapcsolatot tart a Térségi Népjoléti Gondozasi Kozpont és intézményegységein
beliill miikodo Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, valamint a Gyamhatosaggal
személyes talalkozasok, értekezletek, esetmegbeszélések alkalmaval, ill.

telefonon, s irasban torténd jelzések utjan

- a gyermek anyagi veszélyeztetettsége kapcsan tajékoztatast nydjt a gyermek
lako, illetve ennek hidnyaban tartdozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal, vagy az dnkormanyzat rendeletében
meghatarozott szervnél igénybe vehetd szocialis tdAmogatasi lehetdségekrol, és

azok igénybe vételének modjarol

- az intézményben joOl lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot

ellato fontosabb intézmények cimét illetve telefonszamat

- nyilvantartast vezet az Ovodaba jard veszélyeztetett, hatranyos helyzetd,

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrol.

Részt vesz a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont ¢és az Ovoda gyermekvédelmi
munkakozosségének munkakdzosségi  foglalkozasain  és  szakmai programjain. Az
intézmények gyermekek védelmével megbizott 6vodapedagdgusainak nevét, fogadodrajuknak

idOpontjat az 6vodak hirdetdtablaira, falinjsagjaira kell kihelyezni.
5.7.2 A tagovoda vezeto feladatai:
- A megbizott 6vodapedagdgus munkajahoz sziikséges feltételek biztositasa.

- Folyamatos kapcsolattartas a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezet6ivel,

dolgozoival, egészségiigyi intézményekkel, a bolcsdde orvosaval.

- A megbizott 6vodapedagogus, neveldtestiilet, sziilok  tdjékoztatdsa a

gyermekvédelemmel kapcsolatos 1) torvények, rendeletek megjelenésérol.
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6. Az ovoda egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda miukodtetése sordn a Veszprémi Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerve altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani /fertétlenités,
takaritas, mosogatas stb... Az intézmény egészségiligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval a

tagdvoda vezetd tart kapcsolatot.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-

orvosi véleménnyel kell rendelkezni.
6.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje:
6.1.1 A tagovoda vezeto feladatai az egészségiigyi ellatds terén

- Az O6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi

alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.
- Biztositja az 6vodaban az orvosok és védond munkafeltételeit.
- Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat el6késziti.
6.2 A gyermekek egészségiigyi ellatasa
6.2.1 Gyermekorvosi szolgaltatas

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. A fenntartd a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét

egészségiigyi szolgaltatdé bevondsaval oldja meg:

- abolesddés gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét,

- valamint az 6vodasoknak évenkénti fogaszati szlirést biztositja.
Az 6vodaban kotelezd oltast nem adunk.

6.2.2 Védondi szolgaltatds

Ovodai latogatasok keretében évente legaldbb 3 alkalommal tisztasagi vizsgalatot végez.
Nagyobb volumenii bakteridlis, virusos fertdzések esetében rendkiviili intézménylatogatast

tesz.

Az intézményvezetd és a tagovoda vezetd biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket,
gondoskodik a sziikséges ovondi feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra

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

Nevelési év elején a védondk a tagovoda vezetdvel egyeztetik a védondi teendoket és

megallapodnak az 6vodak latogatasanak modjarol.
6.2.3 Veszprémi Megyei Kormdnyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szerve

Munkatéarsa alkalomszeriien évente végez ellendrzést, az intézmény egészségbiztonsagi

allapotarol.

Az intézmény minden dolgozdja, csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. A
fenntartd finanszirozasaban, a tagdvoda-vezetd szervezésében a teljes alkalmazotti kor

rendszeres foglalkozas- egészségligyi szlirdvizsgalaton kdoteles részt venni.
A dolgozokkal kapcsolatos egészségvédelmi eldirasokat kiilon szabalyok rogzitik.
6.2.4 A dolgozok egészségvédelmi szabdlyai

- Az intézmény melegité konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy

l1éphet be, megfeleld védoruhdzat haszndlatival.

- Az egészségiigyi szabdlyok, eldirdsok az intézmény Osszes dolgozdjara egyarant

érvényesek.

- Az intézmény teriiletén kiviil a térvényi szabalyoknak megfeleld tavolsag betartasaval

engedélyezett a dohanyzas!
- Az intézmény teriiletén dohényozni tilos!
- Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!
- Az étkezés igénybe vétele a torvényi eldirdsoknak meg kell feleljen.

- Etelt, ételmaradékot az 6vodabol csak az ételhulladék elszallitisara szerzddtetett
vallalkoz6 szallithat el. Az ételmaradék tarolasa és szallitasa a vallalkozo altal

biztositott, hermetikusan lezarhat6 edényekben torténik.

6.2.5 A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

- Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat /nyilt nap,

tinnepélyek, sziiloi értekezlet, stb./.
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Az intézmény teriiletén kiviil a tdrvényi szabalyoknak megfeleld tavolsag betartasaval

engedélyezett a dohanyzas!
Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elbtt szeszesital fogyasztasa tilos!
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7. Az intézménvi védo-, 0vo szabalyok

7.1 Altaldnos eldirdsok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében allandod
feladata az intézmény valamennyi dolgozodjanak a sziikséges feltételrendszer biztositasa,
javitasa.

Az intézményben gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a

gyermekbaleseteket el6idézo okok feltarasarol €s megsziintetésérol.

1.2 Az intézményvezetd és tagovoda-vezeto feladata az intézmény ovo-védo eldirdsainak

betartdisa érdekében
- A biztonsagi eldirdsok betartasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

- A munkavédelmi felelds és a vezetdi ellendrzés, valamint az intézmény dolgozoi altal
feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések

megtétele.

- Az 6vO-védo eloirasok betartasanak ellen6rzése a szakmai vezetok és munkavédelmi

feleldsok bevonasaval.
- A gyermek és felndtt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

7.3 Az ovodapedagogusok és gondozonok feladata az intézmény ovo-védo eloirdasainak
betartasa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulés stb.

"

el6tt ismertetni kell a kovetkez6 védd-ovo eldirasokat. Ezek:

"r

- Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elirasok.
- A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.
- Atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok
elétt, rendkiviili események utdn. Az ismertetés tényét &s tartalmat és idépontjat a

csoportnaploéban dokumentalni kell.



37

7.4 A védo-ovo eloirasok a kovetkezok

- Az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedés szabdlyai a gyermeki magatartas

szabalyai.
- A hazirend balesetvédelmi el6irasa.

- Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra a tilos és elvarhatd viselkedés

szabalyaira, ezeket a szabalyokat a pedagdgusok a csoportnaploban rogzitik.
- Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.
- Gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.

- Az intézmény épiiletében ¢és udvaran gyermek feln6tt feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhat, intézményen kiviili kiséret esetén minden 10 gyermek utan egy felnétt

kisérdt (6vondt vagy dajkat) kell biztositani.

- Az intézmény elhagyasat jelezni kell az intézmény vezetonek, ill. a tagdvoda

vezetdnek (melyik csoport, hany fével és kisérovel, hova tavozott).

- A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott

figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...).

- A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a fokozott figyelemmel kell iranyitani a

tevékenységeket, az eszkdzok hasznalatat.

- A gyermekek az intézmény Ilétesitményeit, helységeit csak feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

- A 78/2003. (XI1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol, mely

meghatarozza szamunkra az intézménybe telepithetd jatszotéri eszkdzok korét.

- A 38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol, amely tartalmazza
a gyermekjatékszerek biztonsagi kovetelményeinek vizsgéalatat és tanusitasat,
meghatdrozza az intézménybe megvasarolhatd jatékok korét. Az oévoda csak
megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald ovodapedagodgus
koteles a jatékon feltlintetett vagy az ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot €s
hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert annak megfelelden

hasznalni.

- A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell hasznalni.
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- Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében

kell tartozkodnia az 6vondnek, gondozoéndnek.

- Udvari tartozkodas esetén — arnyékolokkal, krémezéssel, hitési Ilehetdség
biztositasaval - védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV sugarzas
ellen, valamint a riasztds mértékétdl fiiggden az udvari tartézkodas idejét csokkenteni
kell.

- A gyermekek nem hasznélhatjak, és nem férhetnek hozzd a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz. Feliigyeleti felel6sség az

ovodapedagdgusok és gondozondk feladata, kotelessége.

- Héazi készitésli vagy hasznélatu elektromos berendezéseket az intézménybe nem lehet

behozni.

- A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban

legyenek.

- A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos! Kivéve allergia, asztma gyogyszerek,
valamint tartos betegség esetén, az allando jelleggel szedett gyogyszereket, melyeket

a csoportban zarhat6 helyen kell tarolni.

- Az intézmény hazirendjében és a csoportnaplokban kell meghatarozni azokat a védo,
ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valod tartdzkodéas soran

meg kell tartaniuk.

- A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok

tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
7.5 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
7.5.1 Az intézmény vezetdjének, tagovoda vezetéknek feladata:

- Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,

s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

- A gyermekek elektromos aramiités elleni védelmével kapcsolatban az ajzatok

vakdugdzasa, illetve a halozat megfeleld védelemmel valo ellatasa.

- A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak

be.
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- Tisztitoszerek megfeleld taroldsanak ellendrzése.

- A tagovoda vezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd
termeket, szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo
intézkedések sziikségessége szempontjabol. Err6l irdsos feljegyzést készitsen,

amelyet tovabbitson az intézményvezetd, illetve az illetékes szervek felé.
7.5.2 A pedagogusok, gondozonok feladata:

- A gyermek feliigyeletét ellatd pedagdégusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul

elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, mentdt kell hivnia.

- Haladéktalanul jelezzék a tagovoda vezetd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellendrzésében a tagévoda vezetd felelds.

- A mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket tigy taroljak,

hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Tegyenek javaslatot az intézmény ¢épliletének ¢és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére. Az intézmény dolgozoi a gyermekek kozott utcai ruhdban

nem tartdzkodhatnak, kotelezd a munka-véddruha, munkacipé hasznalata.

- Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6
kiséri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérdl,

ezzel egyidejlileg tajékoztatja a tagdvoda vezetot.
- Koteles a sziil6t tényszeriien tajékoztatni a torténtekrol.
7.5.3 Az intézmény alkalmazotti kozosségének feladata:

- A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
- A munkakdri leirasnak megfeleléen a gyermekek feliigyelete az 61t6z61, fiirdészobai

hasznalat és az 6vondvel, gondozondvel egyeztetett alkalmakkor.

- A tisztitoszerek rendeltetésszer(i hasznalata, tarolasa. A gyermekek kozelében

(fiirdészoba, 61t6z06, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkdzoket tdrolni TILOS!!

- Balesetveszélyek elharitdsat segité magatartds, keletkezett balesetveszélyes
helyzetek, eszk6zok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelés és az

intézményvezetés felé.
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- A hibaelharitasban tevdleges segitségadas!
- A kovezet, mlianyagpadlo csiiszasmentesen tartasa.

- Aveszélyforrast jelentd munkateriilet, helyiségek bezarasa.
7.5.4 A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai:

- A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teenddket a tagévoda vezetd utasitasai

szerint ellatja.

- Részt vesz a gyermekbaleseti jegyzOkonyv elkészitésében, elkésziti az iizemi

baleseti jegyzokonyvet.

- A kozalkalmazottak valamint a gyermekek baleseteit nyilvantartja, sziikség

szerint tovabbitja a fenntartonak.

7.6 A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
7.6.1 A tagintézmény vezeto feladatai:

- A gyermekbaleseteket formanyomtatvanyon irasban nyilvantartja.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

- intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrél elektronikus jegyzOkonyvet vetet fel, mely
jegyzOkonyv az Emberi Er6forrdsok Minisztériuméba a feliileten keresztiil
automatikusan tovabbitodik. Az irasos jegyzOkonyvet a kivizsgalast kovetden, de
legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig elkiildi a fenntartohoz. a jegyzOkonyv
egy peéldanyat atadja a gyermek sziildjének, tovabbi egy példany megdrzéseérdl

gondoskodik.

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

- azonnal jelenti a balesetet az intézményvezetd felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

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

vesztette),
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- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki

karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

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

- a besz¢loképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott.

Lehetové teszi az 6vodai sziildi szervezet képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek

kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megeldzésrdl, azaz arrél, hogy a

megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

7.6.2 A pedagogusok, gondozonok feladata:

- atagdvoda vezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a tagévoda vezeté utasitasara

- kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhiizodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

a balesetet jelenti a tagovoda vezetdnek, sziikség esetén intézményvezetonek, illetve a
tagdvoda vezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik

a baleset jelentésérdl,

kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

sziikség esetén kozremikodik a sziildi szervezet t4jékoztatdsdban, ¢és a

gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; a tagovoda

vezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja,

a gyermekbalesetet kiteles a sziilonek jelezni.
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7.6.3 Alkalmazotti kozosség feladata:

- a tagovoda vezetd utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket

koveto feladatokban.
7.6.4 Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka ¢€s balesetvédelmi feladatait fliggetlen munkavédelmi megbizott végzi.
Részletes feladatait a szolgaltatast nyGjtdo és a Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcsdde
kozotti szerz6dés tartalmazza. A munka- tlizvédelmi- katasztrofavédelmi és bombariaddval
kapcsolatos elemi szinti oktatdst minden évben egyszer a nevelési év kezdetekor a
munkavédelmi megbizott tart. Errdl jegyzokonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek
kotelezd a részvétel és az ott elhangzottak tudomasul vételét aldirasukkal hitelesitik. Az Uj

dolgoz6 munkaba alldsakor részesiil oktatasban.

Részletes munka,- baleset, - tlizvédelmi stb. feladatok leirdsa a Munkabiztonsagi

Szabalyzatban talalhato.
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8. Rendkiviili események, bombariado, tiizriado

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, mely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek,
felnott dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit

veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas moddon akadéalyozod, nehezitd

koriilmény.

Az intézmény minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd, tagovoda vezetd dont a sziikséges intézkedésekrol
¢s a fenntarto értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint torténik az értesités. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd,
tagovoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd utasitdsara az épiiletben
tartozkodo személyeket ,,csengd hang” jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek mieldbbi biztonsdgba helyezése a veszélyeztetett

terulettol.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmli és hatarozott intézkedésekkel kell

minimalisra csokkenteni.

Az intézményvezetdnek, tagévoda vezetdnek illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

- A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.
- A kdzmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol.
- A vizszerzési helyek szabadda tételérol.

- Az elsésegélynytjtas megszervezéserol.
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- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az  épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv  vezetdjét az
intézményvezetonek, tagovoda vezetdjének, vagy az altala Kkijelolt dolgozonak

tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol.

- A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol.

- Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

- A kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol.

- Az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl.

- Az ¢éplilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kdteles betartani.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéseért, €s a dolgozdokkal torténd megismertetéséeért,

valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézményvezetd €s a tagdvoda vezetdk a feleldsok.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

intézményvezetd, tagévoda vezetd felel.
Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérol / Fenntarto,
Renddrség, Tlizoltosag/.

A jogszabdly érvénybelépésének idejétdl a tliz- és munkavédelmi felelds feladata a

bombariaddval kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki /alkalmazotti kozosség oktatasa/.
8.1 A bombariado és rendkiviili események esetén sziikséges teendok
- adolgozdknak a gyermekek biztonsaganak megorzésére kell térekedni,

- a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmili, hatarozott

intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,
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- a bomba tényérdl vald értesiilés esetén az intézményvezetdt, tagovoda vezetdt
azonnal értesiteni kell,
8.1.1 Az értesitésnek tartalmaznia kell:
- honnan, milyen forrasbdl van az értesiilés,
- hol lattak illetve talaltak a bombat,
- addig milyen intézkedés tortént,

- az ¢pilet kitiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése a tagovodak Tilizriadd

tervében

megfogalmazottak alapjan torténik.

8.2 Tennivalo rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, tagovoda vezetd utasitisara az
épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza

kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a tlizriadd terv

mellékletteiben talalhato ,, kiiiritési terv”’ alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

ovodapedagdgusa, gondozondje és a dajka a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezbkre:

Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia Kkell, ezért az dOvodapedagiégusnak,
gondozononek, és a dajkanak a termen Kkiviil (mosdd) tartézkodo gyermekekre is

gondolnia kell!

A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

A helyszin és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagogus, a bolcsdde esetében a gondozond
hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

gyermek az épliletben!
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A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

az 6vononek, dajkanak a bolcsdde esetében a gondozoéndnek meg kell szamolni.

8.3 A gyermekek elhelyezése a kovetkezok szerint torténik:

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

betartasara.

8.4 Az egyéb intézkedést kiveteld rendkiviili események

Az egyéb intézkedést kovetelo rendkiviili események bekovetkeztekor az
intézményvezetd, tagovoda vezeté a pedagégusok, gondozonék bevonasaval a legjobb

belatasa szerint dont.
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9. Dohanvyzasi szabalyok

A nemdohényzok védelmében az egészséghez, az egészséges kornyezethez fiz6do
alkotmanyos jogok megvalosulasa érdekében az 1999. évi XLII. Tv. és annak 2005. évi

modositasa értelmében
az intézmény egész teriiletén TILOS a DOHANYZAS!

Ennek ellendérzése az intézményvezetd, a tagovoda vezetd és valamennyi dolgozo feladata.



10. Az intézmény szervezeti felépitése

10.1 Az intézmény v

Tagovoda
Nevel6testiilet

evelbtestiile
enne 1 6 felséfo
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Az intézmény élén az intézményvezetoé all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.

10.2 Vezetd beosztasu kozalkalmazottak, az intézmény vezetosége:

- Magasabb vezetd beosztasu: az intézményvezetd, a munkaltatodi jogkor kizardlagos

gyakorlgja.
Vezet6 beosztast kozalkalmazottak:

o Tagévoda-vezetdk, a Lurkd kucké Kozponti Ovoda tagévoda-vezetdje, aki az
intézményvezetd altaldnos helyettese, tovabba az Inotai Cseperedd Ovoda és

Bolcsdde, mint telephely szakmai vezetdje.

o A Dudolé Tagdvoda tagovoda-vezetdie, aki egyuttal a Rakoczi telepi Ovoda, mint

telephely szakmai vezetéje.
o A Kolyokvar Tagovoda tagévoda-vezetdje.

o A Szivarvany Tagévoda és Bolcsdde tagovoda-vezetdje, aki egytttal az Iciri-piciri

Ovoda, mint telephely szakmai vezetdje.

A tagdévoda vezetOk, a varosi munkacsoport vezetOk segitik az intézményvezetét az
intézmény vezetésével Osszefiiggd feladatok ellatdsaban. Az dvoda vezetdsége, mint testiilet
konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is
ellatnak a jogosultsagok szerint. Az 6voda vezetdsége rendszeresen havonta, megbeszélést

tart az aktualis feladatokrol.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A vezetdk a havonta tartando
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo szervezeti egységek miikodésérdl,
illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl, az iranyitasuk

alatt 1év0 szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl a vezetd felé.

A megbeszélést az intézményvezetd hivja dssze és vezeti, melyrdl feljegyzés késziil.
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10.3 Felelosségi korok
10.3.1 Intézményvezetd

Az intézmény €lén a magasabb vezetdi beosztidsu intézményvezeté all. Jogkorét esetenként,

vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja. Képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetoje felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ¢és dont az intézmények
mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti

szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetdje a fenntartdo engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az
idGjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény

milkodtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmények miikodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Elkésziti a miikodésre vonatkoz6 szabalyzatokat, ezzel kapcsolatosan torvényi feliilvizsgalatot
tart.
Beszamolot készit a fenntart6 felé, valamint jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Az intézményvezetd a jogszabalyokban foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt
igyekben dontési joggal rendelkezik. Az intézményvezetd a nevelGtestiileti dontések,

hatarozatok végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az intézményvezetd dontései €s utasitdsai eldtt - a jogszabalyokban meghatdrozott egyeztetési
kotelezettségén tul - meghallgatja a tagovodak mas tisztségviseldit /tagbvoda vezetd,

kozalkalmazotti tandcs tagjai, munkak6zosség-vezeto stb./, illetve az érdekelt dolgozokat.

Az intézményvezeto felel:

a nevelotestiilet vezetéséért,
- apedagbdgiai munkaért,

- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miikodéséhez

szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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- anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
- akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,

- a nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak

szakszerli megszervezéséért, ellendrzéséért,

- a sziulok kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald

egylttmiikodésért,
- gyermekbalesetek megeldzéséért,

- apedagbgus etika normainak betartasaért, betartatasaért.

Az intézményvezeto feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok
- pedagogiai feladatok,
- munkaligyi feladatok,
- gazdalkodasi feladatok,

- taniligy-igazgatasi feladatok,

mindségfejlesztési feladatok.
Tovabbi feladatai még

- kapcsolattartas, koordinaldo tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett

partnereivel,
- informalja a Kozalkalmazotti Tanacsot,

- a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban

megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa,
Az intézmény vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Kizardlagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete,

a tagévodak nevelOtestiileteinek irdnyitasa a tagovoda vezetdk kozremiikodésével,

a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa,
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a vezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitasa,
a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo dvodatitkar kdzvetett irdnyitasa,

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

10.3.2 Tagovoda vezetok

A vezetd kozvetlen munkatarsa a vezetés felelds tagja, aki iranyitassal, onalléan latja el a

feladatkorébe utalt feladatait, az irdnyitdsa ala esO szervezeti egységek és telephelyeinek

vezetését. Teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Az Aaltalanos helyettes az

intézményvezetd tavollétében latja el feladatait. Munkéjat azok a pedagdgiai és egyéb

feladatok alkotjak, melyeket - k6zos megbeszélés és egyeztetés utan - az intézményvezetd

irasban, valamint munkakori leirasdban meghataroz. A tagdévodakhoz tartozo telephelyeken

kijelolt megbizott latja el mindazokat a feladatokat, melyek azonnali intézkedést igényelnek.

Az intézményvezeto feladataibol, hataskorébdél atruhazza a tagovoda vezetore:

a neveldmunkat végzo ¢és segitd alkalmazottak 6nallo, feleldsségteljes iranyitasat,
a neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzését,

taniigy-igazgatasi dontések meghozatala (gyermekek felvétele, atvétele, elbocsajtasa
stb.)

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasdra, az élet-és

munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében,

a nemzeti és Ovodai linnepek megszervezését, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozo

dontések végrehajtasanak ellendrzését,
feleldsok, megbizottak ellendrzését,

az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezését, a jelenléti iven torténd

dokumentélés ellendrzését, szabadsagok vezetését,
az 6vodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét,
a HACCP rendszer szervezését, mikddtetését, ellenOrzését

az ovoda koltségtakarékos gazdalkodasat, t4jékoztatdsi kotelezettséggel,

jovahagyassal.
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Tovabbi feladatai

- részt vesz az intézmény alapdokumentumainak, rovid- kozép- és hosszii tavh

terveinek elkészitésében,

- részt vesz a munkakori leirdsok feliilvizsgéalataban, a személyi anyag

aktualizalasaban,

- iranyitja, szervezi a sziilokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.
Felel
- a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

- az alkalmazottak munkajanak szervezéséért, irdnyitasaért.

A tagdvoda vezetd megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Az intézményvezetd-helyettes €s a tagovoda vezetok munkakori leirdsat az intézményvezetd
késziti el. Az intézményvezeté-helyettes, valamint a tagévoda vezetok feladat és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre terjed ki, melyet munkakdri
leirasa tartalmaz. Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirasat — az

aktualis feladatokrol az elézdekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

10.3.3. Bélcsodei szakmai vezeto
A tagdvoda vezetdvel egyiitt megtervezi a bolecséde munkarendjét, a gyermekek napirendjét.
FelelOs:
- az eldirt nyilvantartasok, dokumentéaciok, Tevadmin jelentések naprakész vezetéséért,
- abdlesddei dolgozok munkavégzésének iranyitasaért,

- atagovoda vezetdnek jelzi a karbantartasi, javitasi munkak sziikségességét.
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10.3.4 Minoségfejlesztési team vezetdje

A team vezetdje az intézményvezet6tdl kapja megbizasat. Feladata az intézményben folyd
mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtdsanak ellendrzése, valamint a

mindségfejlesztési team iranyitasa.

Az intézményvezetéo feladataibél, hataskorébol atruhazza mindségiranyitasi team

vezetdjére:

a mindségfejlesztési csoport 6nallo feleldsségteljes vezetését,

- az intézmény mindségbiztositasi rendszerének miikddtetését,

- az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat,

- igény ¢s elégedettség vizsgalatok végzését,

- amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értekelések, elemzések készitését,
- az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését,

- nevelotestiileti beszamolo elkészitését a hataskorébe atruhazott teriletrol.

A Mindségfejlesztési team vezetdjének feladatai

Elkésziti — az allando team tagjaival kdzosen - a mindségfejlesztési munka éves munkatervét

a kovetkez6 szempontok figyelembevételével:
- Intézményi Mindségiranyitasi Program,
- partneri igény ¢€s elégedettség mérés eljarasrend;je,
- irdnyitott onértékelés eljarasrendje,
- amindségfejlesztési rendszer miikodésébdl adodo intézkedési tervek,

- folyamatosan ellen6rzi a munkaterv végrehajtasat, és vezetdi értekezleteken

tajékoztatja errdl
az intézmény vezetését,

- szervezi a mindségfejlesztési koroket /ad hoc csoportok/ alkotd teameket, és

folyamatosan
ellendrzi munkéjukat,

- folyamatosan gytijti a mindségfejlesztési rendszer bemend adatait, tervezi a sziikséges
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beavatkozasokat, javaslatait a vezetoséggel folyamatosan egyezteti.
A mindségfejlesztési team vezetojének felelossége
- az intézmény mindségpolitikdjanak érvényesitése;

- amindségfejlesztési feladatok teljesitésének biztositasa.

10.3.5 Szakmai munkakozosség vezetd

A Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcsdde 6t munkakozosséget miikodtet varosi szinten,
kilenc munkako6zosséget pedig tagovoda-telephelyi szinten. A munkacsoportok vezet6it a
tagovoda vezetdk kozosen jelolik ki. A tagovodédkban mitkddé munkakdzdsség vezetdket az
adott tagovoda vezetdje bizza meg hatarozott idére. Ezen vezetd a helyi intézményvezetés
felelos tagja, aki munkajat megbizasa és az éves munkatervben szabalyozottak alapjan

felelosséggel és onalldan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban

legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

a nevelotestiilet altal elismert tekintély,

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

J0O szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen,

az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkak6zosség vezetd munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.

Az intézményvezeto feladataibol, hataskorébdol atruhazza a munkakozosség vezetojére
- avarosi szakmai munkakodzosség 6nallo felelds vezetését,

- a nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzését minden
tagovodaban,
- az éves munkatervben meghatarozott médon a pedagodgiai munka szinvonaldnak
megOrzését, emelését.
A szakmai munkakozosség vezetéjének feladata
- az 6vodai szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellenérzése,

abban a témaban, amelyre a szakmai munkak6zosség tevékenysége iranyul,
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a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a palyakezd6, gyakornok pedagogusok munkajanak segitése,

a tervezd munkéban segitségadas.

A szakmai munkakozosség vezetdjének felelossége

Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 0sszhangban az intézmény munkatervével,

nevelési programjaval, mindségiranyitasi programjaval.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az ) moddszereket, esetenként szdmoljon be

ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain.
Onként vallaljon szakmai feladatokat.

Beszamolot, 6sszefoglald elemzést, értékelést, készit a neveldtestiilet szadmara az éves

feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol.

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a

munkak6zdsség éves programjat.

Modszertani értekezletet tart, bemutatod foglakozasokat tart és szervez, a kiilsd, 6vodak
kozotti  hospitalasok  eldkészitésében, megszervezésében ¢és lebonyolitasaban

tevékenyen részt vesz.

Irdnyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom

tanulmanyozasat ¢€s felhasznaldsat, tovabbképzését.
Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak nevelési terveit.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény

szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevekenységérol.
Javasolja a vezetOnek a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.
Képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a munkakdzosség tagjainak a szakmai munké;jat.

10.3.6 A Kozalkalmazotti Tandcs elnoke

A kozalkalmazottakra vonatkozo részvételi jogokat a Kjt. 14.§ szabalyozza.
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Az intézményvezetd a kozalkalmazottakat érintd dontésekrdl minden esetben tajékoztatja a
Kozalkalmazotti Tanacs elndkét. Az intézményvezetd és a Kozalkalmazotti Tandcs elndkének
kapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A KT elndkének véleményét kotelezéen ki
kell kérni az intézményi SZMSZ elkészitésénél, elfogadasanal, valamint annak moédositasa

elott.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata, felel6ssége:

- A Kozalkalmazotti Tanacs vezetése, a mikodés biztositasa.

- A kozalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa.

- A kozalkalmazottak élet- és munkakoriilményeiket illetd, valamint joléti és szocialis
kérdésekben.

- A szabélyzatban rogzitett jogositvanyokkal ¢és kotelezettségekkel Osszefliggd
feladatok.

- Az intézményvezetével az eredményes egyiittmikodés feladatainak ellatasa, -

jogositvanya szerinti mdédon a munkavallalo képviseletének szem el6tt tartasa.

10.3.7 Az intézmény alkalmazottainak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény neveldtestiilete €s az intézménynél kézalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Nemzeti
Koznevelési torvény, a Kozalkalmazottak jogallasar6l szold torvény, a Munka

Torvénykonyve, illetve az ehhez kapcsolo rendeletek) rogzitik.

A tagovoda teljes alkalmazotti kdzosségét a tagdvoda vezetd hivja dssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész miikddését érintd kérdések targyaldsara

keril sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal a tagévoda
vezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a tagdvoda vezetdje
tajékoztatja a tagovoda dolgozo6it az dvodai, bdlcsédei munkardl és ismerteti a soron
kovetkez feladatokat. A vezetd az alkalmazottakat érintd minden érdemi dontés meghozatala

elott kapesolatot tart a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdjével.



58

A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat mddositasanak

elokészitése a kdzalkalmazotti tanacs elnokének és az intézmény vezetdjének feladata.

A szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel dsszefliggo feladatok.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A teljes alkalmazotti kozosség részvétele az intézmény életében a tagovoda vezetok és az

intézményvezeté rendszeres kapcsolata utjan torténik.

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé forméai vannak, melyek kozill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikddést:
- Osszevont értekezletek, tagévodai szintl értekezletek, megbeszélések, forumok.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozdsségek altal delegalt képviseldt legalabb 7
nappal korabban, irdsban meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. Az

értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a megbizott 6vodapedagogus vezet.

Az intézmény dolgozoit a kdznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézmény vezetdje alkalmazza. Az intézmény
dolgoz6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal

egyidejiileg az intézmény vezetdje alairasuk megtételével résziikre atad.
A munkakéri leiras (4.szami melléklet) tartalmazza:
- A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését.
- A munkaid6 a kézvetlen felettes meghatarozasat.
- A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds- és jogkorét.
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat.

- A munkakore szerinti ellendrzését és helyettesitésének rendjét.
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Az intézmény alapdokumentumai, az éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,

vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett,
- gyermekvédelmi felelds,
- munkak6z0sség, munkacsoport vezeto,
- mindségiranyitasi programvezeto,

- Erték-team vezetd.

10.3.8 A nevelotestiilet

A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott tanacskozo és dontéshozd, jogkorrel rendelkezo

testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzossége.

Tagjai: A Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde valamennyi felséfoka végzettségii

kozalkalmazottja.

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos
igyekben dontési, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai ¢€lettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon

beliil koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:
Legfontosabb feladata a Pedagogiai Program elfogadasa és egységes megvalodsitasa.
Véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érintd tigyben.

A teljes neveldtestiilet dontési jogkore, melyet intézményi szinten vagy tagintézményenként

gyakorolnak:

A Pedagogiai Program elfogadasa, modositasa, SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasa,
modositasa, a nevelési év tervének elfogadasa, atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa, a

tovabbképzési program elfogadasa, a neveldtestiilet ligyében eljard pedagogus kivalasztasa,
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intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal O0sszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa, valamint jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben.

A Kolyokvar Tagovoda és a Lurké kucké Kozponti Ovoda dontési jogkdre a kompetencia
alapi nevelési program, valamint a Szivarvany Tagévoda és Bolcséde a Zold Ovoda

kornyezettudatos nevelési program adaptalasaval boviilt:
- referencia intézménnyé¢ valas,
- Uj innovativ programok befogadasa, készitése, adaptalasa.
Tovéabba a kompetencia alapi nevelési programmal dolgoz6 6vodak esetében jo gyakorlat
kivélasztasa, elfogadasa, helyi jo gyakorlat készitése.
A tagdvodak nevelétestiiletei véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- azegyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasaban.

A tagovodék nevelOtestiiletei az év soran rendes ¢€s rendkiviili értekezletet tartanak. A
nevelOtestiilet rendes értekezleteit a tagdvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel

¢s idépontban a tagévoda vezetdje hivja dssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze a tagdévoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a testlilet egyharmada vagy a Kozalkalmazotti képviselé kéri, vagy a

tagdvoda vezetd sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet nevelési 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A tagdvoda vezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet

Osszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

Munkaértekezleteket havi rendszerességgel tartanak a tagovodak, elére meghatarozott idoben

és témakban.

A neveldtestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzOkonyvet a tagdévoda vezetd, a
jegyzokonyvvezetd €és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. Csatolni kell

hozzé az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és id6pontjaval.
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A tagovodak neveldtestiileti dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal, és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén a tagovoda vezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagdba kerlilnek hatdrozati formédban. A testiilet 50 % +1 {6 esetén hatarozatképes.
Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlazo bizottsagot jelol ki. A tagovodak
altal hozott dontésekrdl, hatarozatokrdl a tagdévoda vezetd az intézményvezetdt irdsban

tajékoztatja.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:

- akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az értekezleteket, liléseket az 6vodavezetd vagy a téma-megbizott vezeti.

A neveldtestiilet irasos eléterjesztése alapjan targyalja

Pedagogiai Program,

- azSZMSZ,

- Mindségiranyitasi Program,

- Hazirend,

- Munkaterv,

- az 6vodara vonatkoz¢ atfogo elemzés,
- abeszamolo,

- mérés, értékelés, onértékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziiléi szervezet
képviseldjét. A tagovoda vezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet
elott legalabb 8 nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor
esetén az érintett bizottsdgnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak

kifiiggesztéseérol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyujtja a tagdvoda

vezetdjének.
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Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza

meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol.

A neveldtestiileti értekezletek idopontjat és napirendjét a tagovodak munkaterve hatirozza

meg. Az intézményvezetd ezeken az értekezleteken lehetdség szerint részt vesz.

1. Nevelotestiileti rendes értekezletei:

a nevelési évnyitod értekezlete,

a nevelési év félévi értekezlete,

a nevelési évzaro értekezlete,

tovabbképzési nevelési értekezletek.
2. RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet:

- az intézményvezetd, tagovoda vezetd elhatarozasabol, ha azt valamely fontos

érdek sziikségessé teszi,
- anevelOtestiilet egyharmadanak kérésére,
- szildi szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései elOkészitésére, a véleményének
kialakitdsdhoz sziikséges elozetes kutatasok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok

elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

10.3.9 A minoségfejlesztési team

A mindségfejlesztési team varosi vezetd tagjainak megbizasat az intézményvezetd adja, a
tagovodakban valasztott egy-egy tagot a neveldtestiilet hatdrozata alapjan valasztjadk. A
csoport vezetdjének, tagjainak megbizasa hatarozott idére szol, tevékenységiik onként vallalt

pedagodgiai munkat segitd funkcidra iranyul.
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A minéségfejlesztési team megbizasa tartalmazza:
- acsoport feladatait,
- anevelOtestiilet elvarasait,

- az intézmény vezetdjének a csoport mikkddésével kapcsolatos feladatait,

A mindségfejlesztési team mikodésének szabdlyait a Pedagogiai Program mellékleteként a

Mindségiranyitasi Program tartalmazza.

A nevel6testiilet feladat atruhazasa alapjan a mindségfejlesztési team az alabbi - 6nként vallalt

- tevékenységeket folytatja:

partnerkapcsolatok mitkodtetése,

- apartnerek igényeinek, elégedettségének megismerése, mérése, elemzése,
- az informaciok alapjan intézkedési tervek készitése,

- afolyamatos fejlesztés (PDCA- SDCA ciklus) miikodtetése,

- munkatarsak teljesitményének megerdsitése, javitasa, O0sztonzése tovabbképzéseken

keresztiil,

- aneveldkkel szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa, s azok betartatésa.

A mindségfejlesztési team feladatai:

Az intézményben folyd mindségfejlesztési munka koordindldsa a mindségfejlesztési team

feladata.

A csoport tagjai munkdjukat hatarozott idejli megbizds alapjan végzik. A csoport
Osszlétszdma nem haladhatja meg a 4 fot. A teamet a mindségfejlesztési team vezetdje
iranyitja, munkdjat éves munkaterve szerint végzi, mely munkaterv az intézmény éves

munkatervével kompatibilis, annak szerves része.

A team munkajat minden nevelési év végén az intézményvezetd értékeli. Az értékeld

megbeszélésen a team tagjai, a vezetd €s az intézményvezetés tagjai vesznek részt.
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10.3.10  Pedagégus Onértékelési Munkacsoportok (adott feladatra szervezédott

csoportok)

roomr "o

A tanfeliigyeleti rendszer, késObbiekben a mindsitd vizsga ill. mindsitési eljaras szerves
része a pedagdgusok, vezet6k, végsd soron az intézmény Onértékelése. Az ehhez
sziikséges feladatok elvégzésére megalakult az 6voda bels6 ellenérzési munkacsoportja, a
tagovoda-vezetdk részvételével. A munkacsoport alcsoportjait a mindségfejlesztési
csoportban dolgoz6 kollégak, varosi munkacsoportok vezetdi, munkakozosség vezetok
alkotjak. A csoport feladata az oOnértékelési feladatok elokészitése, az ovodai
alapdokumentumok feliilvizsgalata az életpalyamodell kompetenciainak és az azokhoz
csatolt indikator mondatok meglétének, részleges meglétének vagy hianyanak
szemszogébdl. Tovabbi feladata a Pedagégus Onértékelési Kézikonyv alapjan az
onértékelési kérddivek tovabbi dokumentacié elkészitése, a nevelGtestiilet tagjainak 5
évenkénti értékelés¢hez idomatrix elkészitése. Javaslatot tesz az értékeld pedagdgustarsak
¢s sziil6k személyére. Az értékeld latogatasok elvégzése, a tagdvoda vezetok az alteamban
dolgozé munkakdzosség vezetdk feladata. Az Oktatasi Hivatal rendszer altal miikodtetett

feliiletre a BECS tagdvoda-vezetd tagja tolti fel az eredményeket.

A Pedagdous Onértékelési alcsoport

a tagbvoda vezetd iranyitasaval dolgozik,
- munkatervet, id6tervet készit,
- munkdjat az intézményvezetd folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén
segitséget nyujt,
- irasban szamol be az elvégzett munkarol.
A munkacsoport munkajat - feladatuk befejezése utan — az intézmény vezetdje értékeli. Az

értekeld megbeszélésen a csoport alaptagjai, a tagovoda vezetdk is részt vesznek.

10.3.11 Szakmai munkakozosség

A szakmai munkak6zosség modszertani, szakmai kérdésekben segitséget ad a nevelomunka
tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez. Miikodési rendjérdl és munkaprogramjardl a
szakmai munkakozosség dont. Gyakorolja a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi

rendeletben megallapitott dontési, véleményezési javaslattételi jogosultsagait.
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Szakmai munkakozosségek jelenléte
A Virpalotai Osszevont Ovoda és Béleséde 6t varosi munkacsoportot mitkddtet

Ezen kiviil a tagévodak és telephelyeik tekintetében is miikodnek kisebb munkakozosségek,
melyek az 6vodai nevelés miveltségi teriiletei, a gyermekvédelmi és fejleszté pedagogiai

tevékenységet komplex modon 6lelik fel, szamuk kilenc
A szakmai munkako6zdsség feladatait az éves munkatervek tartalmazzak.
A szakmai munkakozosség feladatai

- hazi bemutatok szervezése,

- a munkakdzosség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald

részvétel,
- kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, értékelése,

- amunkak6zdsségi tagok on- és tovabbképzése.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége
- Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre.

- A pedagdgusok kezdeményezésére a tagovodak és telephelyeik kozotti munkacsoport is

létrehozhato.

- A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéshez. A hatékony miikodés

érdekében a munkak6zdsség minimum 3-4 {6bdl all.

A szakmai munkakozOsség feladatait az intézmény pedagodgiai programja €s az éves

munkaterve tartalmazza.

A nevelOtestiilet feladat atruhdzéasa alapjdn a szakmai munkakozOsségek az  alabbi

tevékenységeket folytatjak:

- javitjak az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

- fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,
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- javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai

iranyzatok felhasznalasara,

- tamogatjak a gyakornok pedagoégusok munkéjat,

- segitik a kiilonb6z6 programok elkészitését, szlikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik,

- véleményezik a probaidés pedagoégus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak
munkajat,

- kivélasztjdk a pedagdgiai program megvaldsitdsahoz sziikséges eszkozoket,
szakkonyveket, segédleteket,

- véleményezik az egyes munkakozosségeket iranyitd  vezetd  beosztasu

kozalkalmazottak munkajat,
- javaslatot tesznek a munkak6zosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez,
- helyi szakmai, modszertani programokat allitanak 0ssze,
- javaslatot tesznek a munkakdzosségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére.

- Az intézményi innovaciot indukaljak, segitik, tamogatjak.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a tagovodak neveldtestiilete altal megbizott

munkacsoport vezetdje is ellathat.
A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudésa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa (tématol fiiggden) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik,
ahol az elvégzett feladatrol tartozik irdsban szdmot adni. A neveldtestiilet feladatkorébe
tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idore vagy alkalmilag
bizottsagot hoznak Iétre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatjak. Az atruhazott
jogkor gyakorldgja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az iligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

megbizasabol eljar.
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A nevelotestiillet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit, amelyben dontési

kompetenciat gyakorol:

a Pedagodgiai Program elfogadasat,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasat,
- Hazirend elfogadasat,

- Munkaterv elfogadasat,

- az 6vodara vonatkoz6 atfogd elemzés elfogadasat,

- abeszamol¢ elfogadésat.
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11. A nevelomunka belso ellenorzésének rendje

11.1 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka bels ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mielébbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
11.2 A pedagdgiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- Segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

- A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értekelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény

elérésére.
- Tamogassa a pedagodgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat.

- A sziléi kozosség (6vodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai

modszer megtalalasat.
- Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkavégzést.

- Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.
- Hatékonyan miikddjon a probléma megel6zd szerepe.

- Az intézményvezetd kivételes esetben, a tagovoda vezetd rendszeresen - a pedagogiai
munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése érdekében- ellendrzi,
értekeli a kozalkalmazottak munkéjat. Kiemelt éves ellendrzési szempontokat a
csoportnapld , Kiemelt nevelési feladatokat — melyek az ellendrzés tampontjait jelentik

- atagintézmények munkatervei tartalmazzak.

11.3 Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése sordn
- apedagdgusok munkafegyelme,
- aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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- az Ovonbé-gyermek, gondozoné-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség

tiszteletben tartasa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége.
11.4 A tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése
- elozetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés,
- az alkalmazott modszerek,

- a gyermekek tevékenysége ¢€s magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa, az eredményesség vizsgalata, a Pedagogiai Program kovetelményeinek

teljesitése,
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
- agyerekek fejlédésének nyomon kovetése, fejlesztése.

11.5 A belso ellendrzés kiterjedése

Az ellenérzés kiterjed:

- amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,

- valamint a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére —

az ellen6rzési terv alapjan.

A tagovoda vezetd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben szerepld,

rendkiviili ellenérzésrdl a tagdvoda vezetd dont.

A tagdvoda vezetdé minden kozalkalmazott munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a

nevelési év sordn. Ennek eredményérdl tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének.

Az egves nevelési teriletek ellendrzésébe bevonhatja

- a tagintézményben mikodd, adott esetben a varosi intézmény szakmai

munkakdzosség tagjat (aki a sajat tagdvodajabol delegalt tag)
- avarosi mindségfejlesztési team tagjat. (sajat tagdvodajabol delegalt tagot)

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasba

észrevételt tehet.
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A tagdvodak nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva

az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
11.6 Rendkiviili ellendrzés kezdeményezése

Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet az:

az intézményvezeto

a tagovoda vezetd

- a szakmai munkak6zosség,

a szlilok kozossége.

11.7 A pedagogiai munka belso ellendrzésének a formdi

szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- csoportlatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellen6rzés fajtai:

- Tervszert, elére megbesz¢lt iddpont és szempont szerinti ellendrzés.
- Spontan, alkalomszerii ellen6rzés:
- aproblémdk feltarasa, megoldasa érdekében,

- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés altaldnosithatd eredményérdl a neveldtestiiletet az értekezleten tdjékoztatja a
tagdvoda vezetd. Az egyéni ellendrzésrdl az érintett dolgozo egyéni megbeszElés alapjan kap

értékelést, mely megbeszélésrdl feljegyzés késziil.
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12. Az iinnepélyek hagyomanyok apolasa

Az intézmény épiiletein egész évben jol lathato helyen Kkell elhelyezni a nemzetiszinii zaszlot.
A z4szl6 mindenkori jogszabalyban meghatarozott mindségének megtartasaért az intézmény

vezetdje, valamint a tagdvoda vezetdje a felelds.

Az dvoda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt

hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az tinnepségeket.
A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése ¢és
bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése, az dvoda egész kozosségére nézve

kotelezo.

Az intézmény helyi hagyoményai koz¢ tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik, és

er6sitik a csalad és az 6voda kapcsolatat.

A Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde 6vodaiban nem szervezziik kiilon a nemzeti
innepeket a gyermekek ¢életkori sajatossdgait figyelembe véve, jatéktevékenységbe
agyazottan a nevelési teriiletekbe integralva, tevékenykedtetve zajlik fontos feladatunk a

hazafiassagra nevelés. Ennek forméi az tinnepek kapcsan:
- az 6voda, a csoportszoba linnepi dekoracidja,
- az linnepre késziilo varos valtozasainak figyelemmel kisérése,

- a gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elemi ismeretek,

érzelmek kozvetitése.

A nemzeti iinnepekrdl valdo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyvitik el.

- Az o6vodai megemlékezések, a nemzeti az Ovodai iinnepek megiinneplésének
idépontjat a jelen szabalyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozé 6vodai

munkaterv hatdrozza meg.
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- Az éves munkatervben ki kell jel6lni azt az 6vodapedagogust, aki az évi iinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyéapolo rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért

szakmailag felelds.

A hagvomanviapolas érvényesiilhet tovabbd az intézmény:

az intézményi jelkép hasznalataval.

a gyermekek, felndttek ilinnepi viseletével (a gyermekek szadmara legszebb ruhdjat

jelenti),
- Kkozos késziilodés a Pedagogiai Programban meghatarozott tinnepekre.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é&polasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok 4polasardl, megdorzésérol

is.

12.1 Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok kindlata:

A hagyomanyok 4poléasa tagovodanként és akar 6vodai csoportonként is eltérd lehet. Pontos

felsorolas az éves munkatervben és a csoportnaplokban kertiil rogzitésre.

- koz0s linneplés a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol,
- ajandékkészités anydk-napjara, kisebb ovodasoknak, tarsaiknak,
- ovodai linnepélyek, rendezvények megtartasa.

- Mikulas, Advent, Karacsony, Husvét,

- Nonap,

- Sziiret, Farsang, Marton nap

- Gyermeknap,

- Anyék napja,

- Fold napja, Madarak- és fak napja,

- Allatok, viz vilagnapija,
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- évzard misorok, nagyok bucsuzasa,

- népi és a telepiilési hagyomanyok apolésa: kiszebab égetés, zoldag jaras, Borbala

napi megemlékezes

- Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirdnduldsok — Munkaterv alapjan
torténik,

- mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése,

- csaladi jaték, barkacsolasi délutan,

- egészséges taplalkozas bemutatod, egészséghét,” happy” hét

- erdei 6voda,

- varosi 6vodai sportvetélkedd, tagovoda ¢€s telephelye varosi vetélkeddje

- karacsony el6tti kdzos tevékenység.

12.2 Gyermekmiisorok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval:

Anyék napja,

nagyok bucsuzasa, évzaro,

telepiilési hagyomany6rzé megemlékezések,
ovodai jubileum.

onallé intézményi napok, galamiisorok

partnereink kardcsonyi és nénapi kdszontése.

Az anyak napja és az €vzaro szervezeése tagovodankeént valtozo, ennek modjait a munkatervek

tartalmazzak. Ezekre meghivhatok a sziilok €s mas vendégek is.

12.3 Nevelokkel, nevelomunkat segito dolgozokkal kapcsolatos hagyomdanyok

Hézi bemutatok €s szakmai napok szervezése.
Ko6zos tinnepélyek szervezése.

Pedagdgusnap, karacsonyi iinnepség stb./.



Nevelés nélkiili munkanapok szervezése.
Szinhazi latogatasok, kulturalis programokon valo részvétel

Jubilalo, tdvozo dolgozdk, nyugdijba mendk kdszontése.
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13. A sziillok és az 6vodai nevelok kapcsolattartasanak rendszere

Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd

sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre. ( Koznevelési torvény 73. § (1) bekezdés)

Az dvodai csoportok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az
6vodai Sziildi Szervezetet, élén a megvalasztott elnokkel. A tagévodak elndkei alkotjak az

intézményi sziildi szervezetet.

A sziilok ¢és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az o6voda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra
vonatkoz6 formakat és szabalyokat a Helyi Pedagoégiai Program, a Hazirend és a jelen

szabalyzat rogziti.
A csoportok sziildi szervezetei az altaluk meghatdrozott rend szerint mitkddnek.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi kozdsségének képviseldivel az dvodapedagogus,
valamint az Ovodapedagogus teriiletét meghaladé iligyekben a tagdévoda vezetd tart
kapcsolatot. A Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde sziil6i kozosségét a tagovodak sziiléi

munkakozdsségének elndkei képviselik az intézményvezetd eldtt.

Az O6vodapedagogus a csoport sziildi munkakozossége képviseldjének rendszeresen ad

tajékoztatast a tagovoda programjaival kapcsolatban.

A csoportok sziiloi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas idépontjat a gyermekcsoportok

sziildi értekezletének jegyzOkonyvei tartalmazzak.

A sziildi szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk

segitségével juttathatjak el a tagovoda vezetdjehez.
13.1 Az dvodai Sziildi Szervezet

A tagovoda vezetdje az 6vodai valasztmany Sziildi Szervezetét, és annak vezetdjét legalabb
félévente tajékoztatja az ovoda feladatairol, tevékenységérél az &voddban folyo
neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az elndkkel a tagovoda vezetd tartja a
kapcsolatot. Az o6vodai valasztmdnyi Sziiléi Szervezet (kozdsség) értekezlete akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. A dontéseket

nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozzak.
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Az o6vodai Sziléi Szervezet képviseldje tanacskozéasi joggal részt vehet a tagdvoda
nevelOtestiileti értekezletein. Az dvodai Sziiléi Szervezet elndkét meg kell hivni a tagévoda
nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben
jogszabaly, vagy az oOvoda szervezeti ¢s mukodési szabdlyzata, a sziil6i munkakozosség
részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal

korabbi atadasaval torténik.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a tagovoda vezetok feladata, hogy az dvodai
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges

dokumentumokat biztositsak.

A tagdvoda Sziiléi Szervezetének feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az ovoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval. Segitse az intézmény
hatékony miikddését. TaAmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a

mindségfejlesztd tevékenység eredményessegét.

Véleményezési joganak gyakorldsdhoz a PP elfogadasakor, a tagovoda vezetdje — vagy az
altala kijelolt 6vodapedagogus — koteles tajékoztatast adni a programrél. A Sziildi Szervezet
joga, hogy a Hézirend elfogadasakor a nevelGtestiilet Osszehivasat kezdeményezze. E

kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.
13.2 A sziiloi kozosség
A sziil6i kozosség joga:

- Megallapitasair6l  tajékoztathatja az intézményvezetét, tagdvoda vezetdt,

neveldtestiiletet és sziikség szerint a fenntartot.

- A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

- Véleményezési jogot gyakoroljon az Ovodai Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend,
¢s IMIP elfogadasakor.

Az ovodai Sziil6i Szervezet és a vezetOk kapcsolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszElés,
- értekezletek,

- irasbeli tajékoztatok,
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- a Szildéi Szervezet nevére sz016 levelek atadasa,
- dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az oOvodapedagdgus a csoport sziildi kozossége képviseldjének sziikség szerint ad

tajékoztatast.

13.3 Az ovodai SziilGi Szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:
- asajat mikodési rendjében;
- amunkatervének elfogaddsdban;

- atisztségviseldinek megvalasztidsiban.

13.4 Az ovodai S7iiloi Szervezet (kozosség) javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol.:
- az intézményi SZMSZ, a Héazirend kialakitasdban,
- az éves munkaterv és beszamolo elkészitésében,
- amindségiranyitasi program kialakitasa kapcsan,
- avezetdk és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcesolattartds modjaban,
- asziildket anyagilag is érintd tigyekben,
- aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
- ahit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,
- az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
- amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,

- az intézményvezetOi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az

T

elokészitd

bizottsag elndkének atad.

A Sziil61 Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.
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Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol:

- az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozasanak és arrdl valo

tajékoztatasanak modjaval és annak modositasaval,

- tovabba az adatvédelmi szabdlyzat gyermekiiket ¢érintd személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban.

A Sziil6i Szervezet - elzetes egyeztetés alapjan - az 6vondi szobat, illetve a tagovoda-vezetdi
irodat tandcskozds cimén hasznalhatja. A miikddésiikhoz sziikséges irodai eszkozoket

rendeltetésnek megfelelden hasznalhatjak.
13.5 Tdjékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol

A sziilok és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetdség van

az alabbi esetekben:

nyilt napokon, jatszodélutdnokon, egyéb kozos programok alkalméval,
- nyilvénos iinnepélyeken,

- csaladlatogatasokon,

- fogado6 orakon,

- sziloi értekezleteken,

- az SZK képviseldjének részvétele a neveldi testiilet értekezletein a jogszabalyok,

illetve
az SZMSZ altal meghatarozott esetekben,
- agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
- az 6vodai rendezvények kozds szervezése soran.

13.6 A nevelési—oktatasi intézmény dokumentumainak nyilvanossdaga, sziilok

tajékoztatdsa

A nevelési-oktatasi intézmény dokumentumai:

Pedagogiai Programja,
- IMIP, mint a PP melléklete,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Hazirend.
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A dokumentumokba a sziild betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a

szllének.
A nyilvanossag biztositasa érdekében a tagovoda vezetd folyamatosan kapcsolatot tart a SZK
képviseldjével.

Az 6vodai, bolesddei beiratasok elott a sziilok tajékoztatdsara az intézményvezetd intézkedése
szerint szervezett forméaban keriil sor. A sziilék az intézményvezet6tdl vagy a helyettesétdl,
valamint a tagdvoda vezetdtdl kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a dokumentumokrol,

egyeztetést kdvetden.

Az intézmény hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas formait. Az ovodai, bolcsédei beiratkozasok alkalmaval az uj gyermekek

sziilei részére a Hazirend egy példanyat at kell adni!

13.7 Problémak, panaszok kezelése

Problémaval, panasszal élhet az intézmény felé valamennyi 6vodahasznal6: kdzvetett vagy

kozvetlen partner.

A kezelés célja lehet:

a problémakat, panaszokat azon a szinten megoldani, ahol keletkeztek,
- a konfliktushelyzetek megsziintetése,
- mieldbb felszinre keriiljenek a panaszok,

- a probléma, panasz megismerése, hatterének feltarasa, ill. a probléma, panasz

megsziintetése,
- tanulsagok levondsa minden szinten,
- megeldzni az esetleges késdbbi problémakat.
Lehetséges problémakezelési eljarasok
A probléma- panaszkezelés hadrom szinten torténhet:
. szint: ott kell kezelni, ahol keletkezett, vagyis a konfliktusban allok probaljak megoldani,
IL. szint: a tagovoda vezetd keres megoldast,

III: szint: az intézményvezetd keres megoldast.
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Az eljarasok soran panaszbenyujtds modjat, valamint a hataridoket a kdznevelési torvény

hataroz meg.

Panaszkezelési rend a sziilok szamara:

A sziilo elsdsorban az illetékes pedagogust keresi fel a problémajaval. Elsé

1épésként egyiitt keresnek megoldast.

Amennyiben nem tudjdk megoldani a problémat, a tagoévoda vezetdjétdl

kérhetnek segitséget.

A sziilo, ha a problémdajat nem latja megoldhaténak ezeken a 1€pcsdkon, az

intézményvezetéhoz fordulhat.

Panaszkezelési rend az alkalmazottak szamara:

A pedagogus panaszat eldszor megprobalja megoldani azon a szinten, ahol
keletkezett: sziildvel, kollégaval. Egyéb alkalmazottak esetén a kollégaval
kapcsolatban meriilhet fel probléma.

Ha nem sikeriil megoldaniuk a problémat, a kozalkalmazott a tagéovoda
vezet6hoz, majd az intézményvezetéhodz fordulhat.

Panaszaval a pedagdgus kikeriilheti az intézményt, és azonnal felkeresheti a

fenntartot.

14. Az 6vodai képviselet

A fenntartoval, az lizemeltetOvel, a feliigyeleti szervvel valo egyiittmi{ikdodés elsdsorban az

intézményvezetd feladata, de az intézményvezeté megbizasabol a tagovoda vezetdk is részt

vesznek az egylittmikodésben. Az intézmény vezetdje, a tagovoda vezetdk, rendszeres

kapcsolatot tartanak fenn a bolcséde vezetdjével és az éltalanos iskola igazgatojaval, és az

érintett alkalmazottakkal.



81

15. Egoves kiemelt intézménvekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

15.1 A fenntartoval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartdo kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre
terjed Ki:

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

Az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint

- atanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informdacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.

Kapcsolattarté személy: az intézmény vezetdje, valamint a tagovoda-vezetok.

15.2 A vezetdk kozotti kapcsolattartds

- A mindennapi kapcsolattartas telefonon és elektronikus uton torténik.
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15.3 Mas nevelési-oktatdasi intézményekkel valo kapcsolattartas

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

szakmai, kulturélis, sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

Rendezvények.

Versenyek.

Latogatasok.

Szakmai konferenciak, értekezletek, bemutatok.

Szakmai partnerkapcsolat referencia intézményekkel, a hasonlé innovativ

programmal dolgozé intézményekkel.

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

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

kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan

vagyontargyaik hasznalatba adasakor, az intézményvezeto €s a tagévoda vezetdkkel torténd

elozetes egyeztetést kovetden.

15.3.1 Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas kiterjed:

a Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont munkajara

a POK tovabbképzési (tervének) ajanlatanak, megismerése, az érdeklédés szerinti

részvétel biztositasara,

Jogszabaly értelmezési segitségnyujtas, a mindsitésekkel kapcsolatos problémak
tisztazasa, megjelend igény szerint szakmai segitség kérésére,

Szaktanacsadasra az OFI konzultalasaval,

POK munkatarsak esetleges meghivasa szakmai napjainkra.

Kapcsolattartd személy: az intézményvezetd, tagdvoda-vezetok.
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15.3.2 Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgdlat Virpalotai Tagintézményével
valo kapcsolattartis
A kapcsolattartas formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,
- nagycsoportosok fejlettségmérd vizsgalatanak kérése,

- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasa, iskolaérettségi vizsgalatok

keretében,
- agyerekek Szakszolgalattal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
- az ¢érintett 6vodapedagogusok szadmara hospitalasi lehetdségek biztositasaval,

- atagovoda vezetd, fejlesztd pedagdgus, ovodapedagogus konzultacids kapesolatot tart
a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd

gyermekekkel kapcsolatban.

A cime: Veszprém Megyvei Egyséoes Pedagogiai Szakszolgalat Varpalotai Tagintézménye

8100 Varpalota, Kérmocbanya u. 1.

Kapcsolattarté személy: az intézményvezetd, tagovoda vezetdk, fejlesztd pedagdgusok,

ovodapedagdgusok, sziilok

15.3.3 Agziskolaval valo kapcsolattartds

Az intézmény vezetdje, a tagdvoda vezetdk, az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot

tartanak a lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylittmiikodés kialakitasa.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadésa a:
- pedagodgusok szakmai programjaira,
- Ovodasok iskolaval vald ismerkedésére,
- Ulnnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvételre,

- értekezletekre,
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- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra.
Az 6voda eseti kapcsolatot tart az altalanos iskolékkal:

- kolcsonos, vagy egyoldali meghivassal

- volt 6vodasok utan kdvetéses vizsgalata alkalmaval

Kapcsolattarto személy: A kapcsolattartdo pedagdgus személye az évenkénti munkatervben

keriil rogzitésre.

15.3.4 Egyéb intézményekkel a kapcsolattartas:

Kulturalis és Kozmiivelédési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel valéd

kapcsolattartas modja, kialakitasanak rendje:

Nevelési évenként a tagévodak éves munkaterviikben jelolik, hogy melyik intézménnyel
kivannak kapcsolatot teremteni. A programért felelés oOvodapedagogus feladata a
kapcsolattartas felvétele- a program lebonyolitdsa. Az adott intézmény az intézményi

partnerlistara felkeriil vagy aktualizalasra kertil.
Elbzetes igényfelmérés késziil, mely érinti a sziilok kozosségét, ovondk véleményét, otleteit,
gyermekek  érdeklédési  korét, aktualitdsokat, évfordulokat, {innepeket, &vodai
hagyomanyokat.
Az 1gényfelmérést koveti a kdzmiivelddési intézmény kivalasztisa, a kovetkezd szempontok
alapjan:

- az intézmények kozelsége, eldadasok ideje, témaja, belépdjegyek ara, finanszirozasi

lehetdségek.

Kapcsolattartas  teriiletei:  szinhdzlatogatds,  kiallitasok  megtekintése,  konyvtar,

muzeumlatogatas.

Kapcsolattarté személy: az éppen aktudlis programért felelds ovodapedagogus, illetve

tagovoda vezeto.
15.3.5 Azintézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartdsara a kulturalis €s sporttevékenység
jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a  hagyomanyos

rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik meg.
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Kapcsolattarté személy: az ¢ves munkatervben meghatarozott személy

15.4 Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartis
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak eldényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhaszndldsardl olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdanyld informacidigénye

kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.

Kapcsolattarto személy: az intézményvezet6 ¢s a tagbvoda vezetok

15.5 A Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolattartis
A gyermekvédelemben érintett intézmények:
- Gyambhivatal
- Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat
- Védono

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és

megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény jelzéfunkcidt tolt be, és segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a

gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az ovodapedagogusok ¢és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkakorben

foglalkoztatottak a gyermekvédelem hataskorébe tartozo észrevételeiket haladéktalanul
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kotelesek jelenteni a tagdvoda vezetdnek, illetve sziikség esetén az intézményvezetdnek és
egyidejileg a gyermekvédelmi feleldsnek, aki irasbeli feljegyzést készit az esetrdl, melyet
szlikség esetén - ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja

megsziintetni-, tovabbit a Gyermekjoléti Szolgalat felé.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:

- a kozpont értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

melyet az Esetbejelentd lapon sziikséges megtenni,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a kozpont cimének és telefonszamanak az intézményben vald kihelyezése, lehetové

téve a kozvetlen elérhetdséget,

eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarté személy: az intézményvezetd, tagovoda vezeték, gyermekek védelmével

megbizott 6vodapedagogus.

15.6 Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartdas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatas az dvoda és bolcsdde
orvos ¢és a védond szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatdsban kozremiikodik még a

fogorvos ¢€s a fogdszati asszisztens.
Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed:
- A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét biztositd szolgaltatasra
- Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz0 szolgaltatasra
- munkaba allas eldtti orvosi vizsgalat megszervezése
- iddszakos orvosi vizsgalatok

Kapcsolattarté személy: az intézményvezetd, tagovoda vezetok



87

16. Gazdalkodas

A gazdalkodassal kapcsolatos egyéb szabalyok az Alapitd okiratban meghatarozottak.

Az alapit6 okiratdban szerepld részben Onalléan gazdalkodé intézmény kozotti

munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjét az Egyiittmiikodési megallapodas rogziti.
- Az intézmény az eldiranyzatok feletti jogosultsag szerint teljes jogkort.

- Az intézmény koltségvetése — jol elkiilonithetd mddon — beleépiil a fenntartd

onkormanyzat koltségvetési rendeletébe.
16.1 Ellenorzési nyomvonal

Az Allamhaztartas miikodési rendjérél szold 292/2009. (X11.19.) Kormanyrendelet kimondja,
hogy az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti s mitkodési szabalyzatanak
mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek valé megfelelés céljabol az intézményvezetd a

kovetkezOk szerint hatdrozza meg az intézmény ellendrzési nyomvonalét.

A 292/2009. (XII.19.) Kormanyrendelet altali szabalyozas részletes kidolgozasa elkésziilte

utan a melléklethez csatolando.

Az ellen6rzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabdly alapjdn — az aldbbi teriiletekhez

kapcsolddva keriilt meghatarozasra:

- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,
- végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint
- az ellen6rzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

16.2 A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal meghatarozza az egyes tervezéshez

kapcsolddo, annak részeként definialhatd fotevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt

teriileteket:
- kozép, illetve hosszi-tdvu program,
- koltségvetési tervezeés.
A kiemelt, fotevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.

Az egves tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek a kovetkezok:

- elOzetes vezetOi ellendrzés,
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munkafolyamatba épitett ellendrzés,

utélagos vezetdi ellendrzés.

16.3 A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A  végrehajtadssal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz

kapcsolddo, fofolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

személyi juttatasok és a 1étszam-eldiranyzat felhasznalésa,
dologi kiadasok eldiranyzat felhasznalasa,

felhalmozasi kiadasok eldirdnyzatanak felhasznalasa,

sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

egyeb bevételek, atvett pénzeszkdzok eldiranyzat teljesitése,
bizonylati rend és bizonylatkezelés,

hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

leltarozasi tevékenység,

selejtezési tevékenység,

pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

érvényesités, ellenjegyzés),

vagyongazdalkodas.

A kiemelt, fotevékenységeken beliill munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra. Az egves

tevékenységekhez meghatarozasra keriltek a kovetkezok:

elézetes vezetoi ellendrzés,
munkafolyamatba épitett ellendrzés,

utolagos vezetdi ellendrzés.
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17. Egvéb jogszabaly altal szabalvozando-, de mas szabalyozasban nem szabalyozhato

kérdések

17.1 Az ovoda felvételi rendje

- Az 6voda a fenntart6 altal meghatarozottak szerint az 6vodai jelentkezés helyét, idejét

¢s maodjat a hataridd eldtt 30 nappal nyilvanossagra hozza.
- A nyilvanossagra hozatal maddja:
Ovodai falitjsag,
Varosi bolcsode,
Varosi Televizio,
Varosi ujsag.
- A szilé gyermekének ovodai felvételét, annak harmadik életévének betoltése utan
kérheti, az 6voda altal meghatarozott helyen, iddpontban és modon.

- Tuljelentkezés esetén a felvételekrdl, a gyermek elhelyezésérdl varosi szinti felvételi

bizottsag dont.

- Ha a gyermek tankdteles korba 1ép, fejlettségének tlikrében torténik dontés

beiskolazasat illetGen.

- Ovodai felvétel, atvétel, elutasitas esetén irasban kell értesiteni a sziil6t, és az elézd
ovoda vezetdjét. A hatarozatot meg kell indokolni, valamint a dokumentumnak

tartalmaznia kell a jogorvoslati eljaras lehetdségeét is.

- Ha a gyermek évkozben 6vodat valtoztat, a gyermek nyilvantartasa a tovabbiakban -

az atadd ovoda értesitése alapjan - az atvevo feladata.

- A felvételt biztositdé 6voda vezetdje koteles a fenntartot értesiteni, ha a gyermeket nem

irattak be.

- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasat az intézményvezetdvel vald
egyeztetés utan a tagovoda vezetd donti el, a jogszabdly, lehetdség szerint az 6vondk

¢s a sziilok véleményének figyelembevételével.
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Tuljelentkezés esetén felvételi elsdbbséget élveznek:

az ovodakoteles gyermekek,

ha mindkét sziil6 dolgozik,

ha hatranyos helyzetii (hh-s, hhh-s) a gyermek,

gyermekét egyediil neveld sziilé gyermeke,

3 vagy tobb gyermekes csalad gyermeke.

17.2 Az ovodai elhelyezés megsziinésének dltalanos szabadlyai

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet alapjan

(48 alapjan: Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda
vezetdje - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességeérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban - értesiti

a) ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes

gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot,

(4a)M alapjan: Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgélat az 6voda, haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okéanak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket veszélyeztetdé és az igazolatlan hidnyzast kivaltdo helyzet megsziintetésével, a

gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.

(4b)® alapjan: Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai
nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az

ovoda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot.

(4c)® alapjan: Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az ovodai

nevelésben, és igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM#lbj82idf7b
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM#lbj83idf7b
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM#lbj84idf7b
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM#lbj85idf7b
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vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes

gyamhatosagot.

17.3 Az ovodai helyiségek bérbe addsa

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti mikodését nem zavarja, a tagovoda vezetdvel

kotott bérleti szerzodés birtokaban lehet az 6voda helységeit bérbe adni a torvényes feltételek

betartasa mellett.

17.4 Altalanos fejleszté, mozgdsfejleszté, beszédfejlesztd foglalkozdsok szervezése

Az 6vodai nevelési programjanak hatékony megvaldsitasat szolgaljak.

A szervezés feltételet:

175

A Kit.

Az 6voda miikddési idejében, szakirdnyu, szakvizsgds ovodapedagogusok altal
vezetett foglakozasok rendszere.

A foglakozasok szervezése, a gyermekek azon vald részvétele a szilild irasos
beleegyez6 nyilatkozata alapjan torténhet - a sziil6i nyilatkozatok eredeti

példanya a fejlesztd foglakozdst vezetd Ovondnél leflizésre keriil, maésolati

példanyat pedig a tagévoda vezetd Orzi.

A fejlesztendd teriiletek feltérképezése utan, egyénre szabott fejlesztési terv

alapjan torténik a korrekcids, prevencids munka.

A fejlesztémunka (foglalkozasok) ellendrzése a tagovoda vezetd jogosultsidga és

kotelessege.

A foglalkozast vezetd, €és a gyermek dvondje kozotti kapcsolat az oda-vissza jelzés

érdekében mindkét fél szamara kotelezo.

A szil6k tdjékoztatasa a gyermekkel foglalkozo fejleszté pedagdgus feladata.

Uj dolgozék betanuldsi rendje

22.§-anak (1) bekezdése szerint a gyakornok fizetési osztalyba sorolt, a munkaltatd

alaptevékenységének ellatdsdval Osszefiiggd munkakdrben torténd hatarozatlan idére szo6ld

kinevezés esetén - ideértve az ilyen tartalmu athelyezést is - a gyakornoki id6 kikotése
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kotelez6, ha a kozalkalmazott nem rendelkezik a munkakoréhez sziikséges iskolai
végzettséget €s szakképzettséget, szakképesitést igényld, a két évet meghaladd idétartamu
szakmai gyakorlattal. Intézményiink 0j dolgozé esetében - akire vonatkoznak a jogszabalyban
meghatarozottak - a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendeletre épiilve végzi az 0j dolgozd

betanitasat a tagovoda-vezetd altal kijeldlt mentora.

Egyéb esetekben, az oOvodaban alkalmazasra keriild 0j dolgozok alkalmazasukkor a
munkakori leirds attanulmanyozéasa utan tagdvoda vezetdjik utasitasai szerint, a kozvetlen

munkatarsaik segitségével ismerik meg napi feladataikat.
Az alkalmaztatas feltételei:

Ovodapedagégusok esetén: a Kt. elirdsai alapjan, megfeleld végzettség, képesitési

feltételeknek valo megfelelés.
Betanulasi rend:

A vele egy csoportban dolgozd 6vond, ill. a munkakdzosség-vezetd latja el a mentori
feladatokat - fontos, hogy a mentor az 6vodaban folyd nevelémunka alapos, széleskori

ismerdje legyen.

- Biztositani kell a napi feladatok gyakorlati téren torténd ataddsat, megtapasztaltatisat -

az 1j dolgozo részérdl a hospitalas lehetdségének kihasznalasa kovetelmény.

Pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak esetén:

- Az alkalmaztatds feltétele: szakirdnya (dajka) szakképzettség, valamint

¢lelmiszerhigiéniai minimum vizsga megléte.

- Feladataik végzésében a veliikk azonos szakban dolgozo dajkék, ill. a csoportvezetd

ovodapedagdgusok segitik.

Mindkét munkakdr betoltéséhez probaidd beiktatdsa indokolt (jogszabaly altal meghatarozott

idére minimum harom, maximum négy honap iddintervallumban).

17.6 Az intézményben okozott kdrokkal kapcsolatos eljardsrend

Az okozott karok felderitése, szadmszerisitése, kivizsgalasa jelentés, észrevételezés alapjan

torténik.
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Az igy megallapitott karokozas kivizsgalasa annak anyagi, eszmei értékétdl fliggden torténik.
Sziikség esetén a kivizsgalasra az 6voda dolgozdinak, s a sziilok képviseletének biztositasaval
bizottsag alakul.

A kivizsgalas soran az esetleges tanuk, ill. az észleld, bejelentd személy meghallgatasarol
jegyzokonyv (feljegyzés) késziil.

Az eljaréast a tagbvoda vezetdje folytatja le az 6vodaban, s sziikség esetén tovabbitja azt a
hatésag (Renddrség, Varpalota Varos Jegyzdje) felé.

A karértéktol fiiggden szabalysértési, vagy blintetdjogi eljaras kezdeményezésére kertil sor.

A megallapitott karokozas esetén az eljaras végeztével keriil sor az okozott kar értékének

behajtasara, melyet a hatosag allapit meg.
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18. Kiegészités a Bolcsodék miikodését meghatarozé eléirasokhoz

I. A Bolcsodei csoport miikodésének rendje

A koltségvetési szerv a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel iizemel (hétfotol
péntekig).

1.A bolcsodei csoport nyitvatartasi rendje

Szivarvany Tagovoda és Bolcsode

A bolcsdde nyitva tartéasi ideje: 5,30 oratol 16,30 oraig.

A gyermekek fogadésa és a gyermekekkel valo foglalatossag a kisgyermekneveld jelenlétében
5,30 oratol 16,30 ordig torténik. A bolcsédében a heti munkaidé 40 6ra. Kétmiiszakos
munkarendet alkalmazunk,. A dolgozoék munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Inotai Cseperedd Ovoda és Bilcséde

A bolcsdde nyitva tartési ideje: 6,00 oratol 16,00 oraig.

A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel vald foglalatossag a kisgyermekneveld jelenlétében
6,00 oratol 16,00 oraig torténik. A bolcsddében a heti munkaidd 40 o6ra. Kétmiiszakos
munkarendet alkalmazunk,. A dolgozok munkdjukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

A bolcesddei nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek: Nyari nagytakaritasi sziinet — idétartama 4 hét, a sziilok tajékoztatasa
februar 15.-ig megtorténik. A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.

A fenntartd a bdlcsddei sziinet idejére a sziilo kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozasanak megszervezeésérol az intézmény masik bolesddei csoportjaban.

Téli sziinet — felmérést készitlink a sziilok korében, hogy milyen ardnyban igénylik ez id6
alatt a bolcsddei ellatast.
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2. Az intézmény munkarendje

2.1. A kisgyermekneveldk és a gondozénd munkarendje

A kisgyermekneveldk és a gondozond munkaideje heti 40 o6ra, amely kotelezd orakbol és a
nevelémunkaval valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly
hatdrozza meg. Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz6lo
munkakdri leirdsban kapja meg.

A kisgyermekneveldk és a gondozoénd munkarendjét és munkakori leirasat az intézmény
vezetdje késziti el a bolcsdde zavartalan miikodésének az érdekeit figyelembe véve, mely
munkarend a biztonsagos miikodés érdekében év kdzben is valtoztathato.

2.2. A nevelo-gondozo munkat segito alkalmazott munkarendje

A konyhai kisegitok munkarendjét - a munka torvénykonyve és a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo torvény rendelkezéseivel dsszhangban — a tagévoda vezetd allapitja meg, a
bolcsdde zavartalan mitkodésének megszervezése érdekében.

2.3. Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabol val6 tdvolmaradasat €s annak okat, a lehetd legkorabban,
elézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszeri
helyettesitésrol.

3. A bolcséde iigyvitele

Gondozasi tligyvitel: Bolcs6dében a gyermekek gondozéasaval kapcsolatban az aldbbi
nyilvantartasokat kell vezetni:

e Felvételi konyv

e Minden bolcs6débe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszdmozast az év
elején kell kezdeni és év végén lezarni.
A folyamatosan gondozottakat a kdvetkezd évben 0jbdl be kell jegyezni.



Bolcs6dei gyermek-egészségligyi torzslap:
1-2 oldalat felvételkor a bolcs6de szakmai vezetd tolti ki, az anya altal
elmondottak és az egészségiigyi kiskonyv alapjan.

L.Potlap- 1.oldal: felvételi status ( felvétel el6tt a gyermekorvos tolti ki)
2.oldal: status epikrisis (a bolcsddei gyermekorvos vezeti)

A fejlédési lapon a kisgyermekneveld rogziti a gyermek testi, szellemi,
értelmi fejlettségét.

Csoportnaplo

A kisgyermekneveld vezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént 1ényeges
eseményeket, esetleg beadott gydgyszereket, valamint a szolgalatot atvevo
kisgyermekneveld szamara kozléseit.

Uzend fiizet:
A sziil6 altal beszerzett flizet, amelyet a gyermek elsé bolcsddébe vitelekor a
sziil a gyermek kisgyermekneveldjének ad 4t.

A szild bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kozolni valdit, a
kisgyermekneveld a nap folyaman torténteket. A fiizet erdsiti a sziilé és a
bolcsdde kapesolatat, kizarja a szobeli kozlésbdl adodo félreértéseket.

4. A gyermekek felvétele

4.1. Bélcsodei felvétel

Bolcsddei csoportba felvehetd gyermeklétszamot a miikodési engedélyiink 24 gondozottban
maximalja.

Gyermek bolcsddei felvételét kérheti :

szild,(torvényes képviseld)
szlilé hozzdjarulasaval
- korzeti védond

- gyermekorvos vagy haziorvos
- szocidlis 1ll. csaladgondozd
- gyermekjoléti szolgalat

- gyamhatosag
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Sziilok a felvételi kérelmet a tagdévoda vezetdjének irdsban jelzik a felvételi adatlap
kitoltésével.

Tuljelentkezés esetén a fenntartd és az intézmény vezetdje kdzosen dontenek a gyermekek
felvétele feldl.

Felveheto az a gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondoz6éi munkavégzeésiik, munkaerd piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiillondsen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:

o akinek fejlodése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége

o akit egyediilallo, vagy iddskoru személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban
harom vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartoja
gyermekgondozasi dijban részesiil

e akinek sziiléje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatdsr6l nem tud
gondoskodni.

o A telepiilés jegyzdje elrendeli

A sziilének, (torvényes képviselonek) a gyermek bolesddei jelentkezéséhez csatolni kell a
hazi gyermekorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében
gondozhato.

Nem gondozhat6 bdlcsédében a fertdzo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
igazolasa szerint ez az allapota fennall.

Az Europai Uni6 tagallamainak munkavallaloként Magyarorszadgon tartézkodo allampolgarai
¢s gyermekei:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1977. évi XXXI. Torvény 4. § (1.)
bekezdés b. pont rendelkezése szerint a torvény hatalya kiterjed a munkavallalok Kozosségen
beliili szabad mozgasarol szold 1612/68/EGK tanacsi rendeletben meghatarozott jogosultsagi
korbe tartozd személyekre is, amennyiben a bolcsddei ellatas igénylésének idépontjaban
érvényes tartozkodasi engedéllyel rendelkeznek. Mas jogcimen - ©nallo vallalkozo, diak, -
itt tartozkodokra a torvény hatalya nem terjed ki.

Az Eurdpai Unio tagallamainak nem munkavallaloként Magyarorszagon tartézkodo, illetve az
Eurdpai Union kiviili allampolgarok és gyermekei:

A Gyvt. 4 § (1) bekezdés (a) pontja alapjan a térvény hatalya kiterjed az itt tartozkodo
menekiiltekre és letelepedési vagy bevandorlési engedéllyel rendelkezdkre.
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Magyarorszagon tartdzkodo6 diplomatak és gyermekeik:

A Gyvt. Hatdlya nem terjed ki ezekre a személyekre, és a gyermekjoléti alapellatasokhoz, igy
a bolcsddei ellatashoz — nem kapcsolodnak diplomaciai  kivaltsagok, konnyitések,
mentességek.

Tehat, ha a szilé a feltételeknek megfelel, akkor gyermeke szamara a magyar
allampolgarsagti gyermekekkel azonos jogcimen veheti igénybe a bolcsddei ellatast, igy az
allami tdmogatast is.

A fenntartdé szabalyozza azt, hogy a bdlcsdde nyujthat-e ellatast a Gyvt. hatilya ald nem
tartozd gyermekek részére. Ebben az esetben a fenntartot és az intézményvezetot nem koti a
Gyvt. 148. § (2) bekezdés rendelkezése, miszerint a bolcsddei ellatasért csak az étkezésért
allapithato meg téritési dij.

Amennyiben a bolcs6éde biztositja az ellatast, a sziildvel kotott megallapodasban téritési
dijként kérheti a teljes 6nkoltségnek megfeleld dsszeget.

Varpalota Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének  rendelete  alapjan

rrrrr

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvénynek az
ingyenes bolcsddei ¢€s oOvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése €rdekében  torténd
modositasarol szold ,,2015. évi LXII torvény” rendelkezései alapjan 2015. szeptember
elsejével a  bolcs6dében is  igénybe vehet6 az  ingyenes  étkezés.
A torvény értelmében gyermekétkeztetés soran normativ kedvezményként ingyenes étkezést

biztositunk a bolcsddei ellatdsban részesiilé gyermek utan amennyiben:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢él, amelyben tartosan beteg

vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
- olyan csalddban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek

- olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositdsi ¢és nyugdijjarulékkal

csokkentet (nettd jovedelem) 6sszegének 130%-at

- vagy nevelésbe vették.
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Az igényléshez ki kell tolteni a sziil6i nyilatkozatot, amelyet a késdbbiekben a sziild
jovedelmi viszonyainak valtozasaval barmikor médosithat.

A bolcsddei ellatas megsziinik:

e Dbolcsddel nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét
betdltotte

e Ha a gyermek a harmadik életévét betoltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az ovodai nevelésre és jelentkezését a bolcsdde
orvosa nem javasolja, bolcs6dében gondozhatd negyedik életévének betoltését
kovetd augusztus 31-ig.

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatod,
illetdleg magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

o Sziil6 kérésére (koltozés, egyéb okok miatt)

Felvételi kérelmet beadott sziilok felvételi vagy elutasito értesitést kapnak legkésobb 30 napon
beliil.

5. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermek tdvolmaradédsat a sziilének be kell jelentenie. Lezajlott betegség utan a sziild
koteles orvosi igazolast bemutatni. A harom napnal hosszabb (utazas, szabadsag stb.)
hidnyzas utan a gyermekek sziil6i igazoléassal johetnek kdzosségbe.



Il. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1.Csalad-bolcsode kapcsolata

A bolcsddének és csaladnak kozos kotelessége €s kozos feleldssége a bolesddébe felvett
gyermekek gondozésa és nevelése. Egymas munkajat nem nélkiilozheti, mert karba vész
a legjobb neveldmunka is, ha nincs meg az 6sszhang a csalad és a bolcsdde munkaja
kozott.

E cél érdekében 1étre kell hozni a bolcsddei sziildcsoportos kozosséget. Az dvodai sziildi
szervezet tagjaival egyiittmiitkodnek a bdlcsddei csoport képviseldi.

Részt vesznek az 6vodai szilOi szervezet altal szervezett értekezleteken.

A sziild-kisgyermekneveld kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi taldlkozasok,
fogadoodrak, nyilt napok, sziildi értekezletek, sziilocsoportos beszélgetések, amelyek teret
adnak az egészségligyi felvilagositd munkéanak, a gondozds és nevelés felmeriild
problémainak megoldasara.

2.Munkatarsi kapcsolatok

A gondozasi és nevelési feladatok csak jo6 munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi
légkorben valdsithatok meg. A bolesdder ellatas teriiletén minden munkafolyamat
szorosan kapcsolodik, egyetlen munkafolyamat sem nélkiilozhetd. A  sajat
munkateriiletén minden dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot kell nytjtania.

Fontos szabaly, egymas munkdjanak megbecsiilése, tiszteletben tartdsa, segitése, emberi-
szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztazdsa, humanus megoldasa.

Kisgyermeknevelé — Ovodapedagogus kapcsolat erésodik a szakmai konzultacio,az
atszoktatas, beszoktatas folyamataban, kozos értekezleteken,k6zds dvodai programokon
valo részvétellel.

2.1.Ertekezletek

Sziiléi értekezletek: félévente, programozott (altalanos kérdések, kollektiv jellegli
kérdések, csoportbeli problémak, megoldasok.)

Nevelotestiileti értekezlet: Az évente 2 alkalommal 0sszehivott 6sszevont neveldtestiileti
értekezleten a 3 fels6foku végzettségii kisgyermekneveld,mint a neveldtestiilet teljes jogu
tagja vesz részt.

A tagévoda vezetdk évente 3 alkalommal Osszehivott nevelOtestiileti értekezletein a
bolesddei gondozo-neveld munkat végzd szakemberek is részt vesznek.
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Az évente 2 alkalommal lebonyolitott 6sszevont alkalmazotti értekezleteken bolcsddei
dolgozdink részt vesznek.

A tagovoda vezetok havi informécidos megbeszélései szintén a bolcsédei dolgozok
részvételével valosulnak meg.

Ovoda és bolcséde kapcsolata szoros, sokoldali.

2.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikddési
megallapodast kothet.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart fenn a kiilonb6z0 szakmai szervezetekkel helyi
Csalad ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal,Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal,(sziikség
esetén a Gyamhivatallal)valamint tovabbképzések ¢€s elektronikus kommunikécio Gtjan a
Magyar Bolcsddék Egyestiletével.

2 6 fels6foku végzettségli kisgyermekneveld jelenleg folytatott mentori tanulméanyai miatt
folyamatos szakmai kontaktus valosul meg a képzd intézménnyel.
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L. AZ INTEZMENY HIGIENIAI SZABALYOZASAI

1. A bolcesode higiénéje

A bolcséde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés készségre
val6 szoktatasat biztositsa.

Legfontosabb kovetelmények:

e A bolcséde kozvetlen kornyezetének tisztantartasa.

e A jatszéudvar, kert, homokoz6 rendben tartasa.

e A szemét, ételhulladék zarhatd edényben tarolasa, mieldbbi elszallitasa.

e A bolcséde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-
fertdtlenitdszert tartalmazo vizzel kitakaritani tigy, hogy a gyermekek napirend;jét
ne zavarja.

e A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertdtlenitOszert tartalmazéd
meleg vizzel le kell mosni.

A ruhazat higiénéje:
A gyermekek agynemiijét kéthetente, ha beszennyezddott azonnal valtani kell.

A toriilkozot a gyermek sajat jelével ellatott toriilkozotarton kell elhelyezni, és hetenként
valtani.

A szennyes ruhat e célra rendszeresitett milanyag szennyes tartoban Osszegylijtve, a
mosohelységébe kell szallitani, ahol a ruhazat mosasa, szaritasa vasalasa torténik.

Az étkezés higiénéje:

Az étkeztetés a Bakony Gaszt Zrt. Fekete Gyémant Etterem altal torténik, el6re osszeallitott
étrend ¢€s létszam alapjan . Az étel szallitdsa és melegitdkonyhai talaldsa az eldirasok szerint
zajlik, tovabba jol zarhato, tivegdugods edénybe ételmintat kell venni, ragasztoszalaggal lezarni
és azt 72 6raig hiitészekrényben meglrizni. A zard cédulan rogziteni kell a datumot, az étel
megnevezEsét, az eltevo nevét.

A reggeli és uzsonna nyersanyagait a felhasznalasig hiitészekrényben kell tarolni. A tejet,
tejterméket hiitdben a husnemiieket zart hitédobozban a hiitében.

Etkezés utan gyermekszobabdl az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot azonnal
el kell tavolitani, az étkezés helyét fertStlenitszeres meleg vizzel feltakaritani.

Az edények mosogatésa:
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Az étkez6 edényeket és evOeszkozoket a fehér mosogatoban, haromfazisi mosogatassal kell
megtisztitani.

Az ételszallité edényeket és az ételtarolokat a fekete mosogatoban , haromfazisu mosogatassal
kell megtisztitani.

A téalalokonyha rendjére és tisztasagara kiilonos gondot kell forditani.

Csak a megfeleld védéruhazatban tartozkodhatnak a dolgozok a talalokonyhaban,idegenek
belépni tilos!

2. A bolcsédei dolgozok higiénéje

Bolcsddében csak olyan dolgozé alkalmazhatd, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik és
abban a fert6zésmentességet ¢és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hianytalanul
megvannak.

A dolgozok egészségiigyi alkalmassagat az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosa
évente egy alkalommal ellendrzi és igazolja az évenkénti kotelezd tiidOszlird vizsgalat
eredményének fliggvényében.

A dolgozok egészségiigyi konyvét a munkaado koteles tarolni, Orizni.

A dolgozdknak a gyermekkdzosség egészségének megveédése érdekében, sajat személyiikre
vonatkozdan a higiénés kovetelményeket a legmesszebbmendkig szem el6tt kell tartaniuk.

Fert6z6 betegségek gyantja vagy fennforgisa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben 1év0 rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.
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IV. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:

- A kozosségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

- Az intézmény rendjét és tisztasagat megoOrizni

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- A tliz-és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni

- A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az intézmény vezetdjét. A
rendoérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

2. Az épiiletek hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat.

3. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A csoportszobaban a gyermekek kisgyermekneveld vagy a gondozond feliigyelete mellett
tartozkodhatnak. Az audiovizualis eszkdzoket csak felndtt hasznélhatja.

Az tagintézmények melegitd konyhdiban a HACCP rendszer szabdlyai szerint folyik a
munkavégzeés.

Dohényozni az egész intézmény teriiletén tilos!
A sziilékre vonatkozo intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

A sziilok gyermekiiket a kisgyermekneveldknek/gondozondnek adjak at, illetve a
kisgyermekneveldk/gondozond tudtaval vihetik el.
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A gyermek mas személy altal torténd intézménybdl valo elvitele, kizarolag eldzetes sziildi
értesitéssel valosulhat meg.

4. Az udvar hasznalati rendje

Az intézmények udvaran a gyermekek csak kisgyermekneveldi/gondozondi feliigyelettel
tartozkodhatnak, az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak kisgyermekneveldi/gondozondi
feliigyelettel hasznalhatjak.
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V. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

1. A bolcsode orvos fobb feladatai

A Dbolcsddébe torténd beszoktatds utan részletes orvosi vizsgalat €s az elézményi
(anamnézis) adatok Osszegytjtése, feldolgozasa és dokumentalasa.

A Dbolcs6débe jard6 gyermekek idOszakos orvosi vizsgalata soran — heti
rendszerességgel — a gyermek fizikai, érzelmi allapotanak, illetve szocializacidjanak
ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a kisgyermeknevel6i/gondozondi
dokumentéciot.

A feltart egészségiigyi problémdk kisgyermekneveldvel/gondozéndvel, sziildvel, a
gyermek haziorvosaval torténd megbeszélése.

Baleset, betegség esetén elsdsegélynyijtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a
gyermek szakorvoshoz kertiiléséig.

A hézi patika Osszedllitasa és feltjitasa.

Harom honapnal hosszabb hianyzas utan a bolcs6débe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi
igazolas).

Kronikus betegségeknél a specidlis gyogyszerezés, diéta, gydgytorna figyelemmel
kisérése, allapotvaltozds gyanija esetén a haziorvossal, kezeldintézménnyel
kapcsolatfelvétel. (Eredmény kérése.)

A koz06sség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben 1€évo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

Ovodaba keriilés elbtt az egészségi allapot (6voda alkalmassig) felmérése, a
torzslapon és az atjelentén a statusz rogzitése.
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e A kisgyermeknevelokkel/gondozondvel ¢és a bolecséde szakmai vezetdjével a
gondozasi-nevelési munka sordn felmeriilt Osszes egészségligyi probléma
megbeszélése és a megoldasi lehetdségek keresése.

e A kisgyermeknevelok/gondozond szamara egészségiigyi tovabbképzd, a sziilok
szamara ismeretterjesztd eléadasok tartasa.

2. Az intézmény dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megelozése érdekében

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabélyzatban régzitetteknek megfeleléen
kell megelézni. Minden kisgyermekneveld/gondozond felelés a csoportjaba jaré gyermekek
egészségének és testi épségének megdvasaért.

3. Gyermekvédelmi tevékenység

Amennyiben barmelyik dolgozd a gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds kozremitkodésével kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A nevelési-gondozasi év legelsd sziiloi értekezletén a gondozondk informaljak a sziiloket a
bolecsddében folyd gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek elérhetdségérdl.

4. Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

A tagintézményekben a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerint a menekiild
utvonalakat allanddan akadalymentesen kell hagyni. A vératlan eseményekre vald szakszer(i
felkésziilés és viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény minden épiiletében évente
legalabb egyszer el kell gyakorolni. Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy
észlelése esetén az intézmény épiiletét minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia. A
bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodd vezetd koteles irdnyitani.

A bombariadot az intézményvezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime

- emberélet van-e veszélyben

- avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

- abejelenté neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.
A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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19. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde
neveldtestiilete fogadja el, amely a kihirdetés napjan valik érvényessé és hatdrozatlan idore

szol. A dokumentum nyilvanos.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben

hasznaljak helységeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorben intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziildket, a jovahagyast kovetd elsd

sziildi értekezleten tajékoztatni kell.

Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas 4ll be, illetve a sziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata a torvények valtozadsdnak megfeleld

évenkénti karbantartasaval torténik.
Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének modja:

Az intézményvezetd altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya az dvoda konyvtardban és a
tagovoda vezetd irodajaban megtaldlhato. A tagdvoda vezet6tdl és a megbizott
ovodapedagogustol a dokumentum tartalmardl tdjékoztatas kérhetd elézetes megallapodas €s

1d6pont egyeztetés esetén. Tajékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

A szabalyzat mellékletei:

1. szama melléklet.................. Iratkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet.................. Adatkezelési szabalyzat
3. szamu melléklet Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

4.szamu melléklet Ures munkakoéri leirasok mintak
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1. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Virpalotai Osszevont Ovoda és Bolesdde vezetdje a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. Torvény rendelkezéseit, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet el6irasait és az EMMI- rendelet idevonatkozé szabalyait figyelembe véve

az iratkezelést az alabbiak szerint hatdrozza meg:

A szabalyzatalkoto célja, hogy a Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcsdde (tovabbiakban
intézmény)  iratanyaga  szakszerli  kezelését,  rendszerezettségét ¢és  hatékony
felhasznalhatosagat biztositsa. Az iratkezelés feladatait a korszeri iigyvitel igényeinek
megfeleléen €s a technika altal nyujtott lehetdségek figyelembevételével ugy szabalyozza,
hogy ezzel az 6voda rendeltetésszerli mitkddését, feladatainak gyors és eredményes
teljesitését, tevékenységének atfogd ellendrzését, az iratok biztonsagos megdrzését garantilja,
s az ugyvitelben mar nem sziikséges, a tudomanyok szamara, illetéleg torténetileg nem

értékes iratok selejtezését megkonnyitse.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT HATALYA

1.1. A szabalyzat hatalya a Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde
a) kozponti épiiletére,

b) valamint tagintézményeinek és telephelyeinek iratkezelésére terjed ki.

1.2. A szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal
iktatott, vagy mas modon nyilvantartott, tovabba nyilvantartasba nem vett oktatasi,

tudomanyos, valamint az intézményi — torténelmi jellegli iratanyag kezelésére.

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

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

2.1. Irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €és vazlat - a megjelentetés
szandékaval készilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely az O6voda miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkodz felhasznalasdval és barmely
eljarassal keletkezett, tovabba az iigyviteli segédkonyvek (iktatokonyv, segédkonyv) és az

irathoz csatolt mellékletek.

Nem Kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket), napilapokat,

folyodiratokat, konyveket, reklam és propagandaanyagokat.

2.2. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az drzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a

kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

2.3. Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett &s

rendeltetésszerlien az irattaraba tartozo iratok dsszessége;

2.4. Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos

Orzésére alkalmas helyiség.

2.5. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaban

foglalo tevékenység.

2.6. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhet6ség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgaldé jegyze¢k, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok {iigyviteli céli megorzésének iddtartamat,

tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

2.7. Maradando értékli irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,

nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a

torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetleg a kozfeladatok
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folyamatos ellatdsahoz ¢és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas

forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

2.8. Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak

levéltarban Orzott maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értéki

maganirat.

2.9. Levéltar: A maradandd értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és

rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

2.10. A személyes adat: A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével

Osszefiiggd fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok

nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi LXIIIL. térvény rendelkezései az iranyaddak.

2.11. Mindsitett adat a kdzokiratokrol, kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 torvényben (1995. évi LXVI. tv.) meghatarozott koziratban szerepld allamtitkot vagy

szolgélati titkot tartalmazé adat.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

3.1. Az intézményben az iratok iktatdsat nyilvantartasba vételét és kezelését
- a kozponti épiiletben,
- és a tagintézményben végzik.

3.2. Az iratkezelést az intézményvezetd, az altalanos helyettes, valamint a tagovoda vezetok

végzik.

4. AZIRATOK KEZELESE ES VEDELME

4.1. Az iratok atvétele

4.1.1. Az érkezd iratok és kiildemények atvétele hivatalos munkaidd alatt torténik. Az
intézményvezetd, a helyettes, valamint a tagovoda-vezetd végzi postalada kiliritését, valamint

az ajanlott és tértivevényes kiilldemények atvételét, illetve azok tovabbitasat.
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4.1.2. A nem postai uton érkezd levelek ¢s kiildemények atvételére is ugyanazon személyek

jogosultak.

4.1.3. Ha sériilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik és annak ténye a boritékon,
csomagolason nincs feltiintetve, akkor az atvevo ,,sériilten érkezett" vagy "felbontva érkezett"

jelzést koteles ravezetni, nevét és az atvétel idejét olvashatoan alairni.

Mindsitett iratok, kiildemények atvételekor, ha az atvevd olyan sériilést észlel, amely arra
utal, hogy azt felbontottdk vagy megkisérelték felbontani, az atado jelenlétében 3 példanyos
jegyzokonyvet kell felvenni. Abban rogziteni kell a sériiléssel kapcsolatos valamennyi
korilményt. A jegyzokonyv egy-egy példanya az atadonal, illetve az atvevonél marad, egy
példanyat pedig a kiildo szervnek kell megkiildeni. Ha a sériilt irat postan érkezik, a
postabontast végz6 személynek kell ellendrizni, hogy hidnyos-e a kiilldemény. A tényrol
jegyzdkonyvet kell felvenni, abban rogziteni kell a sériiléssel kapcsolatos dsszes koriilményt,
valamint az esetleges irathianyt. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiildé szervnek kell

megkiildeni.

4.1.4. Titkos iigyiratkezelést (TUK) igényld kiildemények, iratok kezelésére és atvételére az
intézményvezetd és a tagbvoda vezetd jogosult, az erre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok

szerint.

4.1.5. A telex és telefax és e-mail-en érkezd iratok atvételére és tovabbitasara az eldzd

bekezdésekben foglaltakat értelemszertien alkalmazni kell.

5.1. Postabontas, érkeztetés

5.1.1. Az érkezett iratokat és kiildeményeket az iratkezelést végzd egységek vezetdi vagy az

altaluk irdsban meghatalmazottak jogosultak felbontani.

5.1.2. A "bizalmas" és a "sajat kezli felbontasra" jelzésti kiildeményeket csak a cimzett
bonthatja fel. A téves bontas esetén, vagy ha a kiildemény felbontasa utan deriil ki, hogy
jogosulatlan bontéas tortént, a kiildeményt Ujra le kell zarni, a bontas tényét a boritékon
"tévesen felbontva" jelzéssel és datummal ellatva, aldirassal hitelesitve a cimzetthez kell

eljuttatni.

5.1.3. A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei

hianytalanul megvannak-e.
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5.1.4. Ha a kiildemény kézbesitéséhez jogkovetkezmény fizddik (palyazat, fizetési,
jogorvoslati hataridd, felmentés stb.) vagy a kiildé cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

illetve a kiildemény hidnyosan érkezett, a boritékot az irathoz kell csatolni.

5.1.5. Az intézményi gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli bizonylatokat az

iratkezeld érkeztetd bélyegzovel latja el és iktatas nélkiil tovabbitja a gazdasagi egységnek.

5.2. Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatisa

5.2.1. Az iratok nyilvantartasba vétele iktatassal, illetve a szamviteli rend eldirdsai, valamint

mas jogi vagy intézményi belsé rendelkezések szerint megkovetelt modon torténik.

5.2.2. Az intézménybe érkez0 iratokat az 5.3.3. bekezdésben foglaltak kivételével iktatni kell.
A személyre szo6loan érkezd iratokat - amennyiben azok hivatali ligyet tartalmaznak -, a
cimzett koteles haladéktalanul iktatdsra atadni. Iktatni kell a sajat kezdeményezésii, kimend
iratokat, a szervezeti egységeknél keletkezd, belsd hasznalatt dokumentumokat
(munkatervek, testiileti jegyzOkonyvek stb.), valamint a szervezeti egységek kozotti

intézkedést igényld iratokat.

5.2.3.Nem kell iktatni az olyan ligyek iratait, amelyrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében
kiilon nyilvantartast kell vezetni, a meghivokat, szaklapokat, jogkdvetkezménnyel nem jard
tomeges értesitéseket, s érdemi intézkedést nem igényl6 hasonld jellegii - iratokat.

5.2.4. Az iktatas szabdlyai:

a) Az iktatassal torténé nyilvantartasba vétele az iratnak iktatd bélyegzdvel,
iktatoszammal vald ellatdsabol, valamint az iigy lényeges adatainak az iktatokonyvbe
valo bejegyzésébol all.

b) Az iktatas sor- és alszamos iktatasi rendszerben folyik. Minden irat kiilon iktatoszamot
kap. A beérkezett iratra kiildott valaszlevél, illetve a hivatalbol kiildott iratra érkezett
valasz egy iratvaltasnak tekintendd. Az iigy elintézése iratvaltds nélkiil, az irat
irattarba helyezése feljegyzéssel is torténhet.

C) Az iratok iktatasa az atvétel, illetve az elkészitésiik napjan torténik. Az irat targyanak
szoban torténd kozlése alapjan iratot iktatni nem lehet.

d) Az iktatas naploszerii, szabvanyositott iktatokonyvben torténik. Az iktatokonyvet az

intézményvezetd, tagévoda vezetd hitelesitése utin lehet haszndlatba venni. A
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hitelesitett konyveket az év utols6 napjan, - az utolsé iktatasi szam utdn - a
hitelesitésre jogosultnak le kell zarni.

Iktatasra az erre a célra késziilt bélyegzdét kell haszndlni. Az iktatobélyegzon az
érkezés napja, az iktatészam, a mellékletek szdma, eldirat, utoirat jelzés, irattari
tételszdm ¢és selejtezési hatarid6 rovatok szerepelnek. Az iktatdszamot az irat
mellékleteire is ra kell irni.

Az iktatdszam az egységre utald sorszdmbol, alszambdl, valamint évszambol all. Az
igyben elsoként iktatott irat kap sorszamot. Ugyanabban az iligyben érkezd vagy
keletkezd ijabb iratot ugyannak az iktatészamnak az egymast kovetd alszamai alatt
kell iktatni (pl.: R-31/3/1998.) Ha ugyanazon iigyben a targyévben tobb irat
keletkezik, az iratokat folytatodo alszamok alatt (iktatolap) kell nyilvantartasba venni.
Az iktatokonyv "érkezett" rovatdban a kiild6 szerv rovid megjeldlését, illetve
hivatalbol keletkezett iratoknal "H" jelzést kell beirni.

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

Az iktatokdnyvbe minden érdemi bejegyzést csak maradanddé modon szabad
eszk6zolni. Iktatokonyvet kiselejtezni nem szabad.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni nem lehet. Az iktatokonyvben a téves
bejegyzést semmilyen mddon nem lehet olvashatatlanna tenni, hanem azt at kell huzni
ugy, hogy az tovabbra is olvashatdo maradjon és a kezelési rovatban fel kell tiintetni a
megsemmisités okat.

Az iratokat - iktatasuk utan - targymutatozni kell. A targymutatozas szoros abc szerint
torténik. Az tligyiratot a ra legjobban jellemzd targy szerint kell mutatézni. Ha
sziikséges egy lgyiratot tobb helyen is lehet mutatézni. A mutatolapon az irat
iktatészama, az ligy rovid targya szerepel.

A névmutatd az iigyiratok gyorsabb visszakeresésére szolgdldo regiszteres
nyilvantartds, melyet a targymutatdval egy idében kell vezetni.

Elektronikus eszk6zokkel tarolt ismeretanyagok (adatok, jegyzokonyvek stb.)

nyilvantartdsdhoz iktatds ¢és eléadoiv hasznalata kotelezd, amelyen fel kell tiintetni az

adathordozot (pl. lemez).

5.2.6. Az iratkezeld a nyilvantartasba vett és szignalt iratokat atado konyvben torténd atvételi

igazolas mellett juttatja el az ligy intéz6jéhez.
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5. 3. Iratok szignalasa és kezelése az iigyintézés soran

5.3.1.Iktatas utan - amennyiben szilikséges - az ligydarabot a hataskorrel rendelkezé dolgozo
részére osztjak ki (szignaljak).

5.3.2.A kiosztasra jogosult az iratra (eldaddivre) rairja a dolgozo6 nevét, a kijelolés napjat és az
iigy intézésére vonatkozd utasitasait.

5.3.3. A dolgozé az iigy elintézésekor a vezetd szoban vagy irdsban adott utasitdsa szerint

koteles eljarni.

5.3.4. A vezet6 a dolgozd részére igazolhatdé mddon, dtadd konyvben adja at és veszi vissza

irattarozasra.

5.3.5. Az elintézés elott a dolgozd koteles - ha ez sziikséges - a kdzbensd intézkedéseket
(véleménykérés, tényallas tisztazasa, adatkérés stb.) megtenni. A kdzbensd intézkedésekhez -

szlikség esetén - az eredeti iratot masolatban kell csatolni.

5.3.6. Az elintézés torténhet valaszlevéllel, belsd intézkedéssel és érdemi iligyintézés nélkiil

(tudomasul véve) irattarba helyezéssel.

5.3.7. A valaszlevélben mindenkor hivatkozni kell a cimzett iktatoszamara és az irat keltére.

Ha ez nem lehetséges, akkor az irat targyara.

5.3.8. Ha valamely {tigyiratot hataridére kell elintézni, a hataridot az iktatokdnyvben €s a

hataridénaploban nyilvan kell tartani.

5.3.9. A szolgaélati és hivatali titkot tartalmazo iratot csak meghatarozott példanyszamban és
sorszdmmal ellatva szabad késziteni, az irattari példanyt zaradékkal kell ellatni. Szolgalati
vagy hivatali titkot tartalmazo, kiilsd szervektdl érkezett iratok sokszorositdsat az iratok

kezelését végzo egységek vezetdi engedélyezhetik.

5.4. Az iratok kiadmanyozasa és tovabbitasa

5.4.1. A kiadmanyozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiaddsanak (alairasanak), az irat

irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.

5.4.2. Kiadmanyozasi joga az intézményvezetének és a tagdévoda vezetOknek van, aki e

jogkdrét a szervezeti egységek megbizottjaira atruhazhatja.
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5.4.3. A kiadmanyozas szabalyai:

a) A kiadmanyozasi joggal rendelkezd szervezeti egységvezetd az iktatott iraton, az
eldadoiven vagy az intézkedés tervezetén jelzi, hogy a kiadmanyt sajat keziileg irja-e
ala.

b) A kiadmanyozasi joggal rendelkezé szervezeti egység vezetdje a kiadmanyokon az
allami cimerrel ellatott korbélyegzot hasznalhatja.

€) A mar kiadmanyozott iraton - a kiadmanyozo hozzajarulasa nélkiil - valtoztatni nem
lehet.

d) A vezeté gondoskodik a kiadmanyozott irat tovabbitasarol.

e) Posta ttjan tovabbitando "s.k. felbontasra" jelzésti kiilldeményeket kettds boritékban kell

elhelyezni és az "s.k. felbontasra" jelolést csak a belsd boritékon szabad feltiintetni.

f) Téves cimzés, atvétel megtagaddsa stb. okbol visszaérkezett kiildeményeket a

postakezel6 a feladohoz koteles tovabbitani.

f) Az atvételt igazolo, visszaérkezett tértivevényt iktatas nélkiil az irathoz kell csatolni,

melyrdl az 6vodavezetd €s a tagovoda-vezetd gondoskodik.

5.5. Irattarozas

5.5.1. Minden véglegesen elintézett iigydarabot irattarba kell helyezni. Kiadmany nélkiili
iratot csak abban az esetben lehet irattarba helyezni, ha a kiadmanyoz6 az eléadoiven "Irattar"

feljegyzést, daitumot jegyez fel, és alairasaval ellatja.

5.5.2. Irattarba helyezett ligydarabot barmilyen cimen csak "Iratpotld lap" ellenében szabad

kiadni.

5.5.3. Ugyiratot betekintésre vagy maésolat céljabol kiilsé szervnek vagy személynek —
beleértve az 6vodai személyeket is - csak az intézményvezetd, és tagovoda-vezetd irasbeli
engedélyével lehet kiadni. Iratot kiadni legfeljebb 15 napig lehet, ennek konkrét idotartaméat
az engedélyezésben rogziteni kell. Az tligyiratkezeld ilyen esetben az engedélyt és az iratpotlo
lapot az ligydarab helyére helyezi el, majd az ligydarab visszaérkezése utan az irasbeli

engedélyt az ligydarabbal egyiitt az irattarba helyezi.

5.5.4. Az el6adok a résziikre kiosztott (kiadott) iigyiratokat a megjelolt hataridére kotelesek

elintézni. Ha az elintézést valami akadalyozna, azt az eléad6d a kiadméanyozonak jelenteni
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tartozik.

5.5.5. A vezetdk figyelemmel kiséri az iratok irattarba helyezését. Sziikség esetén kozli

észrevételeit..

5.5.6. Az iigykezelést végzo egységek a naluk nyilvantartott (iktatott) ligyiratokat sajat
irattarukban helyezik el. Az tigyiratokat az irattari tervnek megfelel irattari tételszam szerint

emelkedd sorszamban (iktatoszamsorban) kell irattdrozni.

5.6. Az iratok selejtezése

5.6.1. Az irattari anyag azon része, amely nem torténeti, tudoményos és dokumentacios

értékd, és amelyre az tigyvitel érdekében mar nincs sziikség, kiselejtezhetd.

5.6.2. Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak iratselejtezés ttjan szabad megsemmisiteni
vagy nyersanyagként vald felhaszndalas céljabol eltavolitani.

5.6.3. Az iratselejtezés feleldse az dvodavezetd és a tagdvoda-vezeto.

5.6.4. A seclejtezési feladatok teljesitésével olyan személyeket kell megbizni, akik az iratok

iigyviteli, tudomanyos és torténeti jelentdségét ismerik.
5.6.5. A selejtezés alapjat a szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhato irattari terv képezi.

5.6.6. Az irattari tervet az egységeinél bekovetkezo szervezeti és tevékenységbeli valtozasok,
valamint jogszabalyi eldirdsok alapjan modositani kell, melynek jévahagyasat a (4)
bekezdésben foglaltak szerint kell kérni.

5.6.7. Az irattari terv tételszamain beliil meghatarozott tigykor szerinti ligyiratokat a megadott
1d6 elteltét kovetd selejtezéskor kell feliilvizsgéalni. Az irattari terv tiinteti fel azokat az
igykoroket is, melyeknek tigyiratai nem selejtezhetok és a megjeldlt 1d6 utdn atadandok a
szaklevéltarnak.

5.6.8. Az irattari anyagot minden 6tddik évben kell selejtezés szempontjabol feliilvizsgalni. A

selejtezés végrehajtasanak fobb elvei a kovetkezok:

a) A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az egyetemi fotitkar, a dékani hivatalvezetd
értesiti a szaklevéltarat. A szaklevéltar az atadando anyagot - az egységek altal torténd

10 évi 6rzés utan - 5 évenként veszi at.

b) A selejtezési felelds az irattar anyagat harom kategoriaba osztja. Elsébe sorolja a
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levéltarnak atadandokat, a masodikba az irattarba visszamaradokat, és a harmadikba a

kiselejtezenddket.

C) A selejtezés végrehajtasakor 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,

amely tartalmazza, hogy

- az egyetem melyik egységének iratanyagara vonatkozik a selejtezés és mikor késziilt,
- melyik évfolyam iratanyagat érinti,

- mely tételek keriiltek selejtezésre és melyek visszatartasra,

- a selejtezett anyag mennyiségét kg-ban,

- a selejtezési felelds €s ellendrzd személyek nevét és beosztasat, valamint aldirdsat.

d) A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat a selejtezési eljaras befejezése utan meg kell

kiildeni a szaklevéltarnak, egy példanya pedig a kozponti irattdrban marad megorzésre.

e) A Kkiselejtezésre kijelolt iratokat csak a selejtezési jegyzOkonyvre vezetett levéltari
hozzéjarulas utan lehet megsemmisiteni vagy hulladékként értékesiteni.

f) Az tgyiratkezeld a levéltari hozzajarulassal ellatott jegyzokonyv alapjan a raktar-
jegyzéken ¢€s a vonatkozo iktatokonyvben a kiselejtezett iigyiratok tétel - ¢és
iktatoszamat piros tintdval athlizza és az iktatokdnyv vonatkozd rovataba piros
tintaval "selejtezve" szot ir be, vagy ezt piros bélyegzdvel beliti.

g) A ki nem selejtezett és "nem selejtezhetd”-nek mindsitett ligyiratokat a szaklevéltar
részére at kell adni. A levéltar részére csak teljesen lezart évfolyamu és legalabb 10
éve Orzott iratanyagot szabad 4tadni. Az atadds a nyilvantartdsokkal egyiitt,
rendezetten, raktdri jegyzékkel, a biztonsagos Orzéshez sziikséges tdrolasi
eszkozokkel torténhet. A levéltdrnak 4taddsra keriild6 anyagokat az atadasi

jegyzokonyv tiintetni fel.
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6. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

6.1. Iratok kezelése a szervezet megsziinése esetén

6.1.1. Az intézmény, a szervezeti egység megsziinése esetén, annak vezetdje koteles
gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérol. Errdl a levéltarat az iratatadas elott 8 nappal
irasban kdteles értesiteni.

6.1.2. Ha a megsziind szervezet mas szervezetbe olvad be, vagy helyette 0j szervezetet

1étesitenek, iratait a feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

6.1.3. A megsziintetés vagy feladatkér megvaltozdsa esetén a rendelkezd szerv koteles
intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megoérzésérol és
hasznalhatosagarol. Jogutdd nélkiili megsziinés esetén nem selejtezhetd iratokat az egyetem

levéltaraban kell elhelyezni.

6.2. Az iratok atadasa munkakor atadasa esetén:

A munkakor megvaltozasa, vagy a kozalkalmazotti jogviszonya megsziinése esetén kiadott
iratokat a vezetd altal megbizott személynek kell jegyzOkonyvileg atadni. A jegyzdkonyvet 3
példanyban kell elkésziteni, melybdl az elsé példanyt az 4tadd, a masodik példanyt az atvevo,

a harmadik példanyt az iratkezel6 kapja.

6.3. A hianyzd, illetve elveszett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil a ki kell vizsgalni.

6.4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezés

6.4.1. Az intézmény cimeres korbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezOk sajat kezli alairdsdhoz, illetve a kiadmanyok (maésolatok)

hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasdhoz €s atvételéhez lehet hasznalni.
6.4.2. Az intézményben hasznalatos bélyegzokrol a vezetd nyilvantartast vezet.

6.4.3. A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos

Orzéséért.
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat jogszabalyi alapja, célja, hatdlya

A szabadlyzat jogszabalyi alapja:

- 1992.évi LXIIIL torvény. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol (modositas: 2003. évi XLVIIL torvény),

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 1993. évi XLVI. Torvény: A statisztikarol

- 229/2012. (VI. 8.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolod torvény
végrehajtasahoz

- 20/2012. (V1I. 31.) EMMI- rendelet

A szabalyzat célja:

Meghatarozza az 6vodaban vezetett nyilvantartasok miikodésének torvényes rendjét, valamint
biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.
A szabalyzat rendelkezései kiterjednek:
- akozalkalmazotti nyilvantartésra,

- a gyermekek adatainak nyilvantartasara,

- a személyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

- az adatszolgaltatas €s adattovabbitas teljesitési rendjére,

- a titoktartasi kotelezettségre,

- a biztonsagi kovetelmények és feladatok 0sszefoglaldsara.

Hatalya kiterjed:

Az intézmény folytatott valamennyi alkalmazott és gyermek személyes adatait tartalmazo

adatkezelésre.
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2. ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG

2.1. Altalinos eljarasi szabalyok

Minden kozalkalmazott, aki a munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciéhoz
jut, felelds:

- az adatvédelmi kotelezettség betartasaért,

- atudomasara jutott adatok rendeltetésszerti felhasznalasaért

- azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara ne jussanak.

2.2. Titoktartasi kotelezettség

Minden intézményi alkalmazottat titoktartdsi kotelezettség terhel a gyermekekkel, a
csalddokkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot illetden, melyrél munkaja ellatdsa sordn
szerzett  tudomast. E  kotelezettsége  fliggetleniil  beosztasatol, foglalkoztatasi
munkaviszonyatdl, annak megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

Az alkalmazott mentestil a titoktartdsi kotelezettség alol a sziild irdsos felmentése alapjan.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a nevel6testiileti-, alkalmazotti-, gyermekvédelmi
értekezleteken elhangzo, a gyermekek érdekében torténd esetmegbeszélésekre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a torvény értelmében
kezelhetdk és tovabbithatok.

A kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggo ill. a gyermekek adatainak kezeléséért az
intézményben felelosséggel tartozik:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd-helyettes, tagovoda vezetd,

- minden ko6zalkalmazott.

2.3. Az intézményvezeto, tagovoda vezeto és felelossége

- ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzététele,
- az adatvédelmi szabalyzat elkészitése és kiadasa,

- a szabalyzatban foglaltak miikdtetése, ellendrzése.

Az intézményvezeto jogosult:
- adatrogzitésre, tagovoda vezetd betekintésre, feldolgozasra, taroladsra és jogszerl

tovabbitasra.
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- az intézmény minden személyi nyilvantartdsdba, az Osszes iratanyagaba betekinteni,
azokat ellendrizni
- kiilonos esetekben (renddrség, birdsag, Gyamiigy, fenntartdo kérésére ) —betartva az

adatvédelmi jogszabalyokat-jogosult adatokat szolgaltatni.

Adatszolgaltatasi kotelezettségenek a Pénziigyi Iroda felé a legrovidebb idon beliil sziikséges
eleget tennie- az adatok tarolasa, nyilvantartdsa végett.
- koteles intézkedni, hogy a dolgozo altal szolgaltatott adatokat (azok helyesbitését,
valtozasat) a megfeleld iratokra 3 munkanapon beliil rogzitsék.
- koteles gondoskodni arrol, hogy a személyi irat megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezéseknek-csak olyan adat keriiljon ra, amely adatforrason alapul, valotlan adatot
ne tartalmazzon.
Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost €s a beliigyminiszter altal megbizott
személyeket illeti meg, mely soran felvilagositast kérhetnek és betekinthetnek az

iratanyagokba.

2.4. Az alkalmazottak joga és felelossége:

a kozalkalmazott a rola nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kaphat,

- joga van megismerni, hogy adatait kinek, milyen célbol tovabbitjak,

- a kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala adott adatok hitelesek, pontosak ¢€s
aktualisak legyenek,

- adatainak javitasat, helyesbitését az eredeti kozokirat bemutatdsdval kérheti.

3. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

Személyes adat az intézményben akkor kezelhets, ha
- ahhoz az érintett hozz4jarult,
- azt torvény illetve torvény felhatalmazasa alapjan a fenntart6 elrendeli.
Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa €s kotelezettség
teljesitése érdekében lehet.
A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korti adatkezelési jogkorrel rendelkezd személy

vezetheti.



Az adatkezelést végz6 alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat
szolgalati titokként megdrizni.

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

3.1. A személyi iratok, az alkalmazottak adatai

Az 1993.¢vi LXXIX. torvény 40.§ -a és a 2. sz. melléklete meghatarozzak a kozoktatési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes adatokat.

Személyi irat minden adathordozd, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt
(gyermekeknél az eldjegyzéstol az 6voda befejezéséig), illetve azt kdvetden keletkezik,

adatot, megallapitast tartalmaz.

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

Személyi anyag tartalma:
- alapnyilvantartas, adatnyilvantarto lap (személyes adatok- név, lakcim, sziil.idd,
anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziil.ideje, neve...)

- Onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany, eskiiokmany,
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- végzettséget, szakképzettséget, tovabbképzeés teljesitését igazold okiratok hiteles masolata,

- mindsités, értékelés iratai,

- kinevezés, besorolas, atsorolas, ezek modositasai,
- hatalyos fegyelmi ligyek iratai,

- kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai,
- athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- szabadsag-nyilvantartas,

- kozalkalmazotti igazolds masolata.

Kozalkalmazotti jogviszonyt érinté egyeb iratok:
- kitlintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatés,

- dijak, elismerések, cimek,

- kifizetések, juttatasok €s azok jogcimei,

- munkaltatoi koleson, képzésre kotelezés,

- tanulmanyi szerz6dés-juttatasai,

- egyéb joléti tigyek,
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- fizetés nélkiili szabadsag iratai,

- eltéré munkarend megallapitasa,

- munkakorbe nem tartoz6 megbizas, elrendelés.

3.2. A syermekek iratai, nvilvantartott adatai

Adatai:

a gyermek ovodai nevelésével kapcsolatos iratok:

ovodai felvételi és elojegyzési naplo, csoportnaplo, mulasztasi naplo
személyiséglap,

meéres-értéekelo lapok,

a gyermek bolcsodei gondozasaval-nevelésével kapcsolatos iratok.

a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, allando lakas, tartozkodasi
hely cime, telefonszdma,

nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valod
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

szll6 neve, allando és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszama.

Az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvétellel, beiskolazassal kapcsolatos adatok,

a gyermek magatartasaval, fejlédésével kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényli gyermek fogyatékossagara vonatkoz6 adatok,
beilleszkedési, tanuldsi — magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok,

gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok: azonositd szdm, TAJ szam,

Nyilvantarthatok azok az adatok, amelyek a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald

igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢€s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok

kezelhetoek, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményekre valod

jogosultsaga (szocidlis, étkezési tamogatasok).

Az adatok tovabbithatok:

- Fenntarto, birosag, renddrség, iligyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat.

- A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartdsi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat

intézményeitdl a nevelési intézményeknek (oda-vissza).
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- Az o6vodai fejlédéshez , az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséggel

kapcsolatos adatok a sziiloknek, iskolanak, a pedagogiai szakszolgalat

intézményeinek.

4. ADATBIZTONSAGI RENDSZABALYOK

4.1. személyzeti nyilvantartas

A személyzeti nyilvantartas ill. kozalkalmazotti alapnyilvantartas a kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozo tények dokumentaldsara szolgalo adatkezelés, melynek jogszabalyi
alapja a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII. Torvény 5. szamu melléklete.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara és statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

A nyilvantartas az intézmény valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallal6 adatait tartalmazza.

A nyilvantartas adatait ( azokban torténd valtozasokat) az érintett szolgéltatja. Az els6dleges
adatfelvétel a kdzalkalmazotti jogviszony keletkezésekor torténik.

Az alapnyilvantartasbol véglegesen torolni kell a kozalkalmazott személyi adatait végleges
athelyezéskor, vagy a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor. Az intézménynél marad a

tartalomjegyz¢ék masolata és az atado levél.

A gyermekekkel kapcsolatban 1évd minden alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terhel a
gyermekekkel és csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden,
amelyr6l munkdja ellatasa soran szerzett tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a gyermekek fejlodésével kapcsolatos hivatalos (
csaladsegitd, nevelési tanacsado, rehabilitacios birdsag, rendorség, neveldtestiilet...)
megbeszélésekre illetve azokra az adatokra amelyek a torvény altal kezelhetdk és
tovabbithatok.

A nyilvantartas, az adatok kezelése, szamitogépen és manualis modon torténik.

Mind két esetben az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése, a személyes adatok védelme

érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.
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4.2. Iktatas, tarolas

A személyi iratok iktatasa név szerinti iratgylijtoben torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a személyi iratokat az intézményi irattarban
kell elhelyezni.

Az intézmény személyzeti iratanyaganak kezelése és taroldsa a munkaviszony fennallasa alatt

elkiilonitetten, fokozott biztonsagt helységekben (iroda, gazdasagi iroda) torténhet.

4.3.Szamitégépen tarolt adatok

Személyi adatokat tartalmazé adathordozot és biztonsagi masolatat csak biztonsagi zarral
ellatott szekrényben lehet tarolni. Az adathozzaféréshez csak érvényes személyre sz6lo,
azonosithatd jogosultsaggal lehet hozzaférni (min. felh.név+ jelszo).

A kezelt adatokat (évente legalabb egyszer) magneses adathordozora is at kell vinni.

5. ZARORENDELKEZESEK

A szabadlyzat személyi hatdlya:

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara.

A szabdlyzat hozzdférhetosége és modositasa:

A szabdlyzat tartalmat minden dolgoz6 koteles megismerni.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetove kell tenni az 6voda neveldi szobdjaban,
tagintézmény-vezetdi irodaban.

Az adatkezelés minden alkalmazottat érint, igy a szabélyzat elolvasasat és elfogadasat
alairasaval igazolja.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni a jelen szabalyzat modositasarol, ha azt j
torvények, rendeletek hatalyba 1épése indokolja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat érvénvyessége:

Kihirdetéstdl kezdve hatarozatlan idére szol, visszavondsig érvényes

Feliilvizsgalata:

Az SZMSZ-t érint6 jogszabalyvaltozast kovetden, a jogszabalyban meghatarozott hataridoig.
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Modositasa:
Az intézmény vezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet. Modositast indokolhatja:

jogszabalyvaltozas, fenntarto altal meghatarozott feladat valtozas.

A jelen médositott és kiegészitett miikodési szabalyzat Varpalota Varos
Onkormanyzatianak Human Eréforras Bizottsaga jovahagyasat kovetéen keriil

alkalmazasra, 1ép hatalyba.
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3. sz. melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

l.
ALTALANOS RESZ

A Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde (tovabbiakban koltségvetési  szerv)

szabalytalansagkezelés eljarasi rendjét a kovetkezok szerint hatarozom meg:

1. A szabalytalansagok

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szo6l6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 161. §-anak
megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének

eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, amely az allamhdztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében az egyes

muveletekben fordulhat eld.

Alapesetei lehetnek:
1. a szindékosan okozott szabdlytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag

magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazoé szabalytalansag)

A szabdlytalansag lehet tovabba
- egyedi

- rendszeresen ismétlodo

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének

feleldssége, hogy:
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e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

e szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a

szabalytalansag.

A szabalytalansadgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzajaruljon a kiilonbozé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eloirasok  sériilésének,  megszegésének, szabalytalansdg  kialakuldsanak
megakaddlyozasdhoz (megel6zés),

e keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirdsok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreéllitasra keriiljon; a hibadk, hidnyossagok, tévedések korrigdldsa, a
felelosség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen,

e aszabdlytalansaggal érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriiljenek a
folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE)

rendszerbe.

A szabdlytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa) a koltségvetési szerv vezetdjének a feladata, amely feladatot a koltségvetési
szerv vezetdje a koltségvetési szervben kialakitott munkakori, hataskori, felelsségi és
elszdmoltathatosagi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti egységek vezetdire vagy

szabalytalansagi feleldsre ruhaz 4t.

Az intézménynél a megbizott szabalytalansagi felelds: Kunné Fazekas Zsuzsanna

Szabalytalansagi felelds csak foallasu, hatirozatlan idejii jogviszony keretében lathatja el

feladatat, de nem sziikséges, hogy kizardlag szabalytalansagok kezelésével foglalkozzon.

Belsd ellendrzési feladatokat ellatd személy nem jeldlhetd ki szabalytalansagi feleldsnek.



131

2. A szabalytalansagok megel6zése

Szabalytalansag elkdvetéséhez alapvetden szervezeti (nem megfeleld eljarasok, kontrollok) és
személyi (felkésziiltség, tapasztalat hidnya, alacsony elismertség) tényezok vezethetnek. A
FEUVE-nek folyamatosan vizsgalnia kell a szabalytalansagok ezen feltételrendszerének
alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a szabalytalansag kivizsgaldsakor is ki kell térni a

feltételrendszer elemzésére.

A szabdlyozottsdg biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen a

koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az alapitd
okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kdvetelményeknek megfeleld
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasadban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és
a kotelezettségek 0Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért €s

hatékony miikodtetéséért.

Ezen kotelezettség a koltségvetési szerv vezetdjének feladata, amely a szervezeti struktirdban
meghatarozott egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének és beszamoltathatosdganak
szabalyozottsagan keresztiil valosul meg. A koltségvetési szervek munkavallaldinak konkrét
feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a munkakori leirdsok szabéalyozzak, a
kozszolgalati jogviszonybol, illetve munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségeiket a

jogszabalyoknak megfelelden kell teljesitenitiik.

A megbizott szabalytalansagi felelés a tudomasara jutott informacidk alapjan javaslatot
dolgoz ki a koltségvetési szerv vezetdje részére a hasonld szabdlytalansiagok elkeriilése

érdekében.
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II. A SZABALYTALANSAG KEZELESI ELJARAS

Alapvetd kovetelmény, hogy minden szervezeti egység vezetdje felelds a feladatkorébe
tartozo szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi szabalytalansagok megel6zéséért,
feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a feleldsségre vondsért, valamint a
hidnyossdgok  megsziintetésével kapcsolatos intézkedések  kezdeményezéséért ¢és

megvalositasuk ellendrzéséért.

1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatars és a vezetd részérdl egyarant. Ezen kiviil az észlelés

szarmazhat a mind bels6, mind a kiils6 ellendrzéstdl, valamint egyéb kiilsd személytdl is.

A szabalytalansadg gyanujanak szervezeten beliili észlelése esetén a szabalytalansag gyanujat
alatamaszt6 adatok, bizonylatok, informacidk csatolésa a tdjékoztatds kotelezo eleme.

Dokumentumokon alapul6 ellenérzés altal feltart szabdlytalansdg esetén a hiba kijavitdsara
hianypotlasra kell felhivni a folyamatért feleldés egységet, vagy személyt. Amennyiben a
hianypoétlast kovetden tovabbra is sulyos szabalytalansdg all fenn, helyszini ellendrzés

elrendelését kell kezdeményezni.

o A koltségvetési szerv valamely munkatarsa észlel szabadlytalansdgot

a) A szabalytalansagi feleldst kell értesiteni el0szor. A szabdlytalansagi felelds megkiildi a
tajekoztatast a szervezeti egység vezetdjének a kapcsoloddé dokumentumokkal, és csatolja az
iigyre vonatkozd véleményét, javaslatot téve annak kivizsgdlasara vagy a vizsgalat
mell6zésére. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdjét kell értesitenie. (frasos
értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak
taldlja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a koltségvetési szerv vezetdjét.

c) Valamennyi felettes €s a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén kozvetleniil a

feliigyeleti szerv vezetdjét kell értesiteni.
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A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések

meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
- mi a szabalytalansag pontos tartalma;
- milyen normatol valo eltérésrdl van szo;
- eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot;
- a szabalytalansag mely teriiletet érinti;
- van-e enyhitd korilmény (pl. a hataridé tallépését varatlan, elharithatatlan kiilsé
akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);
- a szabalytalansag gyantja dokumentumokon alapuldé vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében meriilt fel;
- korrigélhat6-e a szabalytalansag;
- pénzbeli juttatdst érintd szabdlytalansag esetén van-e redlis lehetdség a
visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;
- amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.
Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak

hianyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eldirasok be nem tartasa, stb.

o A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabadlytalansdgot

A koltségvetési szerv vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetdinek €szlelése alapjan a
feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag

korrigalasara, megsziintetésére.

o A fenntarto belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége sordn szabdlytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitdsai alapjan, az

intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szerv,
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illetve szervezeti egység vezetdje az altala éves bontasban vezetett nyilvantartas segitségével

kdveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsd ellendrzés altal torténd feltarasakor kiilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansdgot és az azt lehetdvé tevod
tényezoket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetové tevo
tényezoket, az €rintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

- ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatést;

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

o Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabadlytalansdgot

A kiilso ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A bilintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanlja esetén az ellendrz szervezet a
miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld
szervel, stb.). A szabalytalansdgra vonatkozd megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek

intézkedési tervet kell kidolgozni.

® Egyéb kiilso személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzOdéses ligyfél, tarsszervezet vagy tligyfél) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag kivizsgaldsdnak eredményétdl fiiggden)
irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert).
Egyebekben az eljards megegyezik a koltségvetési szerv munkatarsa 4ltal észlelt

szabalytalansagi eljarassal.
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2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A koltségvetési szerv vezetéje dont a szabalytalansag kivizsgalasardl, illetve annak
formajarol, valamint sziikség esetén a szakértdi csoport tagjairol.

A koltségvetési szerv vezetdje illetékesség vagy hataskor hianydban dont a szabalytalansagi
gyanu kivizsgalasara vonatkozd javaslat és a kapcsolddd dokumentumoknak az érintett
szervezet részére torténd atadasarol.

A koltségvetési szerv vezetdje a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A
dontés meghozatalanak megkonnyitése érdekében bizottsdg hozhatdo létre a szervezet
folyamatait jol ismerd vezetokbdl vagy szakértokbol. Indokolt esetben kiilsé szakértot is
felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz,
hogy a bizottsdg munkajaban valo részvétele nem titkozik dsszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrdl valdo dontés nem kiemelt jelentdségli szabalytalansdg esetén a
szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben az intézmény vezetdjének kotelezettsége.

A szabalytalansagi felelds a dontések meghozatalaban nem vehet részt.

A szabdlytalansagi vizsgalat maximalis idétartamat annak elrendelésekor rogziteni kell.
Amennyiben a rendelkezésre all6 hatarid6 kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a
tényt — az indok €s a javasolt hatarid6 feltiintetésével — jeleznie kell az intézmény vezetdje

felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

b) szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés

C) tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a
hasonlo6  esetek  megelozése  érdekében  sziikséges  intézkedések

meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a koltségvetési szerv vezetdje

szamara a hasonl6 szabalytalansagok elkeriilése érdekében.
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3. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az

intézkedések végrehajtasara hataridot kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy

megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelelo eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkoz6 végsd dontés
meghozatala ¢és az intézkedések foganatositasinak meginditdsa a koltségvetési szerv
vezetdjének, illetve a belsd szabalyozastol fiiggden az egyes teriileti egységeknél munkaltatoi

joggal felruhdzott vezetdk hataskorébe tartozik.

Az 1. a) szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyad6 jogszabalyok fébb

rendelkezéseit.

Koltségvetési szerven beliili szabalytalansag esetén a kart okoz6 munkavallaldé koteles az
okozott kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget a koltségvetési szerv vezetdje
valamennyi feltétel és koriilmény mérlegelése utan a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt
korlatlan mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkor alol kivételt jelentenek a
bilintetdeljaras meginditasara okot ado cselekmények, mivel azok vonatkozasaban az eljaras
meginditdsa kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségli szabdlytalansagok, mert ott nem

csokkenthetd a kartéritési kotelezettség.

A koltségvetési szerv vezetdjének mérlegelési jogkorébe tartozo jogkovetkezmények:

kartéritési eljaras,

fegyelmi eljaras,

szabalysértési eljaras,

pénzbeli juttatasok tovabbi felfiiggesztése — ha a belsd szabdlyozok masként nem

rendelkeznek.
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4. A koltségvetési szerv vezetojének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras

(intézkedés) nyomon kovetése soran:

e nyomon kdveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetdségeket” (hasonld projektek, témak, kockazatok meghatdrozésa), informaciot
szolgaltat a belsd ellendrzés szdmara, eldsegitve annak folyamatban 1€év6 ellendrzéseit,
valamint az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre
vald nagyobb ralatast;

o ¢rtékeli a megtett intézkedések hatasat €s hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd, illetve a szabalytalansagi felelds is koteles nyomon kovetni a

végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet
vezet6jét, valamint annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében. A szabdlytalansdg korrigaldsa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansag

fennallasa esetén Ujabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

5. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras

(intézkedés) nyilvantartasa soran:

e gondoskodik a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezettetésérol;

e gy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

e nyilvantartatja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

e a palyazati uton felhasznaldsra keriild forrdsok, koltségvetési eldirdnyzatok
tekintetében figyelembe veszi a.) Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az

EQUAL Kozosségi Kezdeményezés program ¢s a Kohézidos Alap projektek
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tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli ¢€s
ellendrzési rendszerek kialakitasardl szolo 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VIL.,
valamint a 2007-2013. programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési
Alapbol, az Europai Szocialis Alapbol és a Kohézios Alapbdl szarmazd tdmogatasok
fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szolo 281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIII. Szabalytalansagok

kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

A nyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozé ellendrzési terv elkészitéséhez sziikséges
kockézatelemzés alapjaul is szolgald informaciokat tartalmazza:

a) a szabalytalansag tipusat (biintetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési

eljarasra okot ado),

b) a szabalytalansag rovid leirasat,

¢) a kapcsolodo lezarult eljaras eredményét,

d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértékét,

f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirdsat.
A nyilvantartast a megbizott szabalytalansagi felelOs vezeti és Orzi.
Az egyes esetek iratanyagait kiilon dossziéban tarolva, azon csak ,,Szabalytalansag kezelés”
¢s az iktatasi szam lehet feltiintetve. A dossziékat 6sszekotozheté mappaban kell tarolnia sajat
elzarhatd szekrényében. A mappan ,,Szabalytalansag kezelés” ¢és a benne taldlhato anyagok

kezd6 és zard évét kell feltiintetni.

A nyilvantartas informacioit fel kell hasznalni a targyévet kovetd évre vonatkoz6 ellendrzési

terv elkészitéséhez sziikséges kockazatelemzes alapjaul.

6. Jelentési kotelezettségek

A belsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek

intézkedési tervet kell készitenie.
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A koltségvetési szerv vezetdjének az éves ellenOrzési jelentésben kell szdmot adnia az

ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

A kiilso ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan is intézkedési tervet

kell készitenie az ellendrzott szervnek és tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetojét.

A belsé ¢és kiilsd ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrol, a végre nem hajtott intézkedésekrol és azok indokarol az ellendrzott szerv,

illetve szervezeti egység vezetdje évente beszamolot készit.

A 2.a) szamu melléklet néhany példat ad a szabalytalansagok fajtaira.

111.ZARORENDELKEZESEK

Jelen eljarasrend a koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét

képezi.

Az eljarasrend modositasait a dokumentumok kezelésre vonatkozo eljaras alapjan kell

elvégezni.

A szabalyzatot az érintett munkavallalokkal ismertetni kell, s ennek tényét a 3.sz.melléklet-

ben (Megismerési ¢s tudomasulvételi nyilatkozat) rogziteni kell.

Jelen rendelkezés 2017. majus. 01. napjatol 1ép hatalyba.

Koltségvetési szerv vezetdje
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1.a) szdmu melléklet

Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdésagnak, az ligyésznek €s a nyomozd hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében tudoméséra
jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a

nyomozati hatosdgnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljaro személy

észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi III. térvény rendelkezései
(elsosorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybodl és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyveérdl szo16 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasardl szold
1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény (Kjt.), valamint a hivatalos allomanytak jogviszonyardl sz616 1996. évi XLIII.

torvény megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld

rendelkezései az iranyadok.
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2.a) melléklet

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra

(példajelleqli felsorolas PM utmutaté alapjan)

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli . az egyes teriletek tevékenységére vonatkozé szabalyzatok hianya, illetve
azok aktualizalasanak vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos . a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem eléirasszeri ellatasa;
. az el6irt hataridék be nem tartasa;
. pénzbeli juttatasoknal a juttatas rendeletetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktdl valo eltérés;
. uniés  tamogatasoknal a  kozosségi  politikak  (esélyegyenléség,
kérnyezetvédelem) figyelmen kivil hagyasa;

Pénzugyi . pénztarban jelentkezé pénztarhiany,
. jogtalan kifizetések (pl. eléiranyzat nélkili vagy azt meghaladé elszamolas,
jogalap nélkuli pénzbeli juttatas folydsitasa);
. a szabalyozasban meghatarozottat meghaladé 6sszeg kifizetése, folyositasa;
. a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem felel§ elszamolasok
befogadasa;

Szamviteli . a szabalyozasban el6irtaknak megfelelé szamvitel vezetésének elmulasztasa;
. olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok

tényleges felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy
csak nehezen kdvethet6;

Iranyitasi-vezetési

. az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE - azon belll a
kontrollfunkciék — kialakitdsanak, aktualizalasanak elmulasztdsa vagy nem
megfelel6 mikodtetésiik;

. az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti és funkciondlis

szétvalasztasanak elmaradasa;
a beszamoltatasi rendszer mikodtetésében jelentkezd hidnyossagok;

Informatikai

. az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkcidk hianya, a hozzaférés nem megfeleld korlatozasa), azok
kihasznalasa;

. adatbevitel, illetve adatmdédositdas nyomon kovethetéségének hianya,

pontatlansaga;

. az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozé szabalyok megsértése;

. szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezé szabalytalansagok, azokon

belll kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok;

. késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

. a programrendszer szabalyozas szerinti mikodésének ki nem alakitasa, a

mikodtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;

. az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavitasokat

érint6 programmaddositasok végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;
Dokumentéciods, nyilvantartasbeli . nem megfelel6, nem megfeleléen vezetett vagy nem a kell§ tartalmu (az

utélagos reprodukalast lehetévé nem tevd), a nyomon kovetést és a vezetdi ellenérzést
nem vagy nem kelléen segitd, vagy nem az elSirdsok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen kdvethetd nyilvantartas,
dokumentacié

Adminisztrativ jellegl

. szamszaki hibak;

. indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesitésekor;

. adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas, az ligyintézének felrohaté okbol
tévesen levont adok, jarulékok);

. pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kell6en alatdmasztott adatok bevitele az
informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

. az adatbevitel késve torténé végrehajtasa vagy elmaradasa;

. bizonylatok, megallapodasok, szerz6dések modositdsa annak megfelel6
dokumentélasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkil;

. bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma k6z6tti vagy azokon beliili ellentmondasok;




142

Kozbeszerzéssel kapcsolatos . a kdzbeszerzésre vonatkozé szabalyok megsértése;
. hibas el6készités;
. a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti megoldasnak
megfelelé lebonyolitasa;
. egyenld elbanas elvének megseértése (pl. szallitd-specifikus feltételek kiirasa);
. megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa
Ellenérzéssel 6sszefliiggd . a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovabbitdsanak elmaradasa;
. kotelezd ellenérzési tevékenységek elhanyagolasa
. elfogultsag
. vonatkozé szabalyok megsértése
. a kockazatelemzésen alapul6é mintavételezés elhagyasa
. ellenérzési tervtél valo engedély nélkili eltérés
. belsé ellenérzési kézikdnyv figyelmen kivil hagyasa
. fuggetlenség csdkkenése iranyaba hatd barmely tevékenység
. intézkedések nyomon kdvetésének (monitoringjanak) elmaradasa
Monitoringgal 6sszefliggd . kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
. elfogultsag
Osszeférhetetlenséggel . az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
. a szabalyozas szerint kotelez6en szétvalasztandé munkakorok, funkcidk

kapcsolatos

elkllénitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos . az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkoz6 szabalyok megsértése;
. a szamitastechnikai rendszerrel oOssze nem fliggé adatkezelési és
adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos . szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi kotelezettség vagy az arra
eléirt hataridék be nem tartasa;
. a jelentésekben nem a valds helyzetet tikrozé tények, adatok vagy mutatok

szerepeltetése;
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MEGISMERESI ES TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,

hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

név

beosztas

kelt

alairas

3.szamu melléklet
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4. sz. melléklet

Ures Munkakori leiras mintak.
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Munkakori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakore: Dajka

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Képzettsége:

Munkakore betoltéséhez jelenlegi legmagasabb iskolai végzettsége:

A munkakort betolto kozalkalmazotti kategoriaja és fizetési fokozata:

Javaslattételre, véleményezésre jogosult: a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo

Torvényben meghatarozottak szerint.

Helyettesitésének rendje: Tagovoda vezetd koordinalasa altal, a pavilonon beliil dolgozo

dajkék kozremiikodésével.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért €s a kezelt értékekeért anyagi és biintetdjogi
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feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Varpalota, 20.... 09.01.

munkavallal6 intézményvezetd
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Munkgjat a tagovoda vezetd irdnyitja ¢és ellendrzi. Munkaideje az intézmény nyitva
tartasahoz, a gyermekek 6vodai tartozkoddsdhoz, munkajuk zavartalan elvégzéséhez igazitva

heti valtassal beosztva heti 40 6ra.

A dajkdk a neveldomunkat segitd kozalkalmazottak, igy a gyermekcsoporthoz beosztott
dolgozok feladatai Osszetettek. A dajka munkajat a gyermekek érdekében mindig legjobb

tudasa szerint végzi.

A munkakor célja:
Ovodapedagogusi iranyitassal az 6vodaskort gyermekek gondozasanak segitése

A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritasa a Jardsi

Népegészségiigyi Intézet és a HACCP el6irasainak megfeleléen

Az étkezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok:

Minden nevelési év kezdetén, az adott csoportban dolgoz6 dévodapedagdgusokkal egyiitt- a
zokken6émentes munkavégzés érdekében- szakmai munkamegbeszélést tartanak. Errdl
feljegyzés késziil. Amennyiben nem jutnak koz0s megegyezésre, a tagintézmény vezetohdz

fordulnak.

Altalanos elvarasok, feladatok:

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, a tagdvoda vezetd
iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok
iranyitasa alapjan végzi.

Munkahelyén pontos, munkaképes, esztétikus megjelenés az elvart.

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés jellemzi.

Munkatérsakkal valé egyiittmitkodés.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

nem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
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A baleset megel6zés érdekében a munkavédelmi utasitasok, szabalyok betartdsa.
Munkavégzése alatt betartja a tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokat.

A hasznalatra atvett leltar szerinti eszkdzokért, készletekért teljes anyagi feleldsséget vallalas.

Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény eszkozeinek, vagyonanak megovasa.

Takarékos gazdalkodasra torekvés (viz, villany, tisztitoszer stb.)
Az atvett védOoruhakért leltar szerinti feleldsség vallalasa.

A munkabeosztds alapjan-az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

Elvégzi az dramtalanitést és a riaszto belizemelését.

A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban. (kérddiv, onképzés)

Segitékész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitdsdval,a munkahelyi titok
megorzésének kotelezettségével, etikus magatartasaval hozzajarul az 6voda jo munkahelyi

légkorének alakitasahoz.
Eldrelathato hianyzasat idében bejelenti.

Viaratlan tdvolmaradasrol a helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidd

megkezdése eldtt jeleznie kell a tagdvoda vezetonek.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni dajka kollégajat.

Munkaidd alatt csak az intézményben tartozkodé vezetd vagy tagovoda vezetd engedélyével

hagyhatja el az 6vodat.

A gyermekekrdl pedagdgiai jellegli informacidt nem adhat. Amennyiben a sziilé érdeklddik,

udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondihez.
A tudomaésara jutott hivatali informéciokat koteles diszkréten kezelni.
Napkozben gondoskodik a bejéarati ajtd zarasarol.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amiket a tagdvoda vezetd feladatkorébe utal.
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A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

Az oOvodapedagdgusokkal szorosan egylittmikodik, segiti megvaldsitani az intézmény

pedagogiai célkitiizéseit.

A csoportban 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek

megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Nyugodt hangvételével, érthetd, tiszta beszédével segédkezik az oOvoda egész napos

neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasdhoz,

személyes példajan keresztil is.
Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik a terem

szelloztetésérol.

Az 6vond utasitasait kovetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok

elokészitésében kozremiikodik.
A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Az ovodai tlinnepélyeken, hagyomanyok &polasaban aktivan koézremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd és a csoportvezetd 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.
A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti a tagdvoda vezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Sziikség esetén, délelott az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a gyermekcsoportban

tartozkodik.
VezetoO1 kérésre részt vesz az udvari életben.

Gondoskodik a folyadék utanpotlasarol, 6vondi kérésre el6késziti a zoldséget, gytimdlesot.
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Ha munkavégzése soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelenteni.
A tisztasag megorzésével kapcsolatos feladatai:

A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba

¢€s a hozza tartozo 61t6z0, mosdo, gyermekvécék takaritdsat a munkamegosztas rendjében.
Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61to6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket kéthetente elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzérva, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Segit az 6voda udvaranak rendben tartdsaban.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros

udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.
A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat amennyiben a karbantarté munkdja akadéalyoztatva
van (6voda udvaranak takaritdsa, homokozo6 felasasa, télen a ho eltakaritasa, soval torténo

felszoras).

Fertzéses id0szakban naponta végez fertdtlenitd lemosast a Jarasi Népegészségiigyi Intézet

feladattervének megfelelden.

A tobbi dajkaval kozosen takaritjdk az elére meghatarozott helyiségeket (altalaban:
tornaszoba, nagy folyoso, de ezen feladatok valtozhatnak takarité kézmunkds alkalmazésa

esetén).

Munka kozbeni takaritas

A miszak kozbeni takaritds az egyes kiillonbozd tisztasagi fokt miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eléforduldsa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat

szolgalja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell végezni.
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Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszk6zok takaritasat el kell

végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithatd berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell

végezni a moshat6 falfeliiletek takaritasat is.

Havi takaritas

A havi takaritds magaban foglalja a csévezetékek, armatirdk, nyiladszarok, parkanyok

takaritasat is.

Eves takaritas

Az éves takaritast a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjed6en.
Ezt a takaritasi tipust Ossze kell kotni a tisztasdgi meszeléssel €és a sziikséges nagyobb

karbantartasi munkak, valamint rovarragcsalo irtas elvégzésével is.

Altalanos eléirasok a takaritassal kapcsolatban:

Csak engedélyezett tisztitdo és fertdtlenitd szereket szabad haszndlni,a szavatossagi eldirds

betartasaval, a hasznalati utasitdsnak megfelel6 modon és toménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve fentrdl

lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritoeszkdzok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, hogy a kiilonb6zo
tisztasagi foku helyiségek, berendezések takaritdsdhoz, tisztogatasahoz kiilon-kiilon,
maradanddan megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell

oldani.
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A takaritdshoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fertOtleniteni kell

fertOtlenitdszerben vald aztatassal.

A takaritdeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben
kell tarolni. A tisztito-és fertétlenitdszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a
véletlen O0sszecserélést kizar6 csomagolasban kell tarolni még hasznalat kozben is (pl. nem

tarolhatok €lelmiszerek csomagolésara hasznalt edényekben).

Etkezéssel kapcsolatos feladatai:

Az ételszallitotol atvett étel mennyiségét, mindségét ellendrzi és a HACCP eldirasok

betartasat a szallitassal kapcsolatban.
Indokolt esetben sz6l felettesének, a tagintézmény vezetonek.

Az atvett ételt az egészségiigyi szabalyoknak megfelelden tarolja. Kozvetleniil az elfogyasztas

eldtt, ha sziikséges, hiiti, vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.
Vezeti a HACCP dokumentaciot.

A csoportban segit az étkeztetésben.

A szallité edényeket elmosogatja.

Az ételminta elrakasarol, az ételmintés tiveg fertdtlenitésérél gondoskodik.

A konyhara érkez6 ételt, minden mennyiségben a gyermekek ¢€s a felndttek rendelkezésére

bocsatja.

Az egészségligyi eldirasok be nem tartdsa szobeli, majd irasbeli figyelmeztetést von maga

utan.

Az ANTSZ ilyen iranyt biintetése az alkalmazott szamara, anyagi felel6sségvallalassal is jar.
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Konkrét feladatterv:
Munkaideje heti valtasban 5.30 oratol 13.30.6rdig, illetve 9 oratol 17 oraig.
Délelott:

v'530-ra a fObejarat ajtonyitasa, elbtte az épiilet kiviilrdl és beliilrdl torténd végigjarasa, s ha
nem tapasztal rendellenességet, kinyit, ellenkezd esetben értesiti a tagintézmény vezetot €s a

renddrséget.
v'Etelszallito edények kirakasa, a reggeli edények (tanyér-pohar) csoportokba bevitele.
v'Sziikség esetén segitséget nyljt az érkez6 gyermekek fogadasaban.

v'5.30 — 6.00 ora kozott: a tornaszoba, az intézményvezetdi- és ligyintéz6i iroda, ill. a
hozzatartoz6 61t6z6, mosdo, WC takaritasa a déleldttos dajka feladata, amennyiben a hetedik
dajka délutanos illetve hianyzik. Ebben az esetben valamint a konyhai kisegitd és a bolcsddei
gondozénd hidnyzasa esetén a reggeli edények elmosogatasa és az ételmintds iivegek

fertdtlenitése kozos feladat.

v'Csoportszobak szellztetése, gyermekek fogadasa, elékésziiletek
(szalvétahajtogatas), napi kisebb takaritasi munkak.)

v’ Amennyiben arra sziikség van, a bejarat el6tt eltakarit, télen felsoz.

v'Ugyelnek az 061to6z8 rendjére, tisztasdgira, sziikség szerint segitenek a foglalkozasi

eszk0zOok, tornaszerek stb. elokészitésében.
v'7 oratol elékésziilnek a reggelihez

v'Elvégzi a sziikséges adminisztraciot és méréseket az étel minéségével, hdmérsékletével

kapcsolatban.
v'Az bvonébvel egyeztetett idépontra (lehetdség szerint 8 draig) bekészitik a reggelit.

v'Segiti a csoportokban a reggelizés folyamatossigat, a biztonsdgos gondozasi feladatok

megvalositasat.
v'Reggeli utin az edényeket kihordjak, rendbe rakjak az 61toz6t, mosdot, WC-t.

v'Naponta kikészitik az udvari jatszoéeszkozoket, kivétel, ha az 6vondk jelzik, hogy aznap

nem mennek Ki.

v'Sziikség szerint segitenck az 6vondnek a csoporttal kapcsolatos teenddkben (6ltoztetés,

kiséret, felligyelet biztositasa).
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v'11 6ratol el6késziilnek az ebédeltetéshez (edények bekészitése, kenyérszeletelés. . .).
v'1130-ig ill. 1140-ig udvari tartdzkodas esetén lerakjak az agyakat.

v'Felmossak, rendbe rakjak az 061t6z6t, folyosét, mosdot, WC-t. A folyoson talalhatd

polcokat, tarolokat portalanitjak, a ndvényeket megontdzik sziikség szerint.

v'11.45-t61 az ebédeltetéshez késziil eld. Az ételt atforrositja eldirasok szerint, elvégzi a

szlikséges méréseket, bejegyzi a napldoba.

v'Az ebéd csoportba vitele utan segit az 6vondknek az étel kiosztasaban, a szokasok

alakitasaban.

v'Ebéd utan a konyhai alkalmazottal kozosen mosogatnak és az edényeket is k6zosen rakjak a

helyére. Ha nincs konyhai segitd, a mosogatast egymassal 0sszehangolva végzik.
Délutan:
A déleldtti idoszakra es6 feladatok megegyeznek a déleldttos dajkaéval.

Az ebéd érkezése utan melegitenek ¢és talalnak. Minden csoportba egyszerre viszik az ebédet.

Az étkezés 12 orakor kezdddik minden 6évodai csoportban!
A déli edényeket kihordjak a mosogatdba.

Sziikség esetén (igény szerint) az alvés ideje alatt segitenek az 6vondnek (eszkoz eldkészités,

ill. kisebb javitdsi munkak elvégzése, pl. varras).

14 6ratol elkészitik, majd beviszik a csoportokba az uzsonnat.

Ebresztd utan az agyakat elrakjak, a gondozasi teend6k elvégzésébe besegitenek.
Uzsonna utan kihordjak az edényeket a mosogatdba.

Felel a konyha rendjéért.

Csoportosszevonasok utan elvégzi az iires termek, folyosok, WC-k takaritasat, végiil ahol

nincs takaritd, abban az intézményben a hosszu folyosé felmosasat.

17 6rakor atnézik az épiiletet, minden nyilaszarot bezarnak. Bekapcsoljak a riasztot.
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, €s annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkédm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Varpalota 20....09.01.

intézményvezetd munkavallalo
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Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakére: konyhai kisegitd

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Tagdvoda-vezetd

Képzettsége:

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség: 8§ altalanos

Javaslattételre, véleményezésre jogosult: a torvényben meghatarozottak szerint

Helyettesitésének rendje: Dajkak 4ltal, tagdévoda-vezetd irdnyitasaval, differencialt

munkabeosztassal

A munkakort betolto kozalkalmazotti osztalya:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
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felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Varpalota, 20....09.01.

munkavallalo intézményvezetd
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Feladata:
O Ellatja az 6voda konyhdjanak takaritdsi és mosogatasi munkalatait.
(] Aktivan részt vesz az udvar, a kert tisztantartasaban.

0 Csoportszobaban a gyermekek tavozasa utan végzi a napi takaritdsi munkat, mely a

parketta tisztitasabol, portdrlésbol, butorok tisztitasabol, lemosasabdl all.
A WC-k, fertétlenitését, mellékhelyiségek takaritasat napkozben is végezheti.

O Reggeliztetés, ebédeltetés, uzsonnaztatas utan csak a legsziikségesebb takaritdsi munkat

végzi el a csoportszobaban.

Kotelessége:

0 Koteles a munkahelyén a beosztasanak megfeleléen idében, pontosan megjelenni és a

rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg érkezéskor és tavozaskor aldirni.

O Munkaid§ alatt az 6voda teriiletét csak a tagévoda - vezetd engedélyével hagyhatja el.

0 Koteles a munkakorébe tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége szerint végezni.
Felelossége:
O Felelés a szamara meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért, a

munkafegyelem betartasaért.
0 Felel a takaritashoz hasznalt eszkozokeért, textilidkért, anyagokért.
O Kiilonosen tigyel az elektromos eszkdzok szabalyos hasznélatara, tisztantartasara.

O A vegyi anyagokat Ugy tarolja, hogy azok véletleniil se keriilhessenek a gyermekek
kezébe. Elérhetd és olyan helyen, ahol gyogyszerrel vagy fertdtlenitd szerrel keveredhet —

tilos tarolni! A vegyi anyagokat kizarolag sajat kiszerelésiikben tarolja.

O Ugyel arra, hogy munkavégzés kdzben a balesetveszélyes helyzeteket a minimumra

csokkentse és ezaltal megeldzze azokat.

O Munkéja veégzésénél koteles betartani a szervezeti €s miikodési szabdlyzatot, a
munkavédelmi szabalyzatot, és figyelemmel kisérni az 6voda és bdlcsdde helyi szabalyozoit

munkakorével, munkaidd beosztasaval kapcsolatban.
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0 Munkaba allas elott koteles védoruhaba 61tozni.

0 Gondoskodik a védéruhdk és/ vagy gyermektorolk6zok mosasardl, vasaldsarol és

szlikség szerinti javitasarol.

Munkaideje ...... oratol .... oraig tart.

Délelott:

Reggelis edények, szallitdé edények, a pavilonok ételmaradék tarolojanak mosogatasa,

elrakésa.

Az ebédhez sziikséges edények elokészitése.
Etelmintas tivegek kifozése, ételminta elrakasa.

A konyha, a mosogatdok folyamatos rendben tartasa.
Szallito edények mosogatasa.

A délelottds munkaidében dolgozo dajkakkal ebéd utani mosogatas, ill. az edények

helyrerakasa kozdsen.
Délutan:

A délelottos munkaidében dolgozd dajkékkal ebéd utini mosogatas, illetve az edények

helyrerakasa. A konyha és a hozzatartozé folyoso, 61t6z0, elkiilonitd rendberakésa, takaritasa.

Segitségnyujtds az uzsonnakészitésben, az 4gyak elrakdsdban, a csoportszobdk ¢és

gyermekmosdok fertdtlenitésében, tisztantartasaban.

Az uzsonnas edények kivitele, elmosogatasa és helyrerakésa.

Idoszakos feladatok:

A helyiségek berendezéseinek folyamatos tisztantartasa, ferttlenitése.

Ablakok sziikség szerinti, de legalabb két havonkénti tisztitasa.
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Torolkozok, konyharuhak folyamatos tisztantartasa.
A csepegtetd talca legalabb heti egy alkalommal torténd vizkdtelenitése, kisurolasa.

Nyari nagytakaritas idején a konyhdban, mosogatokban mindenre kiterjedd nagytakaritast,

fertétlenitést végez valtotarsaval egyiitt.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez nem tartozd feladatokat,

amellyel a tagévoda vezetd alkalmanként megbizza.

Etikus, példamutatd6 magatartdsdval koteles megdrizni a munkahelyi titoknak mindsiilé belsé

informaciokat és elésegiteni a munkakapcsolatok pozitiv alakulasat.

Varpalota, 20....09.01.

munkavallalo intézményvezetd
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Munkakaori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Képzettsége:

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség:

Javaslattételre, véleményezésre jogosult: a torvényben meghatarozottak szerint

Helyettesitésének rendje: Eseti helyettesitéssel a szakmai vezetd koordinalasaval, elsésorban

a csoportban dolgozé évodapedagdgussal, majd a szakmai vezetd kijelolése altal.

A munkakort betolto kozalkalmazotti osztalya:
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Varpalota, 20....09.01.

munkavallalo intézményvezetd
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Jogallasa:

Munkdjat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a
Nemzeti Koznevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtdsi rendeletek, az intézmény
Szervezeti ¢és Miikodési szabalyzata szerint koteles az intézményvezetd, mint munkaltatd

kozvetlen iranyitasa alatt végezni.

Munkdjaval segiti az intézmény vezetdjének munkdjat, és valamennyi dolgozojat.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6voda vezetdjének, mint munkaltatonak tartozik.

Heti munkaideje 40 ora, kotelezd oraszdma 32 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el, a

fennmarad¢ idoben az 6vodai neveldomunkaval kapcsolatos egyéb feladatokat lat el.

Beosztasaval jarg altalanos és rendszeres feladatai:
Feladata, hogy munk4jat elvarhato szakértelemmel, gondossaggal végezze.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése a legjobb tudasanak

megfeleléen.

Feladatait a koznevelési torvényben megfogalmazottak szerint, az ONOAP ¢és a PP, valamint

az IMIP alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide

vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa

érdekében.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem, ¢és a

kozosségi egylittmiitkodés normait.
Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért.
Folyamatos, naprakész pedagdgiai felkésziiltség varhato el részérdl.

Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel kotelessége az eredményes munkavégzés

szempontjabol.

Feladata a gondozés terén tervezett, példamutatd munkavégzés. MegbeszElés, egyeztetés

alapjan a dajkéaval hatékonyan miikddik egyiitt.
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Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

A munkatervben rogzitett értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vesz.
A nevelGtestiilet tagjaként torekszik a jo munkahelyi légkor kialakitasara.
Adminisztracios kotelezettségeit hataridore elkésziti €s leadja.

Folyamatosan méri és értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl az egyéni

fejlddési naploban feljegyzést készit.

Mindenkor segitdje 6vodapedagogus tarsanak.

Kapcsolatot tart a sziilékkel és egyiittmlikodik a kozds nevelési elvek kialakitasaban.

A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja.

Csoport sziiloi értekezletet, igény szerint fogadoodrat, nyilt napot tart.

A sziiloket rendszeresen tajékoztatja az intézményben folyd neveldémunkérdl, a gyermek
fejlodéséral.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozremikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmeények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Feladata a rabizott gyerekek, legjobb tudasdnak megfeleld, minden teriiletre kiterjedd

nevelése, fejlesztése.

A gyermeki érdekek érvényre-juttatdsa, az 6voda céljai €s helyi programja megvalositasa
érdekében kezdeményezd szerepet kell vallalnia, egyiittmitkddnie, korrekt kapcsolatot

épitenie és tartania munkatarsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.
Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagédgus foglalkozik a gyerekekkel.
A humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem

alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitds, alvasra, vagy étel

elfogyasztasara valo kényszerités).

A nevelés folyamatossagénak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és iskolai

neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.
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Az o6vodaban, olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkdajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben

gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat A munkaido-

nyilvantartast napra készen, vezeti.
A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az éltala
hasznalt eszkozokért felel0sséggel tartozik. Takarékos gazdalkodasra torekszik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi

¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megorizni.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkil intézi.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkultargjaval értékeket

kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felelosséggel tartozik.

Eves szabadsaganak tervezésekor figyelembe veszi, hogy a folyamatos munkavégzésbe ne

okozzon fennakadast, kollégaival egyeztessen.
Beszamolasi kotelezettséggel a tagintézmény vezetonek és az intézményvezetonek tartozik.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda

vezetdje feladatkorébe utal.
Az intézmény aktualis feladataiba barmikor bevonhato.

A mindségiranyitasi program megvaldsitasaban, tovabbfejlesztésében aktivan kozremiikodik.
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A munkakori leirdst atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomdésul vettem, és

magamra nézve kotelezének tekintem.

Varpalota 20....09.01.

intézményvezetd munkavallald
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Munkakori leirasok kiegészitései:

1., Az intézmény vezetSje megbizza munkakori leirasaban 2016. szeptember 01-t61 Ont a
Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde mindségfejlesztési munkacsoportjanak vezetésével.
A megbizds idOtartama hatdrozatlan iddintervallumban, visszahivasig illetdleg lemondasig

tart.

A megbizott a megbizéds idOtartama alatt ellatja a munkacsoport vezetésének feladatait. Az
intézményvezetdvel egyiittmiikodve elkésziti a tevékenység iddbeli tervezését, a fobb
feladatok attekintését. A team tobbi tagjaval egyiitt koordinaljak az éves feladatokat, a vezetd
ezek alapjan elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik az {ilések Osszehivasarol,
megszervezésérol. Tovabbi feladata az dvodapedagogusok valamint a team tagjainak adatai
alapjan az Osszesitett értékelések elkészitése, értékelése, véleményezése, valamint a team
tagokkal egyiitt —a neveldtestiileti véleményezés alapjan- tovabbi célok, esetleg intézkedési

terv kijelolése.

A megbizott az elkészitett dokumentaciot koteles bizalmasan kezelni, meg0rizni, munkdja

soran rendeltetésszeriien felhasznalni.

Megbizott az Onként vallalt tevékenységét anyagi dotacid nélkiil, az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan, a helyben szokasos modon értékelve, immaterialis jutalmazas fejében

veégzi.

2., Az intézmény vezetéje megbizza munkakéri leirasaban 2016. szeptember 01-t61 Ont a
Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolesdde csalad- és gyermekvédelmi munkacsoportjanak
vezetésével. A megbizas id6tartama hatarozatlan iddintervallumban, visszahivasig illetdleg

lemondasig tart.

A megbizott a megbizéds idOtartama alatt ellatja a munkacsoport vezetésének feladatait. Az

intézményvezetdvel egyiittmiikodve elkésziti a tevékenység iddbeli tervezését, a fobb
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feladatok attekintését. A munkacsoport tobbi tagjaval egyiitt koordinaljak az éves feladatokat,
a vezetd ezek alapjan elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik az iilések Osszehivasarol,
megszervezésérdl. Tovabbi feladata kapcsolattartas a jelzéseket tevé O6vodapedagdgusokkal, a
Csaladsegitd Szolgalat és a Gyermekjoléti Szakszolgalat csaladgondozoival valamint
részvétel az esetmegbeszéléseken,csaladkonferenciakon. Sziikség esetén €letvezetési stratégia

kidolgozasa az adott sziildvel, csaladtagokkal egyeztetve, gyakorlati tanacsokkal.

A megbizott az elkészitett dokumentaciot koteles bizalmasan kezelni, megdrizni, munkéja

soran rendeltetésszeriien felhasznalni.

Megbizott az oOnként vallalt tevékenységét anyagi dotacid nélkiil, az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan, a helyben szokasos méodon értékelve, immaterialis jutalmazas fejében

végzi.

3., Az intézmény vezetdje megbizza munkakéri leirdsaban 2016. szeptember 01-t61 Ont a
szakmai vezetd helyettesitésének feladatkdrével. . A megbizas idOtartama hatarozatlan

id6intervallumban, visszahivasig illetdleg lemondasig tart.

A megbizott a megbizds idétartama alatt ellatja a tagovoda szakmai vezetdjének tavolléte,
hidnyzasa esetén — az intézményvezetdvel valo telefonon torténd egyeztetést kdvetden- az
azonnali intézkedést kivand feladatokat. Amennyiben problémat észlel a kollégak
munkafegyelmével, feladatainak ellatasaval vagy az objektiv koriilményekkel kapcsolatban,
akkor azt haladéktalanul jelzi a tagévoda-vezetdnek. A rabizott informacidkat koteles a

pedagogus etika szabalyainak megfelelden kezelni, megdrizni.

Megbizott az Onként vallalt tevékenységét anyagi dotdcido nélkill, az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan, a helyben szokasos modon értékelve, immaterialis jutalmazas fejében

veégzi.

4., Az intézmény vezetdje megbizza munkakdri leirdsaban 2016. szeptember 01-t61 Ont a

kozalkalmazotti tandcs tagsagi feladatkorével.

A megbizas idOtartama a kovetkezd kozalkalmazotti tandcs valasztasig vagy visszahivasig
illetéleg lemondasig tart. A megbizott elldtja az intézmény valasztott és egyediili
érdekvédelmi testiiletében Szivarvany Tagévoda és Béleséde valamint az Iciri-piciri Ovoda

kozalkalmazottainak érdekképviseletét, javaslattételi €és véleményezési jogkorével élve.
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Dontési jogkorét a KT mitkddési rendjének meghatarozasaban, munkatervének elkészitésében
érvényesiti. A dolgozok altal szolgaltatott informacidkat koteles megdrizni, a panaszokat,
kérdéseket legjobb tudasa és lojalitasa szerint kezelni, sziikség esetén az intézményvezetés ¢és
a KT elnoke fel¢ tovabbitani. Megbizott az Onként vallalt tevékenységét anyagi dotacio
nélkiil, az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan, a helyben szokasos moddon értékelve,

inmaterialis jutalmazas fejében végzi.

5., Az intézmény vezetdje megbizza munkakori leirdsaban 2016. szeptember 01-t51 Ont a

..................... szakmai munkak6zosség vezetésének feladatkorével.

A megbizas id6tartama hatarozatlan iddintervallumban, visszahivasig illetéleg lemondasig
tart. A megbizott ellatja a szakmai munkakozosség munkatervének Osszeallitdsat a
munkakdzosség  tagjaival valé  konzulticiot kovetden. Osszehivia és levezeti a
munkakozdsségi foglalkozasokat. A tagokat és a tagintézményt, telephelyet mélt6 mddon
képviselve kapcsolatot tart a kiilsé partnerekkel. Az intézményvezetés megbizasa alapjan vesz
részt az ellenérzési feladatok ellatdsaban, segiti gyakornok d&vodapedagdégus szakmai-
jutalmazas szakmai folyamatat. A rébizott informaciokat koteles a szakmai etika szabélyai
alapjan kezelni és meg0rizni. Munkajanak anyagi dotacidja a pedagogus életpalya modellben
meghatarozott munkak6zosség vezetdi potlek dsszege alapjan, havi folyositassal torténik, és a

mindenkori vetitési alap emelkedésével egyenes ardnyban novekszik.

6. A tehetségmiihely vezetGinek megbizasait a tehetséggondozas sz6 utan zardjelben irjatok
oda légy szives: (2016. oktober 1-t6l a .............. tehetségmiihely vezetése, foglalkozasok
megtartdsa és adminisztracidos teenddk elvégzése az intézményvezetéssel vald egyeztetést

kdvetden hatarozatlan iddintervallumban, visszahivasig illetéleg lemondéasig.)

7., Az intézmény vezetSje megbizza munkakori leirasaban 2016. szeptember 01-t61 Ont a
Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcsdde mindségfejlesztési munkacsoportjanak tagsagi
feladatainak ellatdsaval.. A megbizds id6tartama hatarozatlan iddintervallumban,

visszahivasig illetdleg lemondasig tart.
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A megbizott a megbizas idOtartama alatt ellatja a munkacsoport tagsagi feladatait. A
munkacsoport vezetdvel egyiittmiikodve elkésziti a tevékenység iddbeli tervezését, a fobb
feladatok attekintését. A team tObbi tagjaval egyiitt koordinadljadk az éves feladatokat,
neveldtestiilet tobbi tagjanak véleményét kozvetiti a munkacsoportba. Tovabbi feladata az
ovodapedagdgusok valamint a team tagjainak adatai alapjan az Osszesitett értékelések
elkészitése, értékelése, véleményezése, valamint tagtarsaival egylitt —a nevelOtestiileti

véleményez¢Es alapjan- tovabbi célok, esetleg intézkedési terv kijeldlése.

A megbizott az elkészitett dokumentaciot koteles bizalmasan kezelni, megérizni, munkaja

soran rendeltetésszeriien felhasznalni.

Megbizott az Onként vallalt tevékenységét anyagi dotacido nélkil, az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan, a helyben szokasos modon értékelve, immaterialis jutalmazas fejében
végzi.

8., Az intézmény vezetdje megbizza munkakéri leirdsdban 2016. szeptember 01-t61 Ont a

Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde , Ertékeink” munkacsoportjanak vezetésével. A

megbizas idGtartama hatarozatlan idéintervallumban, visszahivasig illetdleg lemondasig tart.

A megbizott a megbizéds iddtartama alatt ellatja a munkacsoport vezetésének feladatait. Az
intézményvezetdvel egyiittmiikodve elkésziti a tevékenység iddbeli tervezését, a fobb
feladatok attekintését. A team tobbi tagjaval egyiitt koordinaljdk az éves feladatokat, a vezetd
ezek alapjan elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik az {lések Osszehivasarol,
megszervezésérdl. Tovabbi feladata az dvodapedagdgusok valamint a team tagjainak adatai
alapjan az Osszesitett idomatrix elkészitése, értékelése, véleményezése, valamint a team

tagokkal, tagintézmény vezetokkel egyiitt az idobeli egyeztetések, korrigalasok elvégzése.

A megbizott az elkészitett dokumentacidt megdrizni, munkdja soran rendeltetésszeriien

felhasznalni.

Megbizott az Onként vallalt tevékenységét anyagi dotacid nélkiil, az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan, a helyben szokasos modon értékelve, immaterialis jutalmazas fejében
végzi.

9., Az intézmény vezetdje megbizza munkakéri leirasaban 2016. szeptember 01-t51 Ont a

Viarpalotai Osszevont Ovoda és Bélcséde |, Ertékeink” munkacsoportban vald részvételre. A

megbizas iddtartama hatarozatlan iddintervallumban, visszahivasig illetéleg lemondasig tart.
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A megbizott a megbizas idOtartama alatt ellatja a munkacsoport tagsagi feladatait. A team-
vezetdvel egylittmitkddve elkésziti a tevékenység idObeli tervezését, a fobb feladatok
attekintését. A team tobbi tagjaval egylitt koordindljdk az éves feladatokat, a vezetd ezek
alapjan elkésziti az ¢éves munkatervet, gondoskodik az {ilések Osszehivasarol,
megszervezeésérol. Tovabbi feladata a szakmai vezetdvel tortént egyeztetés alapjan tagovodai-
telephelyi tevékenység,- ¢és idOmatrix készitése az éves munkaterv elkészitése elott. A
tagovodai, telephelyi adatok alapjan az Osszesitett idématrix elkészitésében valod
segitségnyujtas, értékelés, véleményezés, valamint a team tagokkal, tagintézmény vezetokkel

egylitt az idébeli egyeztetések, korrigalasok elvégzése.

A megbizott az elkészitett dokumentaciét megdrizni, munkdja soran rendeltetésszertien

felhasznalni.

Megbizott az Onként vallalt tevékenységét anyagi dotacid nélkiil, az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan, a helyben szokdsos modon értékelve, immaterialis jutalmazas fejében

végzi.
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Munkakaori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakore: Kisgyermekneveld

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Képzettsége:

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség:

Javaslattételre, véleményezésre jogosult: a KIJT-ben meghatarozottak szerint

Helyettesitésének rendje: A csoportban dolgozd gondozond tarsa 4altal, napi 8 Ora

munkavégzeéssel.

A munkakort betolto kozalkalmazotti osztalya:
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Varpalota, 20.... 09.01.

munkavallalo intézményvezetd
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Gondozasi és nevelési munkaval kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a gyermekek napirendjének az eldkészitésében, figyelembe véve az adott

gyermekcsoport specifikumait, életkor szerinti 0sszetételét, fejlettségi szintjét.

Alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése és gondozasa. A kisgyermek testi és pszichés

fejlodésének eldsegitése.

Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarol, betartva az esetenkénti orvosi utasitasokat.
Gondot fordit az étkezés kdzbeni esztétikai nevelésre, valamint a kulturalt higiénés szokasok
kialakitdsara. Az Onallosdgra nevelés keretében folyamatosan szoktatja a gyermekeket az

onallo étkezésre, az evéeszkdzok helyes hasznélatéra.

Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelloztetésérdl, a gyermekek naponkénti

leveg6ztetésérol.

Alvasidében biztositja a nyugodt légkort a megfelelé szobahdmérsékletet, feliigyel az alvo

gyermekek kozott.

A rendelkezésre allo jatékkészletbdl a jatéktevékenységhez megfelelé mennyiségli ¢€s
mindségl jatékeszkozt biztosit. A konfliktusokat megeldzi, illetve megoldja. Figyelmét a
jatsz6 gyermekre irdnyitja, teljesitményiiket, erdfeszitéseiket megdicséri, betarthato

szabalyokat kozvetit.

Segitséget nyujt az orvosi vizsgalatoknal. A testi fejlédéssel kapcsolatos méréseket a

bolesddei szabalyzatnak megfeleloen végzi.

A kiilonb6zd higiénés eldirasok betartdsdval gondoskodik a fertdzések atvitelének
megakadalyozasarol.

A gondozashoz sziikséges eszkozoket €s anyagokat készenlétben tartja,esetleg hasznalat el6tt
¢és utan fertdtleniti a hdmérot.

Jelzést tesz a gyermekek ruhdzatanak és textilidinak (dgynemd, toriilk6zo, stb.) rendszeres
tisztitasara, javitasara, sziikkség esetén cseréjére.

Pontosan vezeti a bolcsddei napi kimutatast a csoportnapldban. Itt régziti a csoportban tortént
lényeges eseményeket, az orvos egy-egy gyermekre vonatkozd utmutatasat. Az lizend flizet
segitségével legalabb kéthetente illetve az aktudlis szitudcioknak megfelelden biztositja az

informdcio cserét a kisgyermek fejlodésérdl, tevékenységeirdl.

Jo kapcsolatot alakit ki és apol a sziilokkel.
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Kozremiikodik a bdlecsddei nyilt napok és egyéb ovodai rendezvények szervezésében ¢&s
rendezésében a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével. Részt vesz a sziiloi
értekezleteken. Részt vesz a Ringatd Bolcs6dével valdo kapcsolat felvételében és
kialakitidsaban. Otletadé és otletkivitelezd attitiidjével eldsegiti a szakmai fejlodés

komplexebb lehetdségeit.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Ennek értelmében a gondozond a csoportszobat
csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek megfeleld feliigyeletérol.

Koteles a munkakorébe tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége szerint végezni.

Felel a csoportszobahoz tartozo, a gyermekek altal hasznalt leltari targyakért, ha valamelyik

megrongalodik, azt koteles a tagdvoda vezetdnek, telephelyi megbizottnak jelenteni.

Felel azért, hogy a gyermekek szobdiban ¢és az daltaluk hasznalt helyiségekben

balesetveszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felelosséggel tartozik.

A munkahelyi titoktartdsi kotelezettséget megtartja, etikus viselkedésével hozzajarul a

munkahelyi [égkor pozitiv alakitasahoz.

Elérelathaté hianyzasat idében bejelenti, hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni. Eves
szabadsaganak megtervezésénél szem elOtt tartja, hogy azzal ne okozzon fennakadast a

feladatellatasban.
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Varpalota, 20....09.01.

munkavallalo intézményvezetd
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Munkakaori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakore: 6vodatitkar

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Képzettsége:

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség:

Javaslattételre, véleményezésre jogosult: a torvényben meghatarozottak szerint

Helyettesitésének rendje: Tagovoda vezetd altal, a tobbi tagovoda dvodatitkara segitségével.

A munkakort betolté kozalkalmazotti osztalya:
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Varpalota, 20.... 09.01.

munkavallalo intézményvezetd
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Munkéjat az intézményben a tagévoda vezetd altal meghatarozott munkarendben és kdzvetlen

iranyitasa alatt végzi.
Allandé feladatai:
A megvasarolt anyag- ¢és fogyoeszkozoket atveszi, a megfeleld bizonylaton bevételezi.

Gondoskodik az intézmény milkodéséhez sziikséges tisztitdszerek és papir-  irdszerek

beszerzésérdl, nyilvantartasba vételérdl.

Naprakészen vezeti a vagyon-nyilvantartast. Gondoskodik a bevételezett eszkozok,

berendezések leltarba keriilésérdl, leltari jellel valo ellatasarol.

Részt vesz a leltdrozédsban a leltarozasi litemterv szerint. A leltarozast megel6zden elvégzi a
selejtezést, errdl jegyzokonyvet készit. A selejtezett eszkozoket a nyilvantartasbol kivezeti.

Gondoskodik a selejtezett anyagok hasznositasarol, értékesitésérol.

Az 6voda konyhdjan torési jegyzOkonyvet készit negyedévenként. Gondoskodik a torott

eszk6zok nyilvantartdsbol valo kivezetésérdl.

Elvégzi az étkezési dijak beszedését, a bevételt leszamlazza a banknak.. Az alkalmazottak

étkezési jegyeit kiosztja.

Naponta rendeli az Osszesitett ételadagot, a honap végén egyezteti és lezarja az ételadag

rendelést. A lezart lapokat ellendrzi.
Vezeti a munkaruha-nyilvantartast, és gondoskodik azok potlasarol.

Vezeti a nagy és kis értékll targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat. Az értékcsokkenés

elszamolasat végzi.
Kezeli a készpénz- ellatmanyt, és annak elszdmolasardol gondoskodik.
Nyilvantartja a dolgozok éves szabadsagat ¢s dokumentalja.

Napi kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és Varpalota Varos Polgarmesteri Hivatalaval.

Tovabbitja az elintézendé dokumentumokat.
Minden hénap 5-ig eljuttatja a Polgarmesteri Hivatalba a MAK-ba kiildend$ iratokat.
Minden honap 8-ig eljuttatja a Hivatalba az el6z6 havi szabadsagok kiadasat.

Minden honap 20-ig eljuttatja e-mailben is a Hivatalba az dnkéntes nyugdijpénztari listat és az

étkezési jegyek megrendelésének listdjat.

Az alkalmazottak tappénzes papirjait legkésobb a leadast kovetd napon elkiildi a Hivatalba.
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Minden 2. honap 5. — napjaig elkésziti a talorak, helyettesitési dijak kimutatasat.

A szamlédkat lefénymasolja, az utalvanyos lapot aldirattatja az intézményvezetovel, majd

elviszi a Hivatalba.

A jegyzokonyveket, jelentéseket, kiirasokat legépeli.

Folyamatosan tajékozodik a megjelend 0j rendeletekrdl (Magyar Kozlony).

Munkdjat a kijeldlt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, lizeneteket vesz €s tovabbit.
Beszamolasi kotelezettséggel a tagdvoda vezetdjének, az intézmény vezetdjének tartozik.
Siirgds, és rendkiviili esetekben azonnali tdjékoztatast ad a tagdvoda vezetdnek.

A sziiloket, pedagogusokat, 6vodaba latogatd személyeket fogadja, ligyeiket elintézi, vagy az

illetékeshez juttatja. Minden intézkedésrdl tajékoztatja a tagdvoda vezetot.

A gazdasagi-hivatali adminisztracio ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az

iktatast, az iratkezelési szabdlyzatnak megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartdsat, figyelemmel kiséri és minden ¢év
szeptemberében elkésziti a tagovoda-vezetovel egyiitt a jubileumi jutalmazasok, a sorosan és
rendkivil eldlépdk, valamint a nyugdijjogosultsagot a kovetkezd koltségvetési évben elérd

dolgozok listajat.

Nyilvantartja és feliigyeli a dolgozok egészségiigyi, valamint tiidésziird vizsgélatanak
érvényesseégét. Minden honap elején listat készit az aktudlis honapban esedékes egészségiigyi
alkalmassagi ¢és tlidOsziirds vizsgalatokrol, melyrdl tdjékoztatja az Ovodavezetdt és az

érintetteket.

Figyelemmel kiséri a HACCP el6irasainak betartdsat, a konyhat ellatja a sziikséges

nyomtatvanyokkal.

Varpalota, 20....09.01.

munkavallalo intézményvezetd
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Munkakaori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakore: Pedagdgiai asszisztens

Munkavégzés helye: Varpalotai Osszevont Ovoda és Boleséde - Diidolé Tagévoda és

Rakéczi Telepi Ovoda

Kozvetlen felettese:

Képzettsége: pedagdgiai asszisztens

Munkakore betoltéséhez jelenlegi legmagasabb iskolai végzettsége: gimnaziumi érettségire

¢épiild Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld kozépfoku végzettség

A munkakort betolto kozalkalmazotti kategoriaja és fizetési fokozata:

Javaslattételre, véleményezésre jogosult: a Kozalkalmazottak Jogallasarol sz616 Torvényben

meghatarozottak szerint.
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Varpalota, 20... 09. 01.

munkavallal6 intézményvezetd
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Munkdjat a tagdvoda vezetd iranyitja és ellendrzi. Munkaideje a két intézményben egyenld
teherviseléssel, az intézmény nyitva tartdsdhoz, a sajatos nevelési igényl, pervaziv, autizmus
spektrumzavarral nyilvantartott gyermekek 6évodai tartézkodasahoz, munkajuk zavartalan

elvégzéséhez igazitva heti valtassal beosztva heti 40 ora.

Munkaid6 beosztasa az alabbiak szerint alakul: Paros héten hétfén, kedden és szerdan 7.30-t61
15. 30-ig a Rakoczi Telepi Ovodaban; csiitortokon és pénteken a Dudolé Tagovodaban 7.30-
tol 15. 30-ig.

Paratlan héten hétfén és kedden 7.30-t61 15. 30-ig a Rakoczi Telepi Ovodaban, szerdan,

csiitortokon és pénteken a Dudold Tagovodaban 7.30-t6l 15. 30-ig végzi munkajat.

A pedagogiai asszisztens a neveldmunkat segitd kozalkalmazott, igy a gyermekcsoporthoz
beosztott dolgozo feladatai dsszetett. Munkajat a gyermekek érdekében mindig legjobb tudasa

szerint végzi.

A munkakor célja:

Ovodapedagogusi iranyitassal az dvodaskoru sajatos nevelési igényli gyermekek jatékidében
torténd egyéni vagy mikro csoportos fejlesztésének eldsegitése, szemeélyiség fejlddésének
elémozditasa.

A gyermekek kezdeményezések, foglalkozasok alatti egyéni felzarkoztatasa az
ovodapedagdgus utmutatdsai alapjan.

Az eszk6zok elkészitésével €s elOkészitésével kapcesolatos feladatok ellatasa.

Egyéni segitségnyujtassal eldsegiti a testmozgassal, levegdztetéssel, sétaval, kirandulassal,

udvari jatékkal kapcsolatos frontalis tevékenységszervezési formdak eredményességét.

A gondozassal, testapoléssal, étkezéssel, s az adekvat munkara nevelési feladatokkal

kapcsolatban az egyéni banasmodot helyezi eldtérbe.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok:

Minden nevelési év kezdetén, az adott csoportban dolgozé 6vodapedagdgusokkal, utazéd
gyogypedagogusokkal egyiitt- a zokkendmentes munkavégzés érdekében- szakmai
munkamegbeszélést tartanak. Egyeztetik az SNI-s gyermekek szakvéleménye alapjan a

konkrét és naponta ismétlddoé valamint az id0szakos feladatokat.

Altalanos elvarasok, feladatok:

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, a tagovoda vezetd
iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok

iranyitdsa alapjan végzi. Legalabb havonta egy alkalommal konzultdl az utazd
gyogypedagogussal.

Munkahelyén pontos, munkaképes, esztétikus megjelenés az elvart.
Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés jellemzi.

Munkatarsakkal és sziilokkel valo egyiittmiikodését tolerancia, nyitottsag, elditélet nélkiiliség

¢s a bels6 informaciok megdrzése jellemzi.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

nem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

A baleset megel6zés érdekében a munkavédelmi utasitasok, szabalyok betartdsa.
Munkavégzése alatt betartja a tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi szabalyokat.

A hasznalatra atvett leltar szerinti eszk6zokért, készletekért teljes anyagi feleldsséget vallalas.

Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Az intézmény eszkozeinek, vagyonanak megovasa.

Takarékos gazdalkodasra torekvés (viz, villany, tisztitoszer, egyéb anyagok az eszkozkészités

terén, stb.)
Az atvett védoruhdkeért leltar szerinti feleldsség vallalasa.

A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken aktivan vesz részt.
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Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitdsaban. (kérddiv, onképzés)

Segit6kész, nyitott, korrekt munkatdrsi kapcsolatainak kialakitdsdval,a munkahelyi titok
megorzésének kotelezettségével, etikus magatartdsdval hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi

1égkorének alakitdsahoz.
Eldrelathatd hidnyzasat idében bejelenti.

Vératlan tavolmaradasrol a helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidd

megkezdése elott jeleznie kell a tagdvoda vezetdnek /telephelyi megbizottnak.

Munkaidé alatt csak az intézményben tartdzkodo vezetd vagy tagovoda vezetd engedélyével

hagyhatja el az 6vodat.

A gyermekekrdl pedagogiai jellegi informaciot egyediil nem adhat. Amennyiben a sziild
érdeklodik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondihez s veliik egyiitt mondhatja el pedagogiai

jellegli tapasztalatait. A tudomadséra jutott hivatali informaciokat koteles diszkréten kezelni.

Elvégzi azokat az egyéb, esetlegesen fellépd feladatokat, amiket a tagdévoda vezetd

feladatkorébe utal.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportban:
Az &6vodapedagogusokkal szorosan egyiittmiikodik, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

A csoportban 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit dominansan a sajatos nevelési
igényli gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az
ovond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport

¢életében.

Nyugodt hangvételével, érthetd, tiszta beszédével segédkezik az 6voda egész napos

neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsdhoz,

személyes pelddjan keresztil is.
Megteremti a nyugodt jaték, kezdeményezések €s a pihenés feltételeit.

Az 6vond utasitasait kovetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok

elkészitésében és elokészitésében kozremukodik.
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Az SNI-s gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zOben.

Az o6vodai tinnepélyeken, hagyomanyok apolasaban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd és a csoportvezetd dvond utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,

kozvetleniil a pervaziv gyermekek kiséretével.
A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti a tagévoda vezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megtartdsaban aktivan kozremiikodik.

Délelott az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében folyamatosan a gyermekcsoportban

tartozkodik.
Minden alkalommal részt vesz az udvari €letben, jatékiranyitasban.
. Ha munkavégzése soran balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelenteni.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, €és annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Varpalota 20.... 09.01.

intézményvezeto munkavallalo
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Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakére: tagovoda-vezetd

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Képzettsége:

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség:

Javaslattételre, véleményezésre jogosult: a torvényben meghatarozottak szerint

Helyettesitésének rendje: Megbizott 6vodapedagdgus altal

A munkakort betolto kozalkalmazotti osztalya:
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Varpalota, 20.... 09.01.

munkavallalo intézményvezetd
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Alapvetd feladata a tagintézmény egyéni feleldsségli iranyitdsa, a szakszerli €s torvényes
miikodés, a helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka az

¢ésszerl és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Személyét a nevelOtestiilet és a munkatarsak
véleményének figyelembevételével az intézményvezetd hatarozza meg. Munkdjat az
intézményvezetd iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi. Hidnyzasa esetén az

altala helyettesitésre meghizott személy koteles a feladatokat ellatni.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres ovodapedagogiai feladatai:

Feladata, hogy munkajat elvarhato szakértelemmel, gondossaggal végezze.

Alapvetd feladata a rébizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése a legjobb tudasanak

megfelelden.

Feladatait a Koznevelési torvényben megfogalmazottak szerint, az ONOAP és a Pedagdgiai

Program, valamint az SZMSZ alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide

vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 mdédon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa

érdekében.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem, és a

kozosségi egyiittmiikddés normait.
FelelOs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséert.
Folyamatos, naprakész pedagdgiai felkésziiltség varhato el részérdl.

Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel kotelessége az eredményes munkavégzés

szempontjabol.

Feladata a gondozas terén tervezett, példamutato munkavégzés. Megbeszé€lés, egyeztetés

alapjan a dajkaval hatékonyan miikodik egytitt.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

A munkatervben rogzitett értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vesz.
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A nevel6testiilet tagjaként torekszik a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasara.
Adminisztracios kotelezettségeit hataridore elkésziti és leadja.

Folyamatosan méri és értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl az egyéni

fejlodési naploban feljegyzést készit.

Mindenkor segitdje 6vodapedagdgus tarsanak.

Kapcsolatot tart a sziilokkel és egytittmiikddik a kozos nevelési elvek kialakitasaban.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja.

Csoport sziil6i értekezletet, igény szerint fogadoorat, nyilt napot tart.

A sziil6ket rendszeresen tdjékoztatja az intézményben folyd nevelémunkarol, a gyermek
fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Koézremiikodik a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Feladata a rabizott gyerekek, legjobb tudasanak megfeleld, minden teriiletre kiterjedd

nevelése, fejlesztése.

A gyermeki érdekek érvényre-juttatasa, az ovoda céljai és pedagogiai programja
megvalositasa érdekében kezdeményezd szerepet kell vallalnia, egyiittmiikodnie, korrekt és
etikus kapcsolatot épitenie és tartania munkatirsaival €s az Ovodai nevelésben érintett

partnerekkel.
Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem

alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitds, alvasra, vagy étel

elfogyasztasara vald kényszerités).

A nevelés folyamatossagénak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei €s iskolai

neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Az O6vodaban, olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
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kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében

gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak a intézményben tartozkodod vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

A munkaid6é-nyilvantartast és jelenléti ivet napra készen vezeti.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért

felelosséggel tartozik.
Takarékos gazdalkodasra torekszik.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi

¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont tagévoda vezetdi engedéllyel,

maganiigyeit gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézi el.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket

kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a pedagogiai program szellemiségét.

Munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felelosséggel tartozik.

Eves szabadsaginak tervezésekor figyelembe veszi, hogy a folyamatos munkavégzésbe ne

okozzon fennakadast, kollégaival egyeztessen.
Beszamolasi kotelezettséggel a tagdvoda vezetdnek €s az intézményvezetonek tartozik.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket a tagdvoda

vezetdje feladatkorébe utal.
Az intézmény aktualis feladataiba barmikor bevonhato.

A mindségiranyitasi program megvalositasadban, tovabbfejlesztésében aktivan kozremiikodik.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres tagovoda-vezetdoi feladatai:

Tagintézmény vezetd egyéni felelosségének érintetleniil hagyasa mellett felelds a szervezeti

felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért.

Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az 6vodai nevelés, taniigyigazgatas, 6vodai jogviszony

kérdésében, a tagovoda dolgozoira.
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Mindenkor segiti és tamogatja az 6vodai korzet hosszii és rovid tava célkitlizéseinek

megval6sitasat legjobb tudésa szerint.

A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve a nevel6testiilet munkajat segiti, vezeti.

crcr

havonta szdbeli tajékoztatot ad a vezetdi értekezleten, félévenként irdsos beszamolot készit az
intézményegység-vezetd altal megadott szempontok alapjan. Rendkiviili eseményrdl azonnal

tajékoztatd jelentést ad.

Munkdja tervszerii végzése érdekében munkateriiletére éves munkaprogramot €s ellendrzési

tervet készit, amit jovahagydasra az intézményvezetdnek beterjeszt.
Szervezi a tagintézmény ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrol
naprakészen tdjékozott és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek neveldtestiiletben

vald megismertetésérol és végrehajtasarol.

Vezeti az intézmény Belsé Ellenorzési Csoportjat, iranyitja a hatékony 0Onértékelés
megvaldsitasat. Az adatokat feltolti az Oktatasi Hivatal altal lizemeltetett informatikai

rendszerbe.

Az intézményvezetd, vezetési feladatait a tagintézmény vezetOkkel egyiitt gyakorolja. A
munka-és felel6sség megosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek. Egyiittesen felelések
azért, hogy intézkedéseiket 0sszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges

eseményrdl, ligyrél egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliill valaszol a hozzd érkezett gyermekeket érintd

kérésekre.

Az O6vodapedagogusok jelzései alapjan javaslatot tesz szakértdi bizottsag elé torténd

felterjesztésre, ill. iskolaérettségi vizsgalatok lefolytatasara.

Eldsegiti és tdmogatja a nevelOtestiileten beliill miikodd szakmai kozosségek munkdjat.
Elkésziti az Ovodapedagogusok ¢és a nem pedagogus munkakorben dolgozdok

munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja Ossze a tagintézményben a nevelbtestiiletet munkaértekezletre,

munkatarsak, kollégadk szamara biztositja a korrekt informacidaramlést.
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Biztositja az egészségiigyi elirasok betartdsat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a

sziikséges intézkedéseket onalldan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi ltemtervet, felel a szabadsdgok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését,

¢és ellenOrzi kiadasat.

Az 6vodapedagdgusok és alkalmazottak véleményének figyelembevételével javaslatot tesz a

sziikséges eszkdzok beszerzésére.

Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet tart az

eldzetes beosztas alapjan.
Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
Ellen6rzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

Az éves normativa ¢és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos €s

korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.
Tamogatja a szakmai munkakdzosség vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.
A belsd ellendrzési feladatokat 6nalloan, hataridére ellatja.

A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti

forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok elOkészitésében és lebonyolitdsaban

aktivan részt vesz.
Iranyitja és figyelemmel kiséri a tagintézményben a gyermeki kozosségek életét, fejlodését.
Biztositja a tagintézmény, gyermeki és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.

Az 6vodai foglalkozdsok rendszeres latogatasaval, a nevelok egyetértésével végzett, toliikk
bekért felmérések és beszdmolok, valamint folyamatos megfigyelései ttjan ellendrzi a neveld-

oktaté munka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.

Az elemzések ¢€s tapasztalatok alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a tagintézményben folyo

neveldmunkat.

Torekszik az allagmegdvas hathatds betartdsara és betartatasara.
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Az ovoda rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitasdban tevékenyen

koézremikodik.
Kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti

jogosultsdganak érvényre juttatasat.

Segiti a csalad €és az 6vodai nevelés 0sszhangjanak megteremtését, a gyermekek érdekeinek

védelmét, biztositja a gyermekvédelemrdl sz616 torvény végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a

tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.
Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbeval6 és értékeld bizottsagok munkajat.
Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes és szakszerti miikodését.

Gondoskodik a rabizott intézményegység miikodtetésérdl, a tagovoda részére koltségvetésben
biztositott pénziigyi eszk6zok gazdasdgos felhaszndldsarol — az intézményvezetdvel torténd
elozetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre allo eszkozok és berendezések

célszerl felhasznalasat, megdvasat.

Irdnyitja és ellendrzi a helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejleszté munka

szakszer(i végrehajtasat, megvalositasat.

A tagovoda-vezeto javaslatot tesz:

Az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez és helyi programjahoz
Az SZMSZ és a hazirend 0sszedllitasahoz

A koltségvetés tervezéséhez és felhasznaldsdhoz

Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanuldshoz ¢és pedagdgusok szakvizsgara valo

felkészitéséhez
Sziikséges felyjitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitdsdhoz

Jutalmazasokra, hatdrozott idejii kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos és helyi

elismerésekre valo felterjesztésre
Pélyazatokon valo részvételre

A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonéasara
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A nevelési program folyamatos megujulésara, korrekciojara

Neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok

megszervezeseére

A tagdvoda-vezet6 a tagovoda képviseletében a pénziigyi kotelezettség kivételével teljes
alairasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a taniigyigazgatasban kozokiratként vezetett, ill.

kiallitott dokumentumokra is.

A munkakori leirdst atvettem, a munkakori leirdsban foglaltakat tudomadsul vettem,

elfogadtam:

Varpalota 20....09.01.

Munkavallalo Intézményvezetd
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Intézményvezeté munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakoére : intézményvezeto

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese, a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Campanari-Talabér Marta

polgarmester

Képzettsége:

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség:

Javaslattételre, véleményezésre jogosult: a torvényben meghatarozottak szerint

A munkakort betolto kozalkalmazotti osztalya:
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Varpalota, 20....szeptember 01.

Polgarmester intézményvezeto
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Alapvetd feladata az 6sszevont intézmény egyéni felelosségli irdnyitasa, a munkaltatoi jogkor
¢s az 6nallo6 gazdalkodasi jogkor torvényes gyakorldsa a szakszerii és torvényes mitkddés, a
helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka az ésszerii és

takarékos gazdalkodas biztositasa.

Kozvetlen felettese Varpalota varos polgarmestere. Személyét a nevelGtestiilet és a
munkatarsak véleményének figyelembevételével, palyaztatasi eljarason vagy egy évre torténd
megbizassal Varpalota varos képviseld-testiilete hatdrozza meg. Munkdjat a polgarmesterrel
¢s a kozoktatasi szakreferenssel koordinalva végzi. Hianyzasa esetén az altala helyettesitésre

megbizott személy koteles a feladatokat ellatni.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatok:

Az intézmény vezetdjét palydzat utjan Vérpalota Varos Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete bizza meg, hatarozott idére. A magasabb vezetd felett az alapveté munkaltatoi jogot
Viérpalota Véaros Onkormanyzati Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatdi jogokat a

Polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd az intézmény képviseletében a pénziigyi kotelezettség kivételével teljes
alairasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a tanligyigazgatasban kozokiratként vezetett, ill.

kiallitott dokumentumokra is.

Az intézményvezetdé munkakori leirasa:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Gyakorolja mindazokat a munkaltatoéi, taniigy igazgatasi, pedagogiai, gazdalkodasi

feladatokat, amelyeket a fenntarto €s a jogszabaly eldirja.
A gazdalkodasi €s munkaltatoi feladatokat 6nalldan latja el.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt az Onkormanyzatnal, allami és tarsadalmi

szervezetek elott.
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Munkaltatéja: mindenkori Polgarmester.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik évente egy alkalommal irdsban a Képviseld-testiilete

elott.
Munkaltatassal kapcsolatos feladatai:
Az intézmény dolgozoinak alkalmazasa.

Nyilvantartja a dolgozok besorolasat megfeleld kozalkalmazotti osztilyba és fizetési

fokozatba, valtozasok szerint mddositja ( elémenetel alapjan ) .

A dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratokat, illetve masolatokat

rendszeresen nyilvantartja, a valtozasok szerint modositja, és Orzi.

A dolgozok bérbeallasat figyelemmel kiséri, €s a bérek javitasat (a bérgazdalkodd engedélye
alapjan) elvégzi. Folyamatosan ellendrzi az 6voda miikddésének rendjét és a dolgozo

munkafegyelmét. Az ellendrzésekrdl esetenként feljegyzéseket készit.
Konkrét tények alapjan mindsitéseket készit.

A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen elldtja a gyermekvédelem, a munka- ¢&s

balesetvédelem, a tiizvédelem feladatait.
Az 6voda neveldtestiilete és 0sszes dolgozdja szamara értekezletet szervez.
Taniigy igazgatasi feladatai:

Elkésziti az 6voda statisztikajat, az 6vodaba érkezd ligyiratokat napra készen iktatja, és a
megfeleld hataridén beliil elintézi. Az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja. Az
iigyiratok selejtezését megszervezi. Szakvéleményt nyujt be és sziikség esetén véleményt kér

a szakszolgaltatoktol.

Az ellendrzési feladatait részben megosztva gyakorolja a tagdvodadkban a tagodvoda

vezetdjével.
Gazdalkodasi feladatai:
A fenntarto altal biztositott koltségvetés keretein beliil 6nalléan gazdalkodik.

Osszeallitja az 6voda koltségvetését, az dvoda felujitidsaval kapcsolatosan javaslatot ad a
fenntartonak. Az oOvoda ¢épiileteinek, berendezéseinek, udvardnak karbantartdsarol

gondoskodik, a kornyezet egészségligyi, munkavédelmi ¢és balesetvédelmi eldirasainak
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megfeleléen. Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, megszervezi és lebonyolitja a HACCP ¢és a
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasokat. Felelds a leltdrozasért és selejtezésért, az értékes
gépek, eszkozok tarolasaért. Amennyiben az 6voda mitkddésével kapcsolatos feladatait a

koltségvetés keretein beliil nem tudja biztositani, a fenntartd intézkedését irasban kéri.

A munkakori leirdst atvettem, a munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem,

elfogadtam:

Varpalota, 201... szeptember 01.

Polgéarmester intézményvezetd
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Munkakori leiras

A munkavallalé neve:
Sziiletési adatok:
Anyja neve:
Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Ovodapszichologus

A munkakdr célmeghatarozasa: Szakszerl pszicholdgiai szlirGvizsgalatok elvégzése, adekvat
terapiaval az érintett célcsoport személyiségfejlesztése, a neveldmunka hatékonysidganak
segitése.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

A munkavégzés helye: A Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde hét egységében

Heti munkaidd: 20 6ra, melybdl 11 kontaktora, a mellékelt orarend szerinti id6beosztas
alapjan

Helyettesitésének rendje: nincs az intézményben hasonldé munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo.

Munkakdr betdltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités: Egyetemi végzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosdg, tlirelem,
példamutatd magatartas és megjelenés

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

Szaktudéasaval az 6voda neveld-oktatd munkajat segitse, hatékonysagat novelje.

Szirés és orientalas, kiilonds tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
Feltaro és fejlesztd célzati egyéni illetdleg sziikség szerinti csoportos foglalkozasok tartasa.

Részletes feladatkor:

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az
érintett gyermekekrol, sajat makro és mikro csoportjukban megfigyelve Oket. Méréseket,
szakszerli pszichologiai szlirdvizsgalatokat végez a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas-
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problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermek esetében. Sziirés és iranyitas, kiilonds
tekintettel a tankoteles koru gyermekekre. A diagnozis felallitasdhoz informécio gytijtése az
érintett gyermekekrdl, amely tesztek, megfigyelés, interju illetve kérddiv segitségével
torténhet. Az elemzés soran kiemeli a gyermekek erdsségeit is — érintettségi korében
figyelemmel kiséri a kiemelten tehetséges gyermekeket. Valamint javaslatot tesz a helyzet
megoldasara, orvoslasara. Munkatarsi egyiittmiitkodés keretében, sziikség- és igény szerint a
nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése. Szakmai kapcsolattartads a
Nevelési Tanacsadoval és a Szakértéi Bizottsaggal. Konzultativ kapcsolat kialakitasa az
érintett gyermekek sziileivel. Egyedi nevelési helyzetek megbeszélése a csoportot vezetd
ovondkkel és az Ovodavezetéssel. Evente egy alkalommal a kollektiv nevel6testiileti
értekezleten szakteriiletérdl eldadast szervez az évodapedagoégusoknak, valamint minden év
januarjaban varosi szintll tdjékoztato sziiloi értekezletet tart az ,,Iskolaérettség™ targykorében.
Modszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a teljes korli szakmai autonomia érvényesitése.

Altaldnos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziil6k valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatérsaival
egylittmiikodik. Bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tantsit. Vélemény nyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét,
jogos szervezeti érdekeit sértd vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja.

Kiilonleges feleldssége:

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd
késziti el.

Tevékenységét koteles a korszerli tudomanyra alapozottan, legjobb meggy6zddése szerint, a
torvényes keretek kozott, az 6voda helyr szabdlyzatainak betartasaval végezni, az
ovodavezetd kérésének megfelelden.

Titoktartas kdtelezi mindazon informaciokra vonatkozéan, amelyeket a gyermekekrdl illetve
az alkalmazottakrol szerez, koteles megdrizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.
Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasdért vagy hidnyos elvégzéséért. A
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek, a munkatarsak jogainak
megsértéséert.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, a vagyonbiztonsag és
higiénia veszélyeztetéséért. A Magyar Pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszicholdgusok
Erdekvédelmi Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Erdekvédelmi Egyesiilete altal kiadott
Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexe eldirasainak megszegéséért.

Ezen kodex részletesen szabalyozza a titoktartasra vonatkozo kotelezettségeket.

Ellendrzési tevékenység:

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint, joga van évente
legalabb egyszeri ellenérzéshez, hogy munkéjardl véleményt kapjon. Ellenérzését maga is
kérheti. Az ellendrzésével kapcsolatban irasbeli észrevételt tehet. Ellendrzésre jogosult az
intézményvezetod €s helyettese.

Kapcsolatrendszere:
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Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik az érintett gyermekek 6vodapedagodgusaival,
sziileivel és az  6vodavezetéssel.  Kapcsolatot tart  kornyezetében — miikddo
iskolapszicholdgussal. Egyiittmiikodik a Nevelési Tanacsadd szakembereivel, kontaktal az
Modszertani Bazis feladatait ellato intézménnyel.

Munkakoriilmények:

Munkajat az 6vodavezetd altal jovahagyott munkabeosztds és szabalyok betartasaval a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz telefon,
szamitogép, fénymadasolo és fax berendezés all rendelkezésére.

Technikai jellegti feladatok:
Betartja a tliz-, munka és balesetvédelmi eldirasokat, Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség €s a neveldtestiilet tagjanak torvény és jogszabalyok
altal biztositott illetve az SZMSZ-ben lokalisan szabalyozott jogait.

Beszamolasi kotelezettsége:
Evente egy alkalommal, 6sszevont neveldtestiileti értekezlet keretében irasban és verbalisan
beszamol egész éves munkajarol.

Varpalota, 201...

.......................................... munkavallald
munkaltatd

ZARADEK:

A munkavallald a munkakori leirasdnak egy példanyat atvette, €s magara nézve kotelezd
érvénytinek ismeri el. Kijelenti, hogy az altala végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetd jogi feleldsséggel tartozik. A munkdaja soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélja.

Vérpalota, 201...

munkavallalo
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Legitimacios zaradék
Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

elfogadasa és jovahagyasa

1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet 2017.03.30-an tartando

alkalmazotti értekezleten véleményezte és elfogadta.

Varpalota,2017.04.03.

Intézményvezetd

2.Az SZMSZ-t az 6vodai sziil6i szervezet 2017.03.20-1 ilésén véleményezte €s elfogadta.

Virpalota,2017.04.03.

Sziildi szervezet vezetdje

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd nevében jovahagyom:

Humén Eréforréas Bizottsag vezetdje

Varpalota,2017.04.24.
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