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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyisa

A 2023.évi LII. térvény a pedagégusok 1j életpalyajardl sz6léd térvényben foglaltak alapjan a
Hartai Hétszinvirdg Ovoda és Mini Boles6de nevelétestiilettel kézosen az igazgatd az alibbi
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) irta meg. Az SZMSZ az
igazgatd, a fenntarté jovdhagydsival 1ép hatdlyba. Az Ovoda sziil6i munkakdzdssége

véleményezheti.

1.2 A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja

Meghatérozza a Hartai Hétszinvirdg Ovoda &s Mini Béles6de, mint kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal
mads hatdskérbe.

Célja az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan m(ikddés garantdldsa, a
gvermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantildsa. Az SZMSZ helyi
dokumentum, eléirdsai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok elérését, illetve a
nevelémunkdnk eredményes megvaldsulasat segité ovodai szervezet, valamint miitkédési rend

kialakitasat szolgélja.

1.3 A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat feladata

A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a milkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskdrbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott c€l- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis

és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.4 Az SZMSZ torvényi hattere

+ 2011. évi CXC tirvény a nemzeti kdznevelésrol

* 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény mddositasardl

« 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl, annak modositasai
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« 229/2012. (VIIL. 28) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szolo tdrveny
végrehajtésarol « 2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztartasrol (Aht.)
« 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol sz0lé torvény végrehajtasarol
(Amr.)
« 2012, évi 1. Torvény a Munka Torvénykonyversl (Mt)
» 2012. évi II. Térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljirasrol és a szabalysértési
nyilvantartsi rendszerrdl
» 2011. évi CXII. Térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol
+ 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl
+ 62/2011. (X11. 29.) BM rendelet a katasztréfik elleni védekezés egyes szabdlyairol
» 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kodzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézmeényekben
torténd végrehajtasarol
+ 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl « 1993, évi
XCIII. Térvény A munkavédelemrdl
= 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl
« 1995. évi LXVI. Torvény A kdzokiratokrdl, a kizlevéltarakrdl és a maganlevéltiri anyag
védelmeérdl
« 296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ell4tasrol
» 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari
 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mitkddesérol
 48/2012. (X11. 12.) EMMI rendelet a pedag(’)giai szakmai szolgaltatasokrol
 277/1997.(XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, szakvizsgarol 8
» 2011. évi CCCIX. tv. a csaladok védelmérdl
*» 1992. évi LXVI.tv. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
» 2023. évi LIL t6rvény a pedagogusok uj életpalyajarol
» Intézmény hatélyos alapitd okirata |
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2. Az SZMSZ hatalya

2.1 Az SZMSZ személyi hatilya
Az SZMSZ és az egyéb belsd szabalyzatok (vezet6i utasitisok) eldirdsainak betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelez6. Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az
intézményben dolgozd valamennyi kaznevelésben foglalkoztatottra, dvodai munkat segit6
dolgozéra, az 6vodaba jard gyermekek kdzdsségére, szillokre. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak,
de az intézmény teriiletén munkat végeznek, akik részt vesznek az 6voda feladatainak
megvaldsitasiban, az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

- az igazgatora,

- a nevelbtestiiletre,

- a nevelémunkat segftdkre,

- egyéb munkakodrben dolgozdkra,

- a gyermekek Sziileire, térvényes képviseloire,

- az 6vodaba jaro gyermekek kozdsségére,

- az intézménnyel kapcsolatba keritlkre.

2.2 Az SZMSZ teriileti hatalya
« kiterjed az 6voda mikaddési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a gyermekekkel
az 6voda dolgozoi részt vesznek,
» az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra,
» dvodan kiviili programokra, rendezvényekre,

« a csaladi rendezvények szervezésére.

2.3 Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1ép hatlyba és hatarozatlan idére
sz6l. Ezzel egy idoben hatalyat veszti 2023. 06. 16. datummal szamon tartott, a fenntart6 altal
jovahagyott SZMSZ. Mdédositasara akkor keriil sér, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti €s
miikodési tekintetben valtozas 4ll be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatdlybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az
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dvoda korabbi SZMSZ-¢. Az SZMSZ 1 példanyat az évodaban kifliggesztjiik, s arrdl az elsé
sziil6i értekezleten a sziilbknek tijékoztatist adunk.
2.4 Az SZMSZ feliilvizsgdlatdnak médja

o Jogszabalyi valtozas

o A mikbdésben bekdvetkezett jelentdsebb véltozasok

2.5 Az SZMSZ kihirdetésének médja (nyilvanossaga)

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ (3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai
programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyédban a helyben szokésos
médon nyilvanossagra kell hozni.

» T4jékoztatas: sziiloi értekezletek keretében.

« Ovodai falitjsagon keriil elhelyezésre

3. Az intézmény altalanos adatai

3.1 Az intézmény jellemzdi a fenntarté Altal kiadott alapité okirat alapjan:
Alapité okirat szama, €s kelte: 2/2023.NNA
Neve: Hartai Hétszinvirdg Ovoda és Mini Boles6de

Székhelye: 6326 Harta, Bajcsy-Zsilinszky utca 3.

Az intézmény telefonszama: 06-78/507-075

Az intézmény.e—mail cime: oviharta@gmail.com

Tipusa: Nkt. 7. § (1) bekezdés: 6voda

OM azonositoja: 201873

Az intézmény féréhelyeinek szdma: 125 6

Csoportok szama. 5
Bélestde férdhelyeinek szama: 14

Csoportok szdma: 2

Telephelye: Hartai Hétszinvirig Ovoda és Mini Béles6de Dunatetétleni Telephelye
Cime: 6325 Dunatetétlen, Rakdczi Ferenc u. 23.
Az intézmény telefonszama: 06-78/200-018
Az intézmény e-mail cime: dunatetetleniovoda@gmail.com
Az intézmény férohelyeinek szama: S0 £6
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Csoportok szama. 2

3.2 Az intézmény tevékenységei:
e Jogszabalyban meghatérozott kozfeladat: dvodai nevelés
o Alaptevékenység: - 6vodai nevelés
- sajé4tos nevelési igényil gyermekek évodai nevelése, ellatasa

- nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
3.3 Iranyité feliigyeleti szervének neve, székhelye:
Harta Nagykozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata

6326 Harta, Templom utca 68.

3.4 Alaptevékenységek kormanyzati funkeiok szerinti besorolasa

Kormanyzati fankciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatis szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatis mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekdétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104030 Gyermekek napk6zbeni ellatasa

3.5 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos killonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
(palyazaton nyert Osszegek,) alapjan gondoskodik feladatainak elldtdsarél. A fenntartasi,
miikddési koltsépeket az évente Osszedllitott, az irdinyitdé szerv altal jovahagyott elemi

koltségvetésben kell meghatarozni.
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Az éves koltségvetés tervezése
Az Onkorméanyzat meghatalmazisival egyiittmikodés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:
+ személyi juttatasokat
+ munkaaddt terheld jarulékokat
« dologi jellegli kiaddsokra fordithato keretet
+ az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat
» az ellatottak juttatdsai
* az intézmény 1étszamkeretét.
A fenti eldirdnyzatok kialakitdsdhoz az Onkorményzat éltal meghatdrozott szempontok

szerint, az ¢voda adatot szolgéltat a Fenntarté részére.

3.6 A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

A székhely és a telephely intézmény feladatellatdsat szolgald ingatlan és ingévagyon Harta
Nagykozség Német Nemzetiségi Onkomlényzat tulajdonat képezi 2021. januar ota. Az dvodai
feladatellatist szolgdld ingd és egyéb vagyon kezelése és haszndlata a hatélyos
jogszabalyokban meghatarozottak szerint t6rténik. Az igazgatd az 4tadott ingatlant fenntart6
engedély nélkil kizardlag az alapfeladat ellatdsara hasznalhatja. A vagyoni 4llapotot az

dnkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

3.7 Foglalkoztatottjainak jogviszonya:

Koznevelésben foglalkoztatott jogviszony melyre a kdznevelésben foglalkoztatott jogallasardl
sz0l6 2023. évi LII. Pedagogusok 1j €letpalyajardl szold torvény az irdnyado.

Egyéb foglalkoztatasra irdnynlé megbizasi jogviszonyra a Polgéiri Toérvénykdnyvr6l szold
1959 évi V. tdrvény az irdnyadod.

3.8 Az 6vodai nevelés keretében biztositott foglalkozasok
* Logopédus altal végzett fejleszt¢ foglalkozas
-« QGyogypedagogus fejlesztd foglalkozasa a sajatos nevelési 1gényl gyerekekkel.

3.9 Kiegészitd tevékenységek
Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakérben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat. A fakultativ hit és vallisoktatis feltételeinek biztositasa. Az 6Gvoda

biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamaéra a t6riénelmi egyhazak altal szervezett
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fakultativ hit- és vallasoktatast. A hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés

folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

3. 10 Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy:

Az intézmény szakmai tekintetben 6n4lld, az alapité okirat rendelkezése szerint
részben 6nallo gazdalkodast folytat.

Szervezetével és mitkddésével kapcsolatos minden olyan tigyben dont, amelyet
a jogszabaly nem utal mas hataskéorbe.

A mikddéssel kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesz a fenntartd, a pedagdgusok, sziildk, ill. a képvisel6k
— a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az intézmény meghatarozott pénziigyi — gazdasagi feladatait a Harta
Nagykozség Onkorményzatinak Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény helységeiben, teriiletén, part vagy parthoz k6tddo szervezet nem

miukodhet.

3.11 Az intézmény bélyegzoi

Alairasi joggal az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az 4ltala irdsban megbizott igazgatd

helyettes rendelkezik. A bélyegzdket a pancélszekrénybe zarva kell tartani, eltinésiik esetén

érvényteleniteni kell. Jegyz6konyvet kell késziteni. A bélyegzok hasznalatara az idevonatkozo

hatalyos jogszabalyt kell alkalmazni.

Az intézmény bélyegzo6jének hasznalatara jogosultak

[gazgato
Igazgato helyettes
Ovodatitkar

Az intézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata

Hartai Hétszinvirag Ovada és Mini Bolcsode
Hartauer Hétszlnvirdg Kindergarten und Kinderkrippe
6326 Harta, Bajcsy-Zs.u. 3.

Addaszam: 15821828-1-03
Banksz.: 11732040-15821829

Hosszu bélyegz6 Korbélyegz6

Telefon: 06-78/507-075
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4. Az intézmény miikédési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az aldbbi, - hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban aillo -
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

» Az Alapito okirat

e Az 6voda Pedagégiai Programja

» Az dvoda éves Pedagégiai Munkaterve

»  Jelen SZMSZ és mellékletei

« Hézirend

+ Tovabbképzési program, beiskol4zasi terv

» Kockézatvallaldsi Szabalyzat

» Tiz- és Munkavédelmi Szabélyzat

*  Gyakornoki Szabdlyzat

» Adatvédelmi Szabalyzat

» Adatkezelési (Iratkezelési) Szabalyzat

«  Ovodai Térzskényv

» Intézményi Onértékelési Program

Az alapdokumentumok nyilvdnosak, minden érdeklédé szdmdra hozzaférhetoek.
Megtaldlhaté és hozzaférhetd az igazgat6éi iroddban, az igazgatoval torténé egyeztetést
kévetben. Az alapdokumentumok hivatalos példanyat az érdekl6dok az intézménybdl nem
vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltozasanak modjat a dokumentumok végén talalhatod
érvényességi rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az
intézmény igazgatGja koteles t4jékoztatni az érintetteket. Az Gjonnan beiratkozott gyerekek
sziilei szobeli és irasbeli tajékoztatist kapnak az 6voda Pedagdgiai Programjarol, valamint a

Hézirend alapvetd szabalyairol.

4.1 Az alapit6 okirat
Az intézmény legfontosabb jellemz6it tartalmazza, biztositja az intézmény nyilvantartiasba

vételét, jogszert mikddését.

4.2 Az 6voda Pedagégiai programja tartalmazza

* Az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit
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Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényls gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
A szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,
Német Nemzetiségi Nevelés
A gyermekvédelemmel Ssszefiiggé pedagdgiai tevékenységet,
A sziild, a gyermek, a pedégégus egylittmikddésének formait,
Az egészségnevelési és kbrnyezeti nevelési elveket,
A gyermekek esélyegyenlGségét szolgald intézkedéseket,
A nevelbtestiilet altal szﬁkségesﬁek tartott tovabbi elveket.

Az Gvoda hagvomanyait, iinnepeit.

4.3 Az 6voda éves pedagogiai Munkaterve

Az éves pedagdgiai Munkaterv a Pedagdgiai Program, a tovabbképzési program alapjan

tartalmazza az adott €v hangsilyos feladatait a targyi- és humén er6forrasok, valamint a

szakmai fejlesztés vonatkozasdban.

Részletezi az intézményi célok, feladatok megvalésitisdhoz sziikséges tevékenységek,

munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét.

Tartalmazza:

Az 6voda nevelés nélkiili munkanapjait, id6pontjat, felhasznalasat

A zérva tartds id6tartamat |

Az 6vodai élethez kapesolédd iinnepek, hagyoményok megtartasanak
idépontjat

Az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadd
orak iddpontjat

Az intézmény bemutatkozasat szolgdlé pedagégiai célu dvodai nyilt nap
tervezett idépontjat

Minden egyéb a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést

Az éves pedagogiai munkatervet az igazgatd késziti el. A nevelltestiilet véleményezi,

megvitatjal kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja el.
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4.4 Az 6voda Szervezeti és Miikidési Szabalyzata tartalmazza:

Az intézmény mitkddési rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az
alkalmazottaknak és a igazgatoknak a nevelési intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét,

A pedagégiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

A belépés €s benntartézkodés rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatsi intézménnyel,

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

Az igazgatd és az dvodai sziildi szervezet, kidzdsség kozotti kapesolattartas
formajét, rend;jét,

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo Gigyek atrubazésara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasdra vonatkozo6 rendelkezéseket,

A kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyl
szolgaltatoval val6 kapcsolattartast,

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat,

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,

Az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

Barmely rendkiviili esemény esetén szitkséges teenddket,

Annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kémi a
pedagogiai programrol,

Avzokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

Az elektronikus Gton el$allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabdly eldirja, tovabba

a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével Ssszefiiggd minden olyan kérdést,
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amelyet jogszabaly rendelkezése alapjén készitett szabalyzatban nem kell,

vagy nem lehet szabalyozni.

4.5 Hazirend tartalmazza
« azokat az informécidkat és szabalyokat, melyek érdemi médon segitik az 6voda — csalad
egylittmiik3dését, és lehet6vé teszik a gyermekek, a sziildk, az alkalmazottak szaméra
jogaik érvényesitését, kitelességeik teljesftését.

« Az 6voddba felvett gyermek sziildje a Hazirend 1 példanyét kStelez6en megkapja.

4.6 Az 6voda tovabbképzési programja tartalmazza

« A pedagbgusok kotelezd tovabbképzésének és a tovabbképzés finanszirozdsanak elvi
szempontjait,

* A tovabbtanulis engedélyezésére vonatkozé szabalyokat, rangsoroldsi szempontokat.

+ Az intézmény igazgatdja a tovabbképzési program szabélyai alapjén késziti el - nevelési

évenként - a beiskolazasi tervet.

5. Azjintézmény szervezeti felépitése

« Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozdsinal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zﬁikkenémentesen lassa el a kvetelményeknek megfelelden.

* Az dvoda szervezeti struktiflréja. (lasd az 1. szami melléklet.)

Az igazgatd mellett, az intézmény szervezeti egysége élén més vezetd beosztdst személy
nincs.

* Az intézményt az igazgaté képviseli, személyével testesiti meg, irdnyitja az dvodat, mint
magasabb vezet6 beoszf.ésﬁ kéznevelésben foglalkoztatott. Munkéjat a magasabb
jogszabdlyok, a fenntartéi, valamint az &voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatésa a magiasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon €s idétartamra
torténik, visszavondsig érx%ényes- Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

!
5.1 Az 6voda dolgozoi '
Az 6voda dolgozoit a kﬁz:ae\%elési térvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a

fenntarté altal engedélyezett lefztszémban az 6voda igazgatoja alkalmazza. Az 6voda dolgozo6i
!
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munkdjukat munkakéri leirasaik alapjan végzik, melyet munkaba allasuk elsé napjatol
szamitott 15 napon beliil az 6voda igazgatoja ad 4t.
Engedélyezett pedagdgus 1étszam: 12 £6
Dajka: 6 {6
Pedagégiai asszisztens: 2 6
Ovodatitkdr: 1 f5
Kisgyermekneveld: 1 5
Bolesodei dajka: 2 16

A munkakori lefrdsok tartalmazzék:

« A munkahely, a munkavallalé, a munkakor megnevezését

* A munkaid6t

* A kozvetlen felettes meghatarozasat

* A munkavéllal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét

» Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabélyokat

» A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

* A helyettesités rendjét
Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori lefrasok keriilnek atadédsra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

« Gyermekvédelmi felelds

» Tiiz és munkavédelmi felelés

= Egyéb

5.2 Az igazgato
5.2.1 Az igazgatd jogkore, felelossége és feladatkore:
Az igazgatd, a fenntartd képviseld testiilete 4ltal keriil kinevezésre, az érvényes
jogszabalyoknak megfelelen — palyéazat Gtjan, hatérozott idére.
Megbizasara, alkalmazisiara a Kdznevelési térvény rendelkezései, valamint az SZMSZ
elbirdsai az iranyadok.
Az intézmény élén az igazgatd all, egyszemélyi feleldsként. Magasabb vezetdi beosztasu
koznevelésben foglalkoztatott. Kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja. Az igazgatd

megbizatdsa az Ovoda, alapito okiratdban megfogalmazoit mddon €s idotartamra szol.
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Az igazgatd feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a kdznevelésrdl szold térvény
allapitja meg.
Az Gvoda igazgatdjaval szembeni altaladnos elvarasok:

* az intézményi pedagogiai folyamatok stratégiai vezetése €s iranyitasa

+ az intézmény szervezetének és miikGdésének stratégiai vezetése €s operativ

irdnyitdsa 7

* az intézményi valtozasok stratégiai vezetése &s operatfv irdnyitisa

» az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitdsa

+ vezet6i kompetenciak fejlesztése
Az igazgaté a jogszabalyi keretek kozdtt egyszemélyi feleldsséggel tartozik az
Onkorményzat Testitlete 4ltal alapitott — nevelési —oktatdsi — alaptevékenységet ellatd —
6voda, mint kliségvetési szerv, Alapitd Okiratéban meghatirozott feladatok ellatasaért,
az intézmény hasznilatdba adott Onkorményzati vagyonnal valé rendeltetésszer
gazdalkodasért, a jogszabalyi el6irdsok betartasaért.
Az igazgat6 felelbs:

» Az 6voda szakszer(i és tGrvényes mitkodéséért

» Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

« A pedagdgiai munkdért, a pedagbgus etika normainak betartdsiért ¢&s

betartatasaért

« Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

« Elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat a neveldtestiilet bevonasaval

« Az 6voda ellenbrzési, mérési, értékelési rendszerénck mitkddéséért

o A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és az esélyegyenléségi tervben

foglaltak végrehajtasaért.

A neveldmunka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért

A gyermekbalesetek megeldzéséért

» A kozéptava pedagdgiai,- és tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért

« Az intézményi, az igazgaté ¢és a pedagégusi Onértékelés szempontjainak

clkészitéséért és annak mikodtetéséeért

intézményi feltételeinek megszervezéséért

* A tanfeliigyeleti vizsgalat eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitésécrt
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» A kdzoktatasi informacios rendszerrel kapesolatos t4jékoztatasi feladatokért, az
bvoda {ligyintézésének, irat- &s adatkezelésének, adattovabbitisdnak
szabalyossagaért

» Munka- &s balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elbirasok betartisaért

» Az 6voda koltségvetésében meghatdrozott eldiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgiltatds mértékéért az elvarhaté
takarékossag mellett |

= A jogszabalyok 4ltal az igazgatdhoz utalt feladatok ellatasaért

5.2.2. Az 6voda igazgat6janak feladatai

> Pedagdgiai, munkaligyi, gazdalkodasi, taniigy-igazgatasi teriiletekre terjed ki.

> Gyakorolja a munkaltat6i jogkort

»  Dont az 6voda mitkddésével kapcsolatos minden {igyben

> Képviseli az intézményt

» Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja

> Feladatkrébe tartozik kiilondsen:

« A nevelbtestiilet vezetése

» A nevelbmunka irdnyitdsa és ellenérzése, a pedagogus teljesiiményériékelés
lebonyolitasa, a gyakornoki szabélyzat végrehajtasa

» A nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenbrzése _

+ Az dvoda miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositdsa, a
pénziigyi- gazdasigi feladatokban torténé megéllapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti kézremiikddés

»  Sziiloi szervezettel valo egylittmikédés

+  Ovodai iinnepek méltd megszervezése

» A gyvermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tijékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, kit, mikor és hol kereshetnek meg

» A gyermekbalesetek megelOzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitisa

o A gvermekek fejlédésével kapesolatos tajckoztatas szervezése A gyermekek
feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapon, ha a sziilok azt

igénylik
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+ A sziil6k irdsbeli nyilatkozaténak beszerzése minden olyan dontéshez,
amelyb6] a sziilére fizetési kotelezettség harul

+ Az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvdnossdgra hozatala a
fenntarté 4ltal meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejrta el6tt legaldbb 30
nappal

> Az igazgatasi feladatok ellatdsa, igy kiilonSsen:

« az 6vodaba felvett gyerekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az 6voda székhelyén
van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezie

+ A tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazoldsok kiaddsa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele

» A sziildk értesitése az dvoda nyari és téli zarva tartasardl, nevelés nélkiili
munkanapokr6l, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai ethelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrfl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartisbél torlésr6l, tovabbad minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést jogszabaly elbirja.

> kizardlagos jogkorébe tartozik:

+ A teljes munkaltatdi jogkdr gyakorldsa

+ A kotelezettségvallalas

« A kiadmanyozas (alafras)

Az intézmény nevében az aldirdsra csak az intézmény igazgatéja és igazgaté helyettese
jogosult.
Tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket

tartalmazé dontéseket az Ovoda igazgaté helyettes valamint a fenntartd jogosult

meghozni.
. A fenntarto el6tti képviselet
. Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

5.3 Az igazgaté tovibbi feladata a kapesolattartis koordinalisa:
A fenntartéval a Német Nemzetiségi Onkorményzattal,
» Harta Nagykozség Onkormanyzattal
» Pedagogiai Szakszolgalatokikal,

.....
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« Szakmai szervezetekkel,
* A felettes szervekkel,
*  Védonbvel,

* Iskolaval

5.4 Az 6voda igazgatéjaval szembeni intézményi sajat elvarasok:

Az intézményben a feladat-, hataskér- és felel6sség megosztas, atgondolt, aranyos
kialakitasdval ¢s mikodtetésével megteremti az ovodai kulesfolyamatok hatékony
mitkodtetését.

5.5 Hatiskorok atrahdzasa

Az dvoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén.

Az igazgatd feladataibol, hataskdrébél atruhazhatja:

e Az igazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazdsban meghatirozott {igyben
és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

o Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszékezeld rendszerben kiosztott jogosultsdgok szerint a Pedagdgus
Igazolvanyok érvényesitése a igazgaté feladata lehet.

» Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben kiosztott
jogosultsagok alapjan az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport 4ltal végzett feladatok

rogzitése.

5.6 Gyermekvédelmi felelés feladata
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlattal, segiti az ovodapedagégusok gyermek,- és
ifjisagvédelmi munkéjat.
Feladata:
* veszélyeztetett gyermek megismerése, a veszélyeztetd okok feltarisa,
* ennek érdekében csalddiatogatasok lebonyolitdsa,
* agyermekbantalmazas esctén, vagy egych pedagogiai eszkbzzel meg nem sziintethetd,
veszélyezietd tényezd megléte esetén: értesitik a gyermekjoléti szolgdlatot,

» aGyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesznek az eset megbeszélésén,
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a szilsk 4ltal j6l lathaté helyen kozzéteszik a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb  intézmények, Gyermekjéléti Szolgalat, Pedagdgiali Szakszolgalat,
Gyamhat6sag cimét, illetve telefonszamat,
a gyermek és ifjisdgvédelmi felelds munkajat, az éves intézményi feladattervben
rogzitettek alapjan végzi. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

éves beszdmold

6. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény

vezetésével

Az dvoda kozosségét az évoda dolgozdi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

6.1 Az 6vodai alkalmazottak (kiznevelésben foglalkoztatottak) kozossége:

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelGtestiilete és az dvodénal kdznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint koézalkalmazotti munkaviszonyban 4llo
dolgozok alkotjak.

Az évodai kdznevelésben foglalkoztatottak jogait és kitelességeit, juttatisait, valamint
az ovodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a
2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0 életpalyajarol, Munka Torvénykdnyve, a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Koznevelési torvény), illetve ehhez
kapcsolo rendeletek rdgzitik.

A teljes alkalmazotti k6zisséget az igazgatd hivja dssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elirja, vagy az Gvoda egész mitkodését érint6 kérdések targyaldsdra keriil
SOT.

Az éves munkaterv rdgziti a nevelési év folyamén az igazgatd altal Gsszehivandd
alkalmazotti értekezletek szamat. Az értekezleteken az igazgatd tijékoztatja az 6voda

dolgozdbit az dvodai munkarol és ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv készil, melyet az éves munkatervben megjeldlt

jegyzdkodnyvvezetd vezet.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit magasabb jogszabilyban meghatarozott jogok

illetik meg:

» Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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> Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda miikodési korébe tartozo
kérdésekben, melyet a dontés elokészités sordn a dontési jogkér gyakorlojanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban beadott javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos 4llaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel irdsban
koz51ni kell.

» Dintési (egyetértési) jog illeti meg a pedagdgus munkét segitok teljesitményértékelése
és mindsitése elfogadasakor, illetve moédositdsakor, ha ezt mar megeldzte a
neveldtestiileti elfogadas. E jogkdr esetén nyilvanos szavazassal, egyszeri tGbbséggel

dont.

6.2 A neveldk kizissége a neveldtestiilet:

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelésben foglalkoztatott
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat koézvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan
meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez$ testiilet, amely a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozd szerve, torvényben toviabbd az e
szabilyzatban meghatarozott kérdésekben é&s mas jogszabalyokban meghatérozott

kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.3 A nevelitestiilet jogositvanyai:
Dontési jogkorébe tartozik:
» apedagogiai program ¢s modositasanak elkészitése
» aszervezeti és milkddesi szabalyzat €s modositidsanak elkészitése
* az 6voda éves munkatervének elfogadasa
* atovabbképzési program elfogadasa
* anevelési intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
» anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa
» ahazirend elfogadasa
* Onértékelési program elfogadasa
+ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
+ jogszabalyban meghatirozott mas figyek, igy példaul a mikodés és dontéshozatal

rendje
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az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal sszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol
a nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozd iigyek elbkészitésére, vagy elddntésére
tagjaibél — meghatdrozott id6re, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkdreinek gvakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre. (Kivétel ez
aldl a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elkészitése
Az intézményben a vezetéi feladatokat ellaté és pedagégiai munkakdrben
foglalkoztatott, valamint a pedagdgiai munkdt segiték teljesitményértekelesi

szempontjainak, valamint az értékelés rendjének, a mindsités elvének elfogadasa.

6.4 A neveldtestiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezd jogkorét

-

Pedagdgiai Program elkészitése

Onértékelési program elfogadasa

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elkészitése

Hazirend elfogadasa |

Munkaterv elfogadasa

Eves beszamol6 elfogadasa

Tovabbképzési terv elfogadasa

Az dnértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket

A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

Onértékelési program elfogadasa

6.5 A nevelitestiilet értekezletei
A testiilet tervezett és rendkiviili értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart/hat. A nevelGtestiilet

rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel €s id6pontokban

az Ovoda igazgatdja hivja Ossze. Az igazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet

dsszehivasanal a napirend hirom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelbtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

+ tanévnyito értekezlet

féléviérigkeld értekezlet
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* tanévziro értekezlet

A testiilet rendkiviili értekezletei:

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az évoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az igazgaté szilkségesnek latja. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozési idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

Osszehivasanak feltételei:

« A rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet — sszehivdsdnak — neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldfrdsa, valamint az ok
megjelolése szitkséges.

» Rendkiviili neveldtestiileti értekezietet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziilsi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveltestillet a

kezdeményezést elfogadja e.

6.6 A nevelést és oktatast kozvetleniil segité nem pedagégus alkalmazott

A csoportban dolgozé dajka kapcsolattartdsat az dvodapedagégus és az igazgatd segiti.
Sziikség esetén, (pl. munkakorillmények viltozasa) szervezik munkaértekezleteiket, melyrol
feljegyzés késziil.

Pedagbgiai asszisztensek a kiscsoportos 6vonék gyermekek koriili munkgjat segitik.
Alkalmazotti hidnyzds esetén mds csoportokban a helyettesitések beosztisaban szamithatunk
rijuk. Az adott 6vond, az igazgaté és igazgatd helyettes kommunikdcidja napi szinti, a
munkaértekezleteken részt vesznek

A csoportban dolgozd 2 6vodapedagogus, 1 dajka az egyes tervezeési id6szakok feladatait
rendszeresen megbeszéli. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tdjékoztatjdk dajkajukat

a gyermekek nevelését eldsegito, részére atadhatod informaciorol.

6.7 A nevelomunkat kozvetleniil segité pedagégusok
» Logopédus:
A logopédiai foglakozésokat:
a szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek részére a megbizdsi szerzddéssel
alkalmazott logopédus szakember végzi.
a szakvéleménnyel nem rendelkezd gyermekek rtészére a Pedagdgiai

Szakszolgalat logopédus szakembere végzi.
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¢  Gybgypedagdgus: A gyodgypedagdgiai fejlesztd foglalkozdsokat a szakvéleménnyel
rendelkezé gyermekek részére megbizasi szerzOdéssel alkalmazott gyogypedagogus
veégzi.

s Fejlesztdpedagégus: A fejleszté foglalkozdsokat a szakvéleménnyel rendelkez
gyermekek részére ovodank fejlesztépedagdgusa végzi.

Feladataik:

+ A sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaré gyerekek szlirése, a logopédiai
foglalkozasok drarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

- rendszeres kapcsolattartds a pedagégusokkal, sziildkkel, a gyermek haladéséval
kapcsolatos tajékoztatas érdekében

. é szakértdi véleményben foglaltak alapjan a gyermekek egyéni, illetve kiscsoportos
fejlesztése,

+ fogaddodra, nyilt nap tartasa

+ nevelési év végén Osszegzd érickelés készitése.

6.8 A sziil6i kozosség

Szikséges, hogy a sziilék ismerjék az intézmény nevelési trekvéseit és programjat. A sziilék
jogos igénye, hogy gyermekik intézményi életérdl, képességei fejlédésérél rendszeres
felvilagositist kapjanak, ezért a sziil8k t4jékoztatisara kiemelt gondot forditunk. Fontos, hogy
az 6vondk, jol ismerjék a csoportjukba jaré gyermekek csaladi hatterét.

Az évodai intézményt tekintve 6vodai szinten a szilléi munkakdzosséggel az igazgatd, a
csoport szilldi munkakozdsségével az Ovodapedagogus tart kapesolatot. A sziildi
munkakdzdsség miikodése a Nemzeti Koéznevelési torvényben foglaltaknak megfelelen
rendelkeznek a sziil6k kdz8sségérdl, mikodéscrdl.

Ennek alapjdn az 6vodaban a sziilok meghatarozott j‘ogaik érvényesitése, illetve kotelességiik
teljesitése érdekében munkakdzdsséget hozhatnak I€tre.

6.9 A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Képviseli a sziildket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
A sziilbi szervezet vezetdjének feladata, hogy
+ A hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridé — a rendelkezésre allo

idoén beliil gyakorolja,
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* Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldséval kapcsolatban kialakitott 4lldspontjardl
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
+ A sziiléi szervezet véleményezési és egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben,
koteles {rasban nyilatkozni.
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alabbi jogokat rogziti a sziiléi
munkakdzdsség szdmara:
» Az dvodai sziilo1 szervezete (k6zbsség) javaslattételi jogot gyakorol:
* a kulturalis rendezvényekre t6rténd eljutas, részvétel formainak, tartalmi elemeinek
kialakitasaban,
+ a hazirend kialakitdsaban
« az dvodai SZMSZ kialakitdsdban
* az ¢ves munkaterv és beszamolo elkészitésekor
* az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakftdsaban
» a sziil6ket érintd mtkodéssel kapcsolatos kérdésekben
» Az 6vodai sziil6i szervezete (kdzdsség) dontési jogot gyakorol:
» a sajat milikddési rendjében
s tisztségviselbinek elfogadasiaban
» Az Ovodai szilléi szervezet (kdzOsség) véleményezési jogot gyakorol az alabbi
tertileteken:
» az ovodal SZMSZ kialakitasaban
» a hazirend kialakitasaban
« 3 munkatervnek a sziiléket is érintd részében
» A Szilléi Szervezet véleményezési jogkdrében eljarva, - irasban teszi meg
nyilatkozatat:
* Az 6vodai szilldi szervezet egyetértési jogot gyakorol: a sziildket anyagilag is érint6
tigyekben
*» az évodai dokumentumainak nyilvanossdgra hozasanak mdédjaval kapesolatosan
A sziil6i szervezet mitkddése:
* A sziiléi munkak§zdsség a nevelési év kezdetén alakulo wlést tart.
* Az o6vodai csoport sziiléi munkakdzosségének tevékenységét az dvodapedagogusok

segitik.
6.10 A sziiléi szervezet és az intézményigazgaté kozotti kapesolattartasi rendje:
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A sziildi szervezet kozremikadik az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz
szilkséges tajékoztatok elkészitésében az igazgatonak.
A munkaterv egymds részére t6rténd megkiildése.
A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelStestiileti @ilés azon napirendi
pontjainak targyaldséhoz, amelyekben a szil8i szervezetnek véleményeze€si joga van.
Az intézmény igazgat6ja a sziil6i szervezet elndkét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.
A nevel6testiilet képviseldjének meghivésa a sziiloi szervezet iilésére.
frasbeli t4jékoztatok a neveldtestillet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe tartozd
{igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkdr gyakorlasokhoz.
Azon dokumentumok, iratok 4ataddsa, melyek a nevelftestiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok).
A szilldi szervezet nevére szO0l6 levelek bontds nélkili 4dtaddsa az érintett
személyeknek.
A sziil6i szervezet miikkodésének feltételeirdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet és vezet6 kapcsolattartasi formai

- személyes megbeszélés szobeli személyes megbeszélés, tanicsadas, szervezési

tevékenyseég a sziildi szervezet vezetdjével,

- ¢értekezlet, 6vodai rendezvények

- {rasbeli tajékoztatok

- sziiléi szervezet nevére szolo levelek dtadasa

- dokumentumok, iratok nyilvanossdga

7. Tarsadalmi kornyezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény milkodési feladatainak elldtdsa érdekében rendszeresen tart kapcsolatot mas

intézményekkel és szervezetekkel.

7.1 Az 6voda és fenntarté kapesolata

Az intézmény képviselete az igazgatd jogkore és feladata.
A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozdsa: a parinerck azonositasa, igényeik

felmérése az 1gazgato feleldssége.

A kapesolat tartalma kiterjed:
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- Az intézmény mikddésével, milikddtetésével sszefliggd feladatok ellatdsara
~ Az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, elfogadasara (ha
pénziigyi vonzata van)
- Az intézmény pénziigyi-gazdélkodasi tevékenységére
- Az intézmény-gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére
- Az intézmény szakmai munkdjénak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
- Az intézmény az igazgaton keresztiil tart kapcsolatot a Nemzetiségi
Onkormanyzattal.
A kapcsolattartds formé4ja és modja: jelen dokumentumban és a Pedagdgiai
programban leirt szabalyok szerint torténik.

Kiilsé partnerekkel valé kapcsolattartas médja, formaja, gyakorisiga:

beszamolodk, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informécié szolgéltatds az intézmény miikSdéséhez, gazdélkodasdhoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolédoan:
- statisztikai adatszolgaltatas
- az intézmény miikddésének és tartalmi munkdjénak ért€kelése

gyakorisdga: sziikkség szerint, folyamatos

7.2 Altalanos iskola és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda igazgat§ja

A kapcsolat tartalmi célja:

az 6voda-iskola gyermeket érint6 elvarasainak egymashoz kozelitése,

az intézményekben folyd szakmai munkaba valo betekintés biztositasa,

az 6voda-iskola atmenet megkGnnyitése,

az Gvodabol kikeriils gyermekek fojlédésének, teljesitményének nyomon kovetése,

a difer vizsgilatok kiértékelésére kozos munkakszosség létrehozasa.

A kapcsolat formdja: kdlesonds ldtogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

sziilbi értekezlet.

7.3 Egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartés
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Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja
Kapcsolat tartalma:
« A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét biztosité szolgiltatas, a hatalyos
jogszabélyok szerint
+ A gyermekek hidnyzasinak igazoldsat a hazi gyermekorvos papiron, vagy a rendelés
végén e-mailben kiildi el az évoda részére
«  Firtesitési kotelezettség fertézd betegségek esetén az ANTSZ felé
« Az l-es tipust diabétesszel &6 gyermek akut esetben torténd elldtisa, specidlis ellatasi
eljarasrend szerint.
+ Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatt végz6 szolgaltatas
- munkdba 4ll4s el6tti orvosi vizsgélat megszervezése
- idészakos orvosi vizsgalatok
Kapcsolat forméja: intézményen kiviil megval6sulo, elektronikus.

Gyakorisag: idoszakos

A tartés gybgykezelés alatt 4ll6 és az inzulinfiiggé cukorbetegséghben szenvedé
gyermekek:

e A kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanul6 kategoriaja a tartos gyogykezelés alatt 4116
gyermek, tanulé korével béviilt. Tartds gydgykezelés alatt all6 gyermek az, akinek
egészségiigyi elldtdsa az dltalnos fekvé- vagy jarobetegszakellatasban részt vevod
szakorvos véleménye alapjén az adott nevelési évben ovodakételezettségét Gvodaba
jarassal nem tudja teljesiteni.

e Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatdlyba 1épd modositasa a 2021/2022. tanévtél
kotelezettséget telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfliggd
cukorbetegségben szenvedd gyermekek, tanuldk indokolt esetben, intézményben
megvaldsuld specidlis ellatasanak megolddsa tékjntetében. Az igazgatd a 14 évesnél
fiatalabb 1-es tipust diabétesszel é16, az 6vodaval jogviszonyban 4116 gyermek részére
a sziild vagy mis torvényes képviseld irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjdn a
jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja.

Az igazgatd — az ellatis megszervezésével dsszefliggésben — a pedagdgus beosztottja

szaméra eléirja a) a vércukorszint szilkség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi

eléiras alapjdn, a szillével, mas térvényes képviselével, a megadott kapcsolattartasi

médon egyeztetve, az eldirt idokézonként a szilkséges mennyiségl inzulin beadasat.
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Az igazgatd a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel dsszhangban

allo specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki a védéndvel és a gyerekorvossal.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatasban valé részvétele
harom konjunktiv feltételhez kozott:

o munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;

e szakmai tovabbképzés elvégzése;

¢ a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvéllalasardl

Az intézmény alkalmazottja szdmdra az l-es tipusi diabétesszel €10 gyermekek, tanulok

specialis ellatdsdban vald részvételt munkakori leirasban régziti.

7.4 Pedagégiai Szakszolgalat és az 6voda kapésolata

Kapcsolattarto:
~ Kapesolat tartalma:

Kapcsolat forméja:

Gyakorisag:

Igazgato

A gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
Vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzulticid

Nevelési évenként a beiskolazast megelézben, illetve a
fejlesztépedagogus, logopédus és az Ovondk jelzése alapjan

szilkség szerint.

7.5 Csaladsegito szolgilat, Gyermekjoléti szolgialat, Gyamiigyi hivatal és az dvoda

kapcsolata

Kapcsolattarto:

A kapcsolat tartalma:

A kapcsolat forméja:

Gyakorisag:

Gyermekvédelmi felelds

Gyermeket veszélyeztetd okok elkeriilése, megsziintetése, a
hatranyok cstkkentése.

Ertesitések, esetmegbeszélés, konzulticid, eldadasra és
rendezvényekre meghivés

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapesolat tart a
csaladsegitd szolgalat és gyermekjoléti kdzponttal, amelyrdl az
igazgatonak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartist vezetdi

szinten az igazgato gvakorolja, gondozza.

Ha az o6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja

megszintetni, vagy a gyermekkozosség védelmében indokolt, segitséget kérhet:
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» agyermekjoléti szolgalattol
+ mds, az ifjisdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikddod szolgalattol.
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresése utdn a gyermekjoléti
szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen

intézkedést tegyen.

7.6 Oktatasi Hivatal, Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)
Kapcsolattartd: [gazgatod
A kapesolat tartalma: Az igazgaté kapesolatot tart az Oktatési Hivatal, valamint a pedagogiai
szakmai szolgaltatisok ellatdsara 1étrehozott intézményekkel.
» Az Oktatasi Hivatal és POK pedag6gus mindsitéste és szakmai ellendrzésre vonatkozd
thjékoztatdsanak folyamatos nyomon kivetése, egyeztetes
» A pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése
»  Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

» Szaktanacsadas

8. Az 6voda miikodésének rendje

8.1 A nevelési év rendje
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatdrozza meg — a sziiléi kozosség
véleményét figyelembe véve. Munkatervben keriil rogzitésre. Nevelési évnyité értekezleten
keriil elfogadésra, mely tartalmazza:

» anevelési év rendjét,

» aneveldtestiileti érickezletek iddpontjait,

« aziinnepélyek, rendezvények idejét, modjat, feleldsok megnevezésével,

« atervezett nevelés nélkiili munkanapok idépontjét,

+ nyilt napok idépontjat,

» szakmai ellenérzések t€émait és iitemtervét.
A nevelési év szeptember 01-161, a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idOszak

szeptember 01-t6] jumius 15-ig tart. A nydri zarasrol, a nevelés nélkili munkanapok

idépontjairdl az dvoda a szilldket a folyoson kihelyezett faliijsigon értesiti. A nyari zards
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idejérdl februar 15-ig tajékoztatdst ad sziil6k szdméara. A nyarl zérva tartds ideje alatt
- tigyeletet kell tartani, melyrél a fenntarté dont.

8.2 A nyitvatartis rendje
A gyermekek fogadésa:
Nyitvatartsi id6é: hétf6tdl - péntekig, 5 napos munkarendben, reggel 6:30-t6l 17:00-ig,
7:15-16:30-ig minden gvermekkel a sajat 6vondje van.
Az évodat reggel a munkarend szerint beosztott dajka nyitja 6:30-kor, és délutan 17:00
Orakor a munkarend szerint dolgozé dajka zarja. Ettdl valod eltérés indokolt esetben,
vezetOi engedéllyel Iehetséges.
Ak zarja az épliletet koteles ellendrizni az alabbiakat:
- a kozlekedési utak szabadon hagyvasat, az elektromos berendezések (kavéfozo,
vasald, nyomtatd, szamitdgép) kikapcsolt allapotat
+ az ajtok, ablakok zért allapotéat,
- a ftizoltd késziillékek ¢&s vizszerzési helyek szabadon tartasat,
megkozelithetdséget.
Az 6voda nyitvatartasa alatt a gyermekek feliigyeletét a neveld- oktatdé munkat kdzvetieniil
segitd dajka, illetve pedagogiai asszisztens is ellathatja a neveld-oktataté munkaidén kiviil.
A gyermekekkel ovodapedagdgus foglalkozik.
A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hézirendben megfogalmazottak
szerint - a gyermekilket az ovodai tevékenységek zavarasa nélkiill behozhassak és haza
vihessék.
A hivatalos tigyek intézése csak az igazgatéi irod4ban lehetséges.
Az igazgatd tavolléte esetén a 6vodaigazgatd helyettes fogadja a sziiloket €s a vezetot

részletesen tdjékoztatja, szlikség esetén feljegyzést készit.

8.3 Az intézményben dolgozok munkarendje:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és
kézalkalmazotti jogviszonyban allo alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

A munkarend az intézmény minden dolgozdja szaméara a munkakdri leirdsban keriil
szabdlyozasra. A munkakorokkel kapcsolatos feladatok cllitdsdban irdanyadd a munkakér

lefras, mely az igazgat6 altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizdsokat is tartalmazza.

8.4 Az igazgaté intézményben vald tartézkodasanak a rendje
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Az intézmény nyitva tartasi ideje alatt a igazgaténak a nevelés-oktatas alatt az dvoddban kell

tartdzkodnia. Az igazgat6 tavollétében az dvodaigazgatd helyettest bizza meg. A reggeli, és

délutani tigyelet ideje alatt a munkarend beosztott megbizott 6vénd helyettesiti a vezetdt.

8.5 Az alkalmazottak munkarendjére vonatkozé altalinos szabalyok:

« A munkavéallalé koteles az elbirt helyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni.

*  Minden munkavallal6 havonta kételes nyilvantartani munkaidejét az 6voda bels6
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Pedagdgusok koételezd ordjan feliili
oktatassal neveléssel le nem kotott munkaiddben elvégzett feladatokat is kotelesek
irasban ugyanezen a nyomtatvinyon vezetni. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorik, gyermekek
értékelése, szililos csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
Oréjanak letbltése utan is berendelhets a 40 6rds munkaidejének terhére.

+ Az évoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siicrgbs esetekben
igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

* A pedagdgus munkaidd beosztdsdt az dvoda igazgatdjdnak vagy Ovodaigazgatd
helyettesének  elozetes engedélyével, a csere Icbonyolitasi modjanak
megjeldlésével cseré]héti csak el. _

+  Munk4jat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabdlyok, eldfrasok, utasitisok és szokdsok szerint végezni.

* Valamennyi munkatirs a pontos és zavarialan munkakezdés érdekében
munkaidejének kezdésekor kételes, atSltdozve elfoglalni a szamra kijelsit

munkatertiletét, mely a munkakéri lefrasban keriil megfogalmazasra.

Munkaidé: A munkavégzésre elbirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6, valamint a

munkavégzéshez kapcsolddd elokészitd és befejezd tevékenység tartama.

Munkakozi sziinet: A munkavallald részére, ha a beosztés szerinti napi munkaidd a hat 6rat

meghaladja, hisz perc, munkakdézi sziinetet kell biztositani.

A munkakézi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

Ezt az alkalmazottak maximum két részletben vehetik igénybe.

A munkakdzi szimet nem szamit bele a kotelez6 Oraszamba.

A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kel

kiadni.
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8.5.1 Pedagobgusok:
Napi valtisban, két miiszakban dolgoznak.
A heti munkaids 40 6ra, mely a csoportban téltendé oktatassal-neveléssel lekotott
id® (32 6ra), oktatdssal-neveléssel le nem kotott id6 (8 ora).
A heti munkarendet a mindenkori éves munkaterv szabalyozza.

A helyettesités rendjét az SZMSZ szabélyozza.

8.5.2 A nevelést és oktatast kizvetleniil segitok:
A dajka, a pedagdgiai asszisztens és az ovodatitkdr munkaideje: 40 Ora.
A heti munkarendet az éves munkaterv, a helyettesitések rendjét - tavollét esetén -
az SZMSZ szabalyozza.

8.6 A helyettesités rendje
8.6.1 Az igazgaté helyettesitésének rendje:
+ Azigargaté akadéilyoztatssa esetén a helyettesitést az dvodaigazgatd helyettes latja el.
+ Az igazgaté tartds tAvolléte esetén a helyettesités teljes kor(i. Tartds tavollétnek az egy
hénapnél hosszabb idétartam mindsiil. (szabadsag, betegség, hivatalos ligy)
» A megbizisokrdl az 6voda igazgatdja értesiti a fennteirtét.

» A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Amennyiben az évoda igazgat6janak megbizasa barmilyen okbol kinevezése hataridejének

lejarta eldtt megsziinik abban az esetben a fenntarté gyakorolja a hataskorét.

8.6.2 Az 6vodapedagogusok szakszerii helyettesitésének rendje:
+ A helyettesités megszervezését az 6voda igazgatod helyettes végzi.
« A helyettesitést két egymaést kévetd napon a sajat valtétars végezheti, oktatdssal-

neveléssel le nem kotsit munkaidejének terhére, mint eseti helyettesités.

8.6.3 Az alkalmazottak tavolmaradaisa
« Az alkalmazott a tdvolmaradas szandékat 7 nappal kordbban kételes bejelenteni.
» Rendkiviili tivolmaradast (pl.: betegség) a lehetSleg 1 nappal korabban, de legkésobb
munkaidejének kezdetéig koteles jelezni az igazgatéonak, hogy azonnal tudjon

gondoskodni a helyettesitésrol.
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» A dolgozé a betegszabadsdgat igazolé dokumentumokat az igazgat$ részére koteles
4tadni. Minden nemt tdvolmaradas jelentés koteles, melyet a jelenléti iveken régziteni
kell. A formanyomtatvanyokat minden hénap 1-én az igazgaté Gsszegytjti ellendrzés
céliab6l, ezzel egy iddben kiosztdsra keriil a kovetkezdé hénapra vonatkozo

nyomtatvany.

8.7 Tovabbképzés

« A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitdsara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, melyekre sziikség van a gondozé- neveld, fejleszté munka
keretében a gyerekekkel val6 kzvetlen foglalkozas megtartdsihoz

« A pedagdgusok esetében a tovabbképzésen valé részvétel attdl filgg, hogy mikor
szerezte meg az oklevelét, illetve mennyi id6 telt el az el6z6 tovabbképzés 6ta

+ A hét évenkénti tovabbképzésen valé részvétel sajat hibabol vald elmulasztisa a
munkaviszony, illetve a kdznevelési jogviszony megsziinésével jarhat

» A tovabbképzés teljesitésének lehetdségei:

» szakvizsga: A szakvizsgira vald felkészités részben az alapképzésben
megszerzett ismeretek megujitasat, részben pedig az Gjakkal valo kiegészitését
szolgalja.

» ahétévenkénti tovabbképzés:

» aképzés legalabb 120 6ras.
+ a tanulminyi kovetelmények teljesitheték egy vagy tobb tovabbképzeés
keretében
+ a tovibbképzés kivalthatd alapképzésben szerzett tovdbbi oklevél
megszerzésével, szakvizsgaval, valamint akkreditalt képzéssel
+ A tovabbképzés tAmogatasinak szempontjai:

> a képzés tartalma jo befektetés-e az oOvoda a kisgyermekneveld, az

évodapedagdgus szempontjabol?

> a kindlt képzés részvételi dija megfelel-e az intézmény és a fenntartd teherbiro

képességének?

» az adott képzés iddbeli litemezése (helyettesitések szempontjabol) 6sszhangban

all-e az intézmény lehetdségeivel?
+ A tovibbképzés szabalyai
» mindenki kételes irasban kérni tovédbb tanulasi szandékat
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> felsGoktatasi intézményben folytatott tanulményok idejére a dolgozd koteles
igazolni a beiratkozis tényét az adott félére

» le kell adni a konzultacios €s vizsgaidépontokat

» az intézmény a tandij / részvételi dij 80% -4t a tankonyveket és a helykozi
utikoltség téritést konzultacios és vizsgaiddpontokra fizetheti

> afentieket csak bizonylatok ellenében fizetheti az intézmény

» az utikoltség elszamoldsa csak az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil
lehetséges

» a tovabbképzés koltségeihez vald hozzijarulds mérickét a rendelkezésre alld
Osszeg, a tovabbképzési dijak, és a jelentkezok szdma alapjan évente kell

feliilvizsgalni.

8.8 Az 6voda dolgozdira vonatkozé egyéb szabalyok

A dolgozé a mobiltelefonjat magénal tarthatja, munkaideje, valamint a gyermekkel valé
foglakozas ideje alatt csak indokolt esetben fogadhat, illetve kezdeményezhet hivast
magancéllal. Az intézményi vonalas telefon csak a igazgatdi engedélyével hasznalhato
magéncélra. A sziilk a pedagogust a koézponti szdmon és a mobiltelefonon értesithetik a
gyermekiik tdvolmaradasarol. Minden dolgozd névre sz6l6 munkakéri lefrasban kapja meg,
kotelezettségeit, jogait, munkakdrének megfelelden. A munkakori leirdsok az SZMSZ
mellékletét képezik (2. sz. melléklet). A munkakéri leirdsokat az igazgaté késziti el, mely

visszavonasig érvényes.

8.9 A gyermek tavolmaradasianak rendje
* Amennyiben a sziildé barmilyen ok miatt nem kivanja gyermekét az dvodéba hoznd,
legaldbb 1 nappal elbre jeleznie kell az 6vodapedagdgus felé.
* Ha atavolmaradés elére nem lathato, azt is jeleznie kell a sziilének.
+ Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét vodaba.
A sziildt mar 10 igazolatlan nap utdn értesiti az igazgatd az igazolatlan hidnyzas

kovetkezményeirél. Az Gvonok jelzési kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.
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8.10 A belépés és benntart6zkodss rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
az 6vodaval
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartézkoddsa a
kivetkezok szerint térténhet:
» Nem sziikséges engedély az intézményben tartézkodashoz a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy:
« A gyermek érkezésekor és tévozdsakor a gyermek &toltéztetéséhez és
Svénének feliigyeletre atadasahoz, és tdle vald atvételt kdvetden a kisérd
tavozasihoz sziikséges id6tartamra.
« A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor.
+ valamint minden mas személy pl: utazd gyogypedagdgus, logopédus,
véddné, orvos, gyermekjoléti szolgalat stb.

» Kiilon engedéllyel tartézkodhat az intézményben minden mas szem€ly.

8.11 Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozo eldirasok:
A nevelési intézményekben nem folytathaté olyan reklamtevékenység mely:

+  Gyermekkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkélesi fejlédését karosithatja,

« A ftilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a komyezet védelmére
neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
valamint az oktatasi tevékenység rekldmjdra, valamint az ilyen tevékenységet folytato,
illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsuldsahoz barmilyen formaban
hozzAjarulast nyfijté vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az

adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil sszefliggd megjelenitésére.

9. Az étkezési hozzajarulas befizetésének, az étkezés

megrendelésének szabalyai

o Az étkezési téritési dijakat a sziildk készpénzben, atutaldssal vagy sarga csekken fizetik
meg az adott honap 10-ig.

« A befizetések iddpontjardl, az ellatési napok szamarol, a fizetendd napidfj Osszegérdl, €s
a fizetend5 teljes havi 8sszegrol, a sziildket a befizetést megel6zGen legalabb egy héttel
el6bb tdjékoztatni kell.

« A overmekek étkezési nvilvantartisat az élelmezésvezetd végzi, naprakészen.
gy Y
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10. Lobogozas

A 2000. évi XXXVIII. Tv. Modositott 1995, évi LXXVIILtv., valamint a végrehajtsa
targvdban 2000. VII. 20-4n hatdlyba lépett 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet
értelmében ,,A nemzeti lobogét dllanddan kitlizve kell tartani.”

A kdzéplleteken megfeleld méretli zaszlot kell kitlizni.

A 745716 4llandé mindségének megtartasirdl az dvodatitkar gondoskodik.

11. Belso ellenorzési rend

A bels6 ellendrzés az ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része. Az

egész ¢évre szOlo ellenbrzési tervet az Ovodapedagdgus véleményét figyelembe véve az

intézmény igazgat6ja készfti el.

A bels6 ellendrzés alapvetd céljai:

Biztositsa az igazgatd szdmdéra az informdciot az intézményben foly6 nevel$ - oktato
munka tartalmarél és annak szinvonaldrol.

Segitse a vezetdi iranyitdst, a dontések elokészitését €s megalapozasit, biztositsa az
intézmeény térvényes, belso utasitdsokban el6irt pedagogial milkddését.

Fogja 4t a pedagdgial munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszigos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el&irt) mitkdését.
Osszhangban legyen az orszégos tanfelligyeleti ellenbrzéssel (pedagogus, vezetd,
intézményi onértékelés), valamint az Eletpalyahoz kapcsolodd mindsitési eljarassal

Tamogassa a pedagdgus - a vezetd - az intézmeny szakmai fejlodését.

Fobb feladatok:

a tanfellgyelethez kapcsolédd onértékelési rendszer kiépitése, és az Onérickelés
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa az intézményben,

az intézményben meglévd Onértékelési rendszer megfeleltetése a tanfeliigyeleti
rendszerrel, -
szempontok atvétele a pedagdgus, a igazgatd, az intézmény szintjén - indikatorok

meghatarozasa
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» apartneri kérdoivek feliilvizsgalata, kiegészitése,

« rendszeres tdjékoztatas az 6nértékelésrol.

12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

A gyermeki személyiségfejlédéshez, az dsszetartozds érzésének, a kozos élmények dromeének
megtapasztalisanak, értékek megteremtésének nagyon fontos eszkozei az tinnepek.
A hagyomanyok, népszokédsok hozzijarulnak az intézmény arculatinak kialakitdséhoz, a
hirnév megorzeéséhez.
» A gyermeki élet hagyoményos innepei:
* Az dvodai tinnepeket a Pedagégiai Program és a munkaterv foglalja Ossze.
» Az {innepek szervezésével kapcsolatos feladatokat (idopont, felelds) az eves
munkaterv és a csoportnaplok tartalmazzak.
e A Hazirend szabélyozza az iinnepek, megemickezések rendjét.
» Ovodai szintli innepek, csoportban és kozosen (zért tinnepek):
s  Mikulés finnep
* Farsang
»  Husvét
»  Nemzetiségi hét - Tracht Tag bevonésaval
*  Gyermeknap
» Csoportok nyilt innepei (sziildk szdmara latogathatd)
»  Betakaritasi innep — Erntedankfest
«  Marton nap — Martins Tag — a nagycsoportosok {innepe
«  Kardcsony
»  Anyék napja
. Nagycsoportosok bicsuztatdja
> Jeles napok, a természet linnepei:
»  Allatok vilagnapja
»  Viz vilagnapja
« Fold napja
»  Madarak, fak napja
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13. A létesitmény és a helységek belsé hasznalati rendje

13.1 Egészségvédelmi szabalyok:
Az intézmény mikodtetése sordn az ANTSZ altal meghatirozott szabéalyokat
szigortian be kell tartani (fertétlenités, takaritds, mosogatas, stb.).
Az intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtésérdl,
a balesetek megel6zésérodl.
Az intézmény dolgozdi csak érvényes munka alkalmassigi és egészségiigyi kis
kdnyvvel dolgozhatnak.
Az érvényesités modja: munka alkalmassagi vizsgalat, munkaba allaskor, ¢€s
id6szakos berendelés alapjan, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat évente.

*  Dohanyzds: a kozoktatdsi intézményegységek terilletén, és annak 5 méteres

kirzetében tilos.

13.2 Altaldnos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon dolgozdk, és tartézkodok
kotelesek:
a kdzdsségi tulajdont védeni a berendezéseket rendeltetésszerfien hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni, az energiaval €s a sziikséges anyagokkal
takarékoskodni, tliz €s balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni, munka ¢&s
egeszségvédelmi szabalyokat betartani,
az intézményen beliil alkoho! fogyasztasa tilos!
oly modon hasznalni a helységeket, hogy az ne zavarja, vagy veszélyeztesse a neveld

tevékenységet.

13.3 Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak.
Az egyes csoportszobak mikddési idejét a dolgozdk munkarendje hatarozza meg.
A sziilbk a gyermekiikkel az OltozOben tartozkodhatnak. A sziildkre vonatkozd
mtézményi szabalyokat a Hizirend tartalmazza.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddd tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!
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13.4 Az udvar hasznilati rendje

Az 6voda udvarin a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel, vagy dajka, pedagdgiai
asszisztens feliigyeletével tartézkodhatnak, az ott 1év§ jatékokat, létesitményeket csak
feliigyelettel hasznalhatjak.

14. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voddba jar6 gyermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozisit a telepiilés

gvermekorvosa és a védodndk 1atjak el, a fenntartd a német nemzetiségi 6nkorményzat és a

hézi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megdllapodds alapjan, a mindenkori hatélyos

jogszabalyoknak megfelelden.

a védénd és orvos sajat hataskdrben torténd litemezésben latogatja az 6vodat,

a vezetd feladata az egészségiigyi feladatokat ellaték munkafeltételeinek biztositasa,

a véd6nd rendszeresen ellendrzi a kotelezd védGoltasok beadisanak megtdrtentet,

a beteggyanis gyermek ellatasat a Hazirend szabalyozza,

gyermek gyogyszert az Ovodaban mem kaphat, kivétel sziiléi engedéllyel torténd
lazcsillapitds, és orvosilag indokolt egyéb esetekben rendszeresen szedendd

gvogyszerek beadasa.

15. Ov6-védo rendelkezések

Az intézmény dolgozéinak feladata a gyermekbalesetek megelézése érdekében:

Az 6voda igazgato felelés a nevelémunka biztonsigos és egészséges feltételeinek
megteremtésért, a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer folyamatos
vizsgdlata, és javitdsa folyamatos vezetSi feladat. Amennyiben balesetveszélyesnek
itél meg egy jaték, udvari teriiletet, azt a baleset megel6zés érdekében lezarhatja.

Az 6voda minden dolgozdjinak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tiizvédelmi
utasitas és a tlizriadé terv, valamint a kataszirdfavédelmi terv rendelkezéseit. Az
altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatison kell
ismételten elsajétitani.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat a nevelési év kezdetén,

tovabb4 sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell.
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e A balesetveszélyt a munkavédelmi szabalyzatban rigzitetiecknek megfeleléen kell
kezelni.

+  Ovodan kiviili programok szervezése esetén is gondoskodni kell megfeleld elsésegély
nyijtasi eszkdzokrol.

*  Minden évond felelds a csoportjdba jardé gyermekek egészségének és testi épségének
megdvasaért. Amennyiben mégis bekOvetkezik a gyermekbaleset, gy az
ovodapedagogus azomnal koteles az eset stlyossdgat figyelembe véve intézkedni.
Vélhetd torés, agyrazkodas, nyilt sebbel jard erds vérzés stb. esetén: mentdt kell hivni,
ezzel egyidejlileg gyermek sziileit értesiteni. A gyermeket elsdsegélynytjtasban kell
részesiteni a mentd megérkezéséig, illetve a szerint kell cselekedni, ahogy a
mentésiranyitd elrendeli. A gyermekbalesetr§l meghatirozott formanyomtatvanyon
jegyzékonyvet kell az Gvodapedagdgusnak felvennie. Sulyosabb balesetrél a
vezetdnek a fenntartot is értesitenie kell, illetve a KIR rendszerben pedig jelentenie

kell.
16. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelem intézményi rendszerének milkddtetéséért az intézmény igazgatdja a
felelés, azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozd feladata. Az 6voddban
gyvermekvédelmi felelds is miikddik, aki kiemelten foglalkozik a halmozottan hatranyos,
hatranyos helyzetfi, illetve veszélyeztetett gyermekek felkutatdsival, helyzetik szakszer(i
megoldasaval, gyermekvédelmi szervek segitségének igénybevételével. Amennyiben
barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi
felelos altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgélat felé. A nevelési év legelsd szlildi
értekezletén minden oOvodapedagéogus informalja a szilléket az Ovodaban folyo
gyermekvédelmi munkard]l, a gyermekvédelmi felelds kilétérdl és elérhetGségérél. A
gyermekvédelmi felelés évente beszamol gyermekvédelmi munkajardl, a hatranyos, illetve
veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrdl. Feladatait a munkakori leirds
tartalmazza. Az intézményben gyermekvédelemmel foglalkozd pedagdgus elérhetédségét jol

lathatd helyen kell megjeleniteni.
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17. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal,

programokkal kapcsolatos szabalyok

17.1 Sziilok tajékoztatisa
« Nevelési idében Gvodén kiviili foglalkozds csak a sziil6k / gondviseldk irasbeli
hozzajdruldsaval szervezhetd.

« Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,

kirandulas:
id6pontjat,
helyszinét,
a kdzlekedés utvonalat,
eszkOzét,

az indulds és a varhato érkezés idopontjat,
a foglalkozas koltségvonzatat,
a kisérok alafrasat.

A sziil$ alairdsaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

17.2 A program megvaldsitasanak feltételei
+ A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisér6t kell biztositani. Bérelt
autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felnott kisero.
» Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz szitkséges felszerelésrol.

» A sziiléi engedélyek megléte, megfelelOsége.

17.3 Nevelési id6ben szervezett foglalkozasok
» Helyszini foglalkozds
+ Kirandulas, séta
+  Szinhiz, mizeum, kiallitis, mozi latogatas
+  Sport programok
» Kulturdlis programok
» Iskola, konyvtarlatogatas
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17.4 A pedagigus kitelessége:
A kiilsd programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartdsa,

valamennyi fentiekben felsorolt feltétel biztositdsa.

17.5 Rendkiviili esemény, bombariadé esetére meghatarozott szabalyok:
Minden olyan esemény, mely elére nem lathatéan bekovetkezve az dvodai életet negativan
befolyasolja, vagy veszélyt jelent a gyermekekre, dolgozdkra, az intézmény épiiletére,
rendkiviili eseménynek mindsiil. Ilyenek pl: féldrengés, villaimcsapas, tiiz, robbandsveszély,
jarvany stb. Az igazgaté dont a szikséges intézkedésekrSl ¢s a fenntartd értesitésérdl.
Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartdjat

» tliz esetén a tizoltésagot (katasztrofavédelem)

* robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendGrséget

+ személyl sériilés esetén a mentbket

+ egvéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda igazgatdja szilkségesnek tartja.

Az intézményben, a thzvédelmi szabdlyzatban meghatdrozotiak szerinti menekiilési
ttvonalakat 4lland6an akadalymentesen kell tartani. A vératlan eseményekre vald szakszerii
intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény épiiletében évente legalabb
egyszer el kell gyakorolni mind a dolgozokkal, mind a gyermekekkel, a kilirités a tlizriadd
terv szerint torténik. A rendkiviili eseménnyel kapesolatos teendOket a helyszinen tartozkodd
vezetd koteles irdnyitani, aki gondoskodik az alabbi feladatokrol:

+ kijaratok kinyitdasarol

+ akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

* avizszerzési helyek szabadd tételérdl

»  az els6segélynyljtas megszervezésérdl

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltésag, tlzszerészek

stb.) fogadasarél, és azok tijékoztatisa az eseménnyel kapesolatosan térténtekrol.

A thzriadé és a katasztrofavédelmi tervben megfogalmazotiak az intézmény minden

dolgozdjara kotelezd érvényliek.
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18. Az elektronikus, és az elektronikus titon eldallitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

18.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvinyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. a papiralapd
nyomtatasi kdvetden:

e ¢l kell 14tni az igazgaté alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazisi

szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell megOrizni.

A papiralapn irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvedelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatdnak kell
gondoskodnia.
A gyermekbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentblapja papiralapii nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolaséra a fent irt eljardsrend vonatkozik.

18.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesit€si
rendje:

o ¢l kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaraddkot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, hitelesitd alairdsdt és az intézmény hivatalos
korbélyegzé lenyomatét. és ,elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellétni.

o a fiizet jelleggel dsszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy hany lapbél, illetve oldalbé] 4ll. Bz esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradek:

e az iraton fel kell tilntetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:
,.elektronikus nyomtatvany”, '

® az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

.. Ez a dokumentum ... .. folyamatosan sorszamozott oldalbdl / lapbol all.

Kelt: e e e e e e e e
PH

hitelesitd”
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Az intézmény igazgat6ja nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a papir
alapon kiallitott, az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairdsaval elldtott iratok felelnek
meg a hitelesség kritériumainak.
Az 6voda nem hasznal elektronikus napldt.

18.3. Az elektronikus iiton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szitkséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
bedllitasai az igazgatdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben térténik.
A KIR egyes alrendszéreihez vald hozzaférés egyedi felhaszndléi névvel, és chhez tartozo,
kizdrélag a felhaszndld Altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznilora azonos
felhasznalénév nem engedélyezhetd. A felhaszndlénevet, a hozzad tartozd jelszot lezart
boritékban az igazgats és az igazgat6-helyettes 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal
le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival valé) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgaté 4ltal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan — a kart okozo
személyesen felel.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médosﬁésa,

e az alkalmazott pedagégusokra, pedagogiai munkat segitbkre vonatkozd

adatbejelentések,

& az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelelntések,

+ az oktdber 1-jei és a februdr 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiilditt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges.

18.4. Hitelesitési zaradék
Eredeti dokumentumok masolatinak intézményi hitelesitésére a dokumentam minden lapjan
fel kell tintetni a kévetkezbt:

. Az eredetivel mindenben megegyezd mdsolat”

Datum, alairés, intézményi kerek bélyegzd
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19. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

Az 6voda Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Mikodési Szabilyzatat, Hazirendjét
nyilvanosségra kell hozni a kdzség honlapjan, valamint az 6voda éptiletében, az arra kijelokt
helven.

A hazirendet a sziil6k beiratkozaskor kézhez kapjék.
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Legitimadcio

A Hartai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ-t az alkalmazotti kozosség a
2024.02.08.-an megtartott alkalmazotti értekezlet alkalmaval megismerte.

Datum: 2oy, ©2., 03,

Az alkalmazotti kozosség képviseltje: \jl'\«olm,‘(;v ﬂw\ A""L,—

A Hartai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ-t a nevel6testiilet 2024.02.08-4n
megtartott neveloi értekezlet alkalmaval megismerte, elfogadta.

Datum: @024, 0L.03.

A nevel6testiilet képviseldje: ,Eﬁw;%i_ %=/ é&)@f\_

A Hartai Hétszinvirag Ovoda és Mini Béleséde SZMSZ-t az SZMK megismerte,
véleményezte.

Datum: do24. 02 .03,

AzSZMK elndke: (¢ 1 Io lyya/Se St

A Hartai Hétszinvirdg Ovoda és Mini Boleséde SZMSZ-t Harta Nagykozség Német
Nemzetiségi Onkormanyzata megismerte, véleményezte, elfogadta.
Datum: 2O24. 04 O3 .

Az Onkormanyzat Elnske: o {1 (b dfo
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2. szamt melléklet; MUNKAKORI LEIRASOK

OVODAPEDAGOGUS, IGAZGATO

L. Intézménv: HARTAI HETSZINVIRAG OVODA ES MINI BOLCSODE

II. Személvi és szervezetl rendelkezések:

1. Dolgozo neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakérének megnevezése:

4. Munkakdre kiterjed:

5. Munkaidé tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga:

7. Helyettesiteni tartozik tartos tdvollét esetén:

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:

9. Kézvetlen felettese:
10, Kozvetlen beosztottjai:

I11. A munkakir tartalma:

1. Igazgat6 feladatai:
1.1. Felel6s

- az dvoda szakszer(i és tOrvényes mikddeéséért
- atakarékos gazdalkodascrt
- apedagogiai munkaért

ovoda

ovodapedagogus, igazgatod
pedagdgia program szerint
torvényi eldirdsoknak megfelelden

fenntarto

fenntartd
dvodapedagdgusok
igazgatd helvettes
tagévoda vezetd
dajkak

- az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak muikodéséért

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

- anevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtéséért

- agyvermekbalesetek megeldzéséért

- agyvermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert

- akozéptavi pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért /részt vesz elkészitésiikben/

- akozoktatasi informacios rendszerrel kapcesolatos tajékoztatasi feladatokért, az intézmény

igyintézésének, irat- és adatkezelésének, tovabbitasanak szabalyossagaért
- amunka- és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi eldirasok betartasaért
- anemdohinyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért

1.2. Feladatai
- Gyakorolja munkaltatoi jogkdreét

- Dént az évoda mikddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, vagy

kollektiv szerz6dés nem utal mds hataskorébe
- Képviseli az intézményt
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- Egyeztetéseket folytat az alkalmazottak foglakoztatasara, élet- és munkakériilményeire
vonatkoz6 kérdésekben.
- Feladatkdrébe tartozik kiiléndsen

o a nevelStestiilet vezetése
o a neveldmunka irdnyitasa, ellenrzése
o a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése,
végrehajtasuk megszervezése, ellendrzése
o) mindségfejlesztési rendszer kiépitése és milkodtetése
o az Gvoda mikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltéteiek biztositisa
o a sziléi szervezettel (SZMK), a munkavallaloi
érdekképviseleti szervvel, a KAT-tal val6 egytittmiikddés
o . a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a szildk
tajékoztatasa
o a gyermekbalesetek  megelézésével  kapcsolatos
tevékenység iranyitdsa
o az Ovodai jelentkezések  idejénck, mddjanak
nyilvanossagra hozatala
o igazgatasi feladatok elldtasa:

» Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

> tankételes korba lépéskor a gyermekek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa '

> sziilok értesitése az Ovodai értekezletekr6l a gyermekek felvételével,
atvételével az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl

o fenntartd elétti képviselet
o kozvetleniil irdnyitja az dvodaigazgaté-helyettest €s

tagintézmény-vezetot
kézvetleniil iranyitja az 6vodapedagdgusok, a nevelémunkat segiték
munk4jat

2. Ovodapedagégusi feladatai:

Altalinos feladatok:

A nevelotestillet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

Program feliilvizsgalataiban részt vesz.

A nevelési program alapjan az ismeret atadas.

A nevelés modszereit megvalasztja.

Részt vesz az Intézményi Mindségiranyitasi Program mikddtetésében,
elégedettségmeérésekben.

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel ttjan

gyarapitja.
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Ké&teles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozOsségi egyiittmiikddés normait.

Az Intézményi Mindségiranyitdsi Programban foglalt min6ségpolitikai célokat €s az
6voda Kiildetésnyilatkozatdt dnmagéra nézve kotelezének tekinti.

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvaldsitasédban legjobb tudésa szerint —és a
célfeladatokra vonatkoz6 vezetdi utasitdsra is — aktivan részt vesz.

Bletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikodjon egyitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkédhoz kapesol6dd adminisztracids feladatokat
(csoportnapld, személyiséglapok, mulasztasi napld).

A Helyi Ovodai Program alapelvei alapjan neveli a gyermekeket.

Munkdjat szakszertien végzi a nevelési terv és az egyéni fejlesztési terv alapjan.

Tevékenységekre alaposan és lelkiismeretesen felkésziil.

A gyermek fejlodését folyamatosan ﬁgyelexﬁmel kiséri, feljegyzést készit
tapasztalatairol.

Alkoté modon részt vallal a nevelStestiilet Ujszer( torekvéseibdl, a kézos vallalasok
teljesitéseibol.

Felelbs a csoportszobajanak rendjéért, jelzi, ha ott rendellenességet tapasztal.

A neveld fejlesztd munkajarél az 6vodai beszamolohoz frasban vagy szoban
onértékelést készit. |

Tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat a fenntartonak jelzi.

3. Egyiittmakodés a sziilokkel

Munkdaja sordn egyiittmikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld munkéjat a gyermekkdzsség
kialakitdsa, fejlesztése soran.

Feladatanak eliatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zidésiiknek megfeleld nevelésben részestilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a hazirendben feltiintetett gyermeki jogokrol, kotelességekrdl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasérol, a hazirendnek megfeleléen.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos dontéset,

intézkedései meghozatalakor.
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4, A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdi,
személyiségének fejlodésérdl.

Nevel6 tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének itemét, szociokulturalis helyzetét &s fejlettségét.

Segiti a Sajatos Nevelési igényil gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat
tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiikhdz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket dtadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zodik.

Feladata, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a
szitkséges intézkedéseket megieszi.

Feladata az egészséges életvitel igényének megalapozasa, a gyermek életkordnak
megfeleld életritmus, szok4s &s szabalyrendszer kialakitdsa.

A gyermek mindenek felett 4ll6 érdekeit vegye figyelembe, személyiséget tisztelet,
elfogadas, szeretet megbecsiilés Gvezze.

Gondoskodik a megfelelé csoportlégkdr, hely, id6, eszkozok, élmények biztositasarol

a ¢soportja szamara.

5. Munkajogi, munkavédelmi feladatok

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatisdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltirasaban, megsziintetésében, az ilyen kdriilmények
kialakuldsanak megeldzésében, észrevételeit jelzi az 6voda gyermekvédelmi
felelosének

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségl
egylittm{ikddés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziildket és gyermekeket az Sket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak meg6vasa vagy fejlodésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A s7iil6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.
tartja.

A gyermekek részére az ctikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja.

54




Hartai Hétszinvirdg Ovoda és Mini Bolcsbde
6326 Harta, Bajesy-Zs. u. 3. Telefon: 06 78-507-075, email: oviharta@gmail.com
6. A gyermekek értékelése

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gvermeki
személyiség fejlodési vonalat, €s errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Az iskolaérettség megéllapitdsdhoz szakvéleményt készit.

7. Az 6vedara harnlé feladatokbél az 6vodapedagogus kiteles az alabbi részfeladatokat
ellatni:

Helyettesités.

Sziil6i értekezlet tartdsa.

Eléadéas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartisa.

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadid6s tevékenységek
megszervezése a tanévnyitd nevelési értekezleten elvallaltak szerint.

Palyazatirasban valo részvétel.

Tovébbtanulok / foiskolasok/ segitése, hallgatok gyakorlatanak vezetése.

Leltarozas, selejtezés eldkészitése. |

Gyermekvédelmi felelds segitése.

Palyakezdd fiatalok segitése, patro_nélésa.

8. Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles eldre jelezni anyag szitkségletét a csoport tevékenységeihez,

Felel6s a munkéja sordn hasznalt eszkéz6kért (pl. fénymasold, videomagné, TV,
fényképez6 stb.),

Koteles tdjékoztatni a fenntartdt arrél, ha munkéja sordn karbantartast igényld
allapotot észlel,

Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

Rendszeres munkakari feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan

koteles ellatni azokat a tennivalokat, ameliyel a fenntarté megbiza.

9. Felelosség:

rrrrr
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Az intézmény belsé életére vonatkoz6 értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes

adatait k&teles szolgalati titokként megdrizni.

A munkavallalé kteles munkatarsaival egyiittmiksdni és munkéjat gy végezni,
valamint altaldban olyan magatartast tantisitani, hogy az egészségét €s testi épséget
ne veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélését ne idézze elo.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes.
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OVODA IGAZGATO HELYETTES
L. Intézmény: HARTAI HETSZINVIRAG OVODA ES MINI BOLCSODE

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: dvoda

3. Munkakorének megnevezése: dvodapedagogus, vezetd helyettes

4. Munkakére kiterjed: pedagbgia program szerint, SZMSZ
szerint

5. Munkaid6 tartama: torvényi eldirasoknak megfelelden

6. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosaga: igazgatd ddntése szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tdvollét esetén: igazgatd dontése szerint

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldjameg:  igazgato

9. Kdzvetlen felettese: igazgato

10. Kzvetlen beosztottja: dajka

1. A munkakir tartalma:
1. Altalanos feladatok:

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, &s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiiletet megillet6 jogokat.

Program felitlvizsgalataiban részt vesz.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadasa.

A nevelés modszereit megvélasztja.

A munk4jdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitja.

Kételes megtartani a pedagbgusetika kovetelmenyeit, valamint a munkafegyelem €s
kozdsségl egyiittmikddés normait.

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvalésitdsaban legjobb tudasa szerint aktivan
Tészt vesz.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikédjon egyiitt a j6
munkahelyi 1égkdr megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcesolédé adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, személyiséglapok, mulasztisi naplo).

A Helyi Pedagdgiai Program alapelvei alapjan neveli a gyermekeket.

Munkajat szakszerfien végzi a nevelési terv alapjan.

Tevékenységekre alaposan ¢s lelkiismeretesen felkésziil.
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A gyermek fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri, feljegyzést készit

tapasztalatairdl.

Alkoté médon részt vallal a nevel&testiilet Gjszeri térekvéseibdl, a k6zos véllalasok
teljesitéseibol.

Felelds a csoportszobajinak rendjéért, jelzi, ha ott rendellenességet tapaszial.

A neveld fejleszté munk4jéarél az dvodai beszdmolohoz irdsban vagy szban
Onértekelést készit.

Tovabbképzési, tovabbtanuldsi szandékat az igazgatonak jelzi.

Apolja a nemzetiségi hagyoméanyokat, 6rzi targyi és szellemi értékeit.

Tartja a kapesolatot a Hagyomany6rz8 Kulturalis Egyesilettel, a Német Nemzetiségi
Gnquményzattal.

Részt vesz és képviseli az 6vodat a kozség nemzetiségi kulturdlis programjain.

2. Egyiittmiikédés a sziilokkel

Munk4ja sordn egyiittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdséban.

A sziil6k kozosségével egylittmiikddve végzi nevelé munk4jat a gyermekkozdsség
kialakitésa, fejlesztése sordn.

Feladatanak ell4tdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi &s vildgnézeti meggy6z6désitknek megfeleld nevelésben részestilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a hazirendben feltiintetett gyermeki jogokrol, katelességekrol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl, a hazirendnek megfeleléen.

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

3. A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok
Ovodapedagdgnsként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvisarol, erkalesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.
Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetséget,

fejlodésének iitemét, szociokultiralis helyzetét és fejletiségoct.
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Segiti a kiilonleges figyelmet igényld gyermek nevelését, fejlesztését, képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben
1€v6 gyermek felzarkdzasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiikhiz, testi épségiik megbrzéséhez szilkséges
ismereteket atadja, ¢s ezek elsajatitasardl meggyozodik.

Feladata, ha észleli, hogy a gvermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a
szilkséges intézkedéseket megteszi.

Feladata az egészséges életvitel igényének megalapozésa, a gyermek életkordanak
megfeleld €letritmus, szokas és szabalyrendszer kialakitasa.

A gyermek mindenek felett allo érdekeit vegye figyelembe, személyiségét tisztelet,
elfogadas, szeretet megbecsiilés Gvezze.

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkdzdk, €lmények biztositasardl

~a csoportja szamara.

Megismerteti a nemzetiségi nyelvet kiilonboz6 tevékenységeken keresztiil.

Lehetdséget teremt a nemzetiségi hagyomanyok megismerésére, azok apolasara.

Eldsegiti az identitastudat kialakuldsat.

A nemezetiségi nyelvhez vald pozitiv viszony kialakitaséval felkésziti a gyermekeket

az iskolai nyelvtanulésra.

4. Munkajogi, munkavédelmi feladatok

Kozremikadik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrdsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megel6zésében, észrevételeit jelzi az 6voda gyermekvédelmi
feleldsének

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajétittatja a kézosségi
egylittmlikddés magatartasi szabélyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és gyermekeket az Oket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a
szlilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésénck
elésegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja.
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5. A gyermekek értékelése
Irdnyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységet.
Tapasztalati és mérési mddszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyenneki
személyiség fejlédési vonalit, €s errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Az iskolaérettség megallapitdsahoz véleményt nyilvanit.

6. Az dvodara harulo feladatokbdl az Gvodapedagogus kiteles az alabbi részfeladatokat

elldtni a vezetd atmutatisai szerint:

Helyettesités.

Sziil6i értekezlet tartdsa.

El6adés, beszdmold, korreferatum, gyakorlati bemutatd tartésa.

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a tanévnyitd nevelési értekezleten elvallaltak szerint.

Pélyazatirasban valo részvétel.

Tovabbtanul6k / f8iskolasok/ segitése, hallgatdk gyakorlatinak vezetése.

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Gyermekvédelmi felelds segitése.

Péalyakezdd fiatalok segitése, patronélasa.

7. Egyéb feladatok, rendelkezések
Koételes clore jelezni anyag szitkségletét a csoport tevékenységeihez,
Felelés a munkdja sordn hasznalt eszkdzokért (pl. fénymasols, videomagnd, TV,
fényképezb stb.),
Koteles tajékoztatni az igazgatdt arrdl, ha munkdja sordn karbantartdst igényld
allapotot észlel,
Munkakériilményeinek javitisidhoz szitkséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.
Rendszeres munkakéri feladatain tilmenden alkalmanként kiilén indoklas alapjan koteles

ellatni azokat a tennivalokat, amellyel az igazgaté megbizza.
8. Felelosség:

Kartéritési és feleldsség a Kjt-ben, illetve a Kollektiv Szerzédésben rogzitettek szerint.
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Az intézmény belsd €letére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes

adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.
A munkavéllalé koteles munkatarsaival egyiittmiiksdni és munkajat ugy végezni,

valamint 4ltaldban olyan magatartast tandisitani, hogy az egészségét €s testi épségét

ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen

megitélését ne idézze eld.

IV. Igazgaté helyettesi feladatok

1. A vezetd helyettes olyan munkaltat6i feladatai, melyet a vezetd tavollétében,

vagy megbizasa alapjan lat el.

munkarend meghatdrozasa, munkafegyelem betartasa, ellendrzése,

szabadsdgoldsi terv dsszedllitdsa, a szabadsagok dokumentalasa

hidnyzasok nyilvantartdsa,

technikai dolgozok ellenérzésével kapcsolatos feladatok elvégzése

2. Az igazgaté vezetd helyettes 6vodat érinté pedagégiai feladatai:

az Gvoda helyi nevelési programjanak megvalositidsdban valo részvétel

az Gvodai nevelés orszagos alapprogramjiban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése

megbizas szerint a nevelbtestiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése,
lebonyolitasa

a német nemzetiségi szakmai munkak$zosség munkajaban valo részvétel
pélyakezd6 ﬁémet nemzetiségi Ovodapedagbgus munkdjanak segitése,
mentorallas

az Snképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasiban valo
részvétel

kozéptavi és éves tovabbképzési tervek megbizds szerinti 6sszeallitasa

az dvoda informécids rendszerének kialakitdsaban vald kdzremiikddés,
miikGdtetésben vald részvétel

az igazgatd megbizdsa alapjdin a nevelémunka ellendrzésében,
értékelésében, mérésében vald részvétel

megbizas alapjan beszamolokat készit

A munkakdri leirds visszavonasig érvényes.
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

L Intézmény: HARTAI BETSZINVIRAG OVODA ES MINI BOLCSODE

IL. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo6 neve:

2. Munkahelye: Harta, 6voda

3. Munkakérének megnevezése: ovodapedagogus

4. Munkakdre kiterjed: pedagdgia program szerint

5. Munkaid§ tartama: _ térvényi eldirdsoknak megfeleléen
6. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhat6saga: igazgat6 dontése szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tAvollét esetén: igazgat6 dontése szerint

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

9. Kézvetlen felettese: igazgat6

10. K8zvetlen beosztottja: . dajka

1. A munkakér tartalma:

1. Altaldnos feladatok:

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelstestiiletet megilletd jogokat.

Program feliilvizsgalataiban részt vesz.

A nevelési program alapjan az ismeret atadésa.

A nevelés mddszereit megvalasztja.

A munkéjahoz sziitkséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan gyarapitja.

Koteles megtartani a pedagbgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem é&s
kozdsségl egyittmiikddés normait.

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvalésitdsaban legjobb tuddsa szerint aktivan részt
VeszZ.

Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodé adminisztraciés —feladatokat
(csoportnapld, személyiséglapok, mulasztasi naplo).

A Helyi Pedagbgiai Program alapelvei alapjan neveli a gyermekeket.

Munkéj4t szakszertien végzi a nevelési terv alapjan.

Tevékenységekre alaposan ¢s lelkiismeretesen felkésziil.

A gyermek fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri, feljegyzést készit tapasztalatairol.

Alkotd modon részt véllal a neveldtestiilet (jszerli torekvéseibdl, a kdzos vallalasok
teljesitéseibdl.

Felel6s a csoportszobajanak rendjéért, jelzi, ha ott rendellenességet tapasztal.

62




Hartai Hétszinvirdg Ovoda és Mini Bolcséde
6326 Harta, Bajesy-Zs. u. 3. Telefon: 06 78-507-075, email: ovifiarta@gmail.com
A neveld fejleszté munkdjardl az 6vodai beszamolohoz irdsban vagy széban Onértékelést
készit.
Tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat a vezetdnek jelzi.
Részt vesz az intézmény Belsé Onértékelési Csoportjanak mitkddtetésében.

2. Egyiittmiikodés a sziildkkel

Munk4ja sordn egyiittmi{ikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban.

A sziildk kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elldtasa soran kételes tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggybzodésiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a hazirendben feltintetett gyermeki jogokrdl, kitelességekrol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositisarol, a hazirendnek megfelelden.

Megtartja az egyenlé bdnasmoéd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

3. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagdgusként alapveté feladata a rdbizott gyermekek nevelése.

Gondoskodik a gyermek ftesti épségének megoOvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl.

Neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturélis helyzetét €s fejlettségét.

Segiti a kiilonleges figyelmet igénylé gyermek nevelését, fejlesztését, képességének,
tehetségének kibontakozasdt, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben
1évo gyermek felzarkozasat tarsathoz.

A gyermekek részére az egészségikhoz, testi épségitk megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Feladata, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Feladata az egészséges életvitel igényének megalapozdsa, a gyermek é&letkoranak
megfeleld életritmus, szokds és szabalyrendszer kialakitasa.

A gyermek mindenek felett allé érdekeit vegye figyelembe, személyiségét tisztelet,
elfogadas, szeretet megbecsiilés Gvezze.

Gondoskodik a megfeleld csoportlégksr, hely, id6, eszkézok, élmények biztositasardl a
csoportja szamara.

4. Munkajogi, munkavédelmi feladatok
Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdasidban, a gyermek fejlddését
veszélyeztetdé koridlmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen kériilmények
kialakuldsanak megeldzésében, &szrevételeit jelzi az oOvoda gyermekvédelmi
felelosének
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A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozdsségi
egyiittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziildket és gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében iniézkedést tart szilkségesnek.

A s71il6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gvermekek és a szill6k emberi méltésagit és jogait tiszieletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

5. A gyermekek értékeléese
Irdnyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenyseget.
Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlodési vonalat, és errdl a személyiséglapon feljegyzest készit.
Az iskolaérettség megéllapitasdhoz véleményt nyilvanit.

6. Az 6vodara harulé feladatokbél az 6vodapedagégus kiteles az alibbi részfeladatokat
ellatni a igazgaté itmutatisai szerint:

Helyettesités.

Sziiléi értekezlet tartdsa.

Eléadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa.

Az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek

megszervezése a tanévnyito nevelési értekezleten elvallaltak szerint.

Palyazatirasban valo részvétel.

Tovabbtanulok / féiskoldsok/ segitése, hallgaték gyakorlatanak vezetése.

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Gyermekvédelmi felelds segitése.

Palyakezdd fiatalok segitése, mentoralldsa.

7. Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles elére jelezni anyag sziikségletét a csoport tevékenységeihez.

Felel6s a munkija sordn hasznélt eszkdzokért (pl. fénymdsold, videomagnd, TV,
fényképezd stb.).

Kateles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha munkéja sorén karbantartdst igényl6 allapotot
észlel.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiildn indoklas alapjan koteles
ellatni azokat a tennivalokat, amellyel az igazgaté / igazgato-helyettes meghizza.

8. Felelosség:

roe 3o

Kartéritési és feleldsség a Kjt-ben rogzitettck szerint.
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Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkavallals koteles munkatérsaival egyiittmikodni és munkéjat ugy végezni,
valamint altaldban olyan magatartést tandsitani, hogy az egészségét €s testi épségét ne
veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne
idézze eld.

9. Feladatai gyermekvédelmi felelsként:

Tajékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy milyen problémékkal, hol és milyen id6épontban
forduthatnak hozza, tovabbi, hogy évodéan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézményt kereshetnek fel.

Feltirja a gyermek fejlodését veszélyeztetd korilményeket, segit azok megeldzésében,
megsziintetésében.

Fel kell figyelnie az 6vondkkel kizosen a csalddban jelentkezé gondokra, problémakra
(példaul a sziil6k gazdasdgi helyzetének romldsara vagy a csaladi élet megromlésara)

Gyermekbdntalmazds vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyezteté tényezbk megléte esetén drtesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a
Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen)

Az 6voddban a sziildk altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellaté fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgéiat, Szakszolgdlat) cimét,
illetve telefonszamat.

Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgéltatd intézményekkel (Védonéi szolgalat,
intézmény orvosa)

Szémba veszi a felhasznélhatd szocidlis ellatasokat (ingyenes étkeztetés, segélyeket stb.)

Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését,

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett €s hatranyos helyzetl

gyerekekkel kapcsolatban kiilonds feladata, hogy
- felmérje a veszélyeztetett €s a hdatranyos helyzetl gyermeket az 6vonodk
kdzremiikddésével.

- Nyilvantartasba vegye Oket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos
helyzet tipusat és stlyossdgit, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teendokre;
egyeztessen a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakéri leiras visszavonasig érvényes.
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PEDAGOIGAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

L. Intézmény: HARTAI HETSZINVIRAG OVODA ES EGYSEGES OVODA-BOLCSODE

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo neve:

2. Munkahelye: Harta, 6voda

3. Munkakérének megnevezése: pedagogiai asszisztens

4. Munkakore kiterjed: - pedagdgia program szerint

5. Munkaidé tartama: térvényi eléirdsoknak megfelelden
6. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatsaga: igazgat® dontése szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgaté dontése szerint

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

9. Kgzvetlen felettese: igazgato

10. Kozvetlen beosztottja:

A Pedagdgiai asszisztens feladatai

1. A munkakdr célja:

A pedagogusok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egeszséges
életmédnak megfeleld szokdsrendszer kialakitdsa; A nevel6-oktatémunkéban hasznalatos
eszkozok készitése; felszerelések elbkészitése; a pedagdgusok munkdjénak segitése.

Alapvetd felelosségek, feladatok:

Ugyvel a személyi és komyezeti higiénés szabdlyok betartdsira, a helyes szokdsok
kialakitaséra.

Kozremiikodik a gyermekek tevékenységeinek, foglalkozasainak elokészitésében,
lebonyolitasdban. ‘
Munkamegosztds alapjan egyénileg foglalkozik a gyermekekkel az &vodapedagogus
iranymutatasait figyelembe véve.

Részt vesz sétakon, kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

A munkatervben meghatdrozott médon részt vesz az 6vodai programok elokészitésében és
lebonyolitasdban.

Szitkség szerint részt kell vennie az 6szi, a téli, a tavaszi iigyeleti rend szerinti nyitvatartasban
¢s ott gondoskodnia kell a gyerekek tevékenykedtetésérol.

Alkalmanként részt vesz a gyermekek orvosi vizsgalatokra vald kisérésében.

Munkéjénak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az ovoda alapvetd
dokumentumait.

A szakirodalom tanulméanyozdsaval gondoskodjék folyamatosan a munkdjihoz szilkséges
pedagogiai-pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

Szilkség esetén segit az dvodai/a csoport adminisztracios feladatok ellatasat.

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozdsségi egylittmiikddés normdit.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légk&r megteremtésében.

A fenticken til kotelessége mindazon — a munkakoérével Gsszefliggd — feladatok clvégzese,
amellyel az dvoda vezetdi megbizzik, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.
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IT1. A munkakir tartalma:

1. Altalinos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiiletet megilletd jogokat.

Program fellilvizsgéalataiban részt vesz.

A nevelési program alapjan az ismeret atadésa.

A nevelés modszereit megvélasztja.

A munkajéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel itjan
gyarapitja.

Kételes megtartani a pedagogusetika kvetelményeit, valamint a munkafegyelem €s
kozosségi egylittmitkodés normait.

A stratégiai vallaldsok gyakorlati megvaldsitasaban legjobb tudésa szerint aktivan
1észt vesz.

Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miiksdjon egyiitt a j6
munkahelyi Iégkdr megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapesolodo adminiszirdcios feladatokat
(csoportnapld, személyiséglapok, mulasztéasi naplo).

A Helyi Pedagogiai Program alapelvei alapjan neveli a gyermekeket.

Munka4j4t szakszerilen végzi a nevelési terv alapjan.

Tevékenységekre alaposan és lelkiismeretesen felkésziil.

A gyermek fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri, feljegyzest keszit
tapasztalatairdl.

Alkoté mddon részt vallal a nevelétestiilet Gjszerti torekvéseibdl, a kdzos vallalasok
teljesitéseibol.

Felelts a csoportszobdjanak rendjéért, jelzi, ha ott rendellenességet tapasztal.

A nevel6 fejlesztd munkéjardl az dvodai beszamolohoz irasban vagy szoban
onértékelést készit.

Tovéabbképzési, tovibbtanulasi szandékat a vezetdnek jelzi.

Részt vesz az intézmény Belsé Onértékelési Csoportjanak mitkodtetésében.

2. Egyiittmukodés a sziilokkel
Munk4ja sordn egyiittmikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban.
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A sziilék kozosségével egyiittmiiksdve végzi neveld munkajat a gyermekkdzosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladaténak elldtdsa sordn kdteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogét, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a hazirendben feltiintetett gyermeki jogokrol, kotelességekrol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biziositasarol, a hazirendnek megfeleléen.

Megtartja az egyenld bandsméd kdvetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontéset,

intézkedései meghozatalakor.

3. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagdgusként alapveté feladata a rédbizott gyermekek nevelése.

Gondoskodik a gyermek testi épségének megbvasardl, erkdlest veédelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

Nevels tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokultiralis helyzetét €s fejlettségeét.

Segfti a killonleges figyelmet igényld gyermek nevelését, fejlesztését, képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben
1év6 gyermek felzarkdzasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségikhdz, testi épségik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik.

Feladata, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Feladata az egészséges életvitel igényének megalapozésa, a gyermek életkordnak
megfeleld életritmus, szokds és szabélyrendszer kialakitasa.

A gyermek mindenek felett 4116 érdekeit vegye figyelembe, személyiségét tisztelet,
elfogadds, szeretet megbecsiilés dvezze.

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok, élmények biztositasarol

a csoportja szamara.

4. Munkajogi, munkavédelmi feladatok

Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd korilmények feltdrdsaban, megszﬁntetésében, az ilyen koriilmények
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kialakulasdnak megel6zésében, észrevételeit jelzi az dvoda gyermekvédelmi

feleldsének

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmilkodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziil6ket és gyermekeket az 6ket érintd kérdésekr6l rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gvermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi méltdsagét és jogait tiszieletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja.

5. A gyermekek értékelése
Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlédési vonalat, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Az iskolaérettség megailapitasdhoz véleményt nyilvanit.

6. Az ovodara harulé feladatokbdl az évodapedagogus kiteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd utmutatisai szerint:
Helyettesités.
Szil6i értekezlet tartésa.
El6adas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartdsa.
Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidos tevékenységek
megszervezese a tanévnyitd nevelési értekezleten elvéllaltak szerint.
Palyazatirasban valo részvetel.
Tovabbtanulék / foiskolasok/ segitése, hallgatok gyakorlatinak vezetése.
Leltarozas, selejtezés elokészitése.
Gyermekvédelmi felelds segitése.

Palyakezd6 fiatalok segitése, mentorallasa.
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7. Egyéb feladatok, rendelkezések

Kateles eldre jelezni anyag sziikségletét a csoport tevékenységeihez.

Felelés a munkaja soran hasznalt eszk6zokért (pl. fénymasold, videomagno, TV,
fényképezd stb.).

Koteles tdjékoztatni az igazgatdt arrdl, ha munkéja sordn karbantartast igényld
allapotot €szlel.

Munkak®&riilményeinek javitisahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

Rendszeres munkakéri feladatain tGlmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amellyel az igazgato / igazgat6 -helyettes

meghizza.

8. Feleldsség:

rrrrr

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait kiteles szolgalati titokként meg8rizni.

A munkavallal6 koteles munkatérsaival egyiittmiikodni és munkajat Ggy végezni,
valamint 4ltaldban olyan magatartdst tanisitani, hogy az egészségét &s testi épséget
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen

megitélését ne idézze eld.

A munkakori lefrds visszavondsig érvényes.
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS
I. Intézmény: HARTAI HETSZINVIRAG GVODA ES MINI BOLCSODE
11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Harta, Ovoda

3. Munkakdrének megnevezése: dvodatitkar

4. Munkakére kiterjed: munkakdri leiras szerint

5. Munkaid6 tartama: térvényi eldirasoknak megfelelden
6. Ugyeleti szolgilatra valé behivhatésaga: igazgatd dontése szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgat6 dontése szerint

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatod

9. Kozvetlen felettese: igazgatd

A munkakirbél és a betoltésébél adodo, elvarhaté magatartisi kvetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése sordn egylittmiksdd
Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal, vendégekkel

Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az dltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kovethetdek.

A munkakér célja:
Az intézmény mitkddésével kapesolatos iigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek, feleldsségek:
Iratkezelés, ligyinfézés

Folvamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezés.

Az alabbi szabdlyokat kell betartani: Az irat (tja barmikor pontosan kévethetd, ellenérizhetd
legyen. Az iratkezelés sordn segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerii
ellatasit, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- azintézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon-fax szamat,

- e-mail cimét,

- az irat iktatGszamat,

- azligyintézd nevét,

- adatumot,

- az alaird nevét,

- abeosztasat,

- alafrasat,

- az intézmény kérbélyegzojének lenyomatat,
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- acimzett megnevezeéset,
- cimét,
- beosztésat.

e Amennyiben az ligyintézés sz6ban, telefonon torténik, az eredeti iratra r4 kell vezetni
az intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevet.

e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postézott iratok dtvételekor az
atadd ezt killon kéri. A kézbesitokminyon (postakényv, illetve kézbesitdkonyv)
elismeri alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.

e A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az 4ltala megbizott
munkatars. Az igazgaté hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

e Az dtvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelel6en szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthatd, iktatand6, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arr6l, hogy késziiljon mésolat a papiralapu tartds taroldsérdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az igazgaté felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
52016.

o Az iktatist a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirg8s, a hatdridés, az expressz kiildeményeket €s taviratokat.

e Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatoszamot, a beérkezés idbpontjat, az lgyintézé nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szdmét, az elintézés maodjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokdnyvben
sorszdmot iiresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul frni, az irdst
olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, (gy hogy az eredeti szdveg
olvashaté legyen. A javitast ddtummal és kézjeggyel kell igazolni.

e Amennyiben az Osszetartozd iratok az iigy lezdrdsa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, Ggy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelSlés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat Wj széménak jeldlésével torténik. Frdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos
idében csatolni az el6zményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetéségi helyét egy
kiilén rovatban feljegyezni.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell

s Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

e Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vézlatok,
pedagégiai  szakvélemények) levelezések legépelése. Az intézmény sajat
dokumentacidinak, projektterveinek elkészitése. Az 6vodai csoportokban keletkezett
dokumentaciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcesolatos feladatok:

Taniigy-igazgaldsi feladatok és nyilvantartdsok

o Az dvodaba felvett gyerekek névsordnak adatainak régzitése.
o Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigylijtése, kiilonbdzé szempontok szerinti
rendszerezése,
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A beiskolézassal kapcsolatos adminisztracioé (6vodai szakvélemény, iskolédk értesitése)
elvégzése
Az 6vodai torzskdnyv vezetése
A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasinak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.
Az ingyenes, az 50%-0s és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kivetése egyeztetése a konyhavezetdvel a hatdrozatok, nyilatkozatok
begylijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.
A kozlonydk, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstdr (MAK) kiadvéanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkdltatoi feladatok és nyilvantartdsok

A munkatarsak alkalmazdsaval és kilépésével, besorolasaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvéntartdsok elkészitése, vezetése.

. A dolgozdk egészségiigyi alkalmassdga lejartanak figyelemmel kisérése, eli konyvek

érvényesitése.

Az alkalmazottak adatvaltozasairdl feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

Munkaruha-nyilvintartas vezetése, kihordési-, jogosultsagi id¢ figyelemmel kisérése
A jelenléti iv elOkészitése, ho végi lezarasa.

A pedagogusok kitelezé oOraszamanak kiszdmoldsa és nyilvantartdsa nyolchetes
ciklusban.

A talordk, helyettesitések, hianyzasok adminisztrdlasa és jelentése a Polgarmesteri
Hivatal felé. .

A szabadsagok (éves rendes szabadsdg, fizetés nélkiili szabadsig) jelentése a
Polgarmesteri Hivatal felé

A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az adobtigyekkel kapcsolatos intézményi teendbk elldtasa, a kiilénb6z6 nyilatkozatok
elkészitése (addjovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, dtadédsa az dnkorményzat felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvdntartdsok

Az odvoda koltségvetésével kapcsolatos 4tutaldsos ¢€s készpénzes szamldk és
kitelezettségvallalasok rSgzitése az Onkorményzati ASP rendszerben, majd
tovdbbitasa az Onkormanyzat felé. Megrendeldk, szerzodések, jelentkezési lapok
lefiizése megbrzése.

Az ellatmény megigénylése (a vezetOvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvéntartasa, elszdmoldsa a megadott hatariddig, anyagi felel6sséggel.

Az atutalds naprakész nyilvantartdsa, tovabbkiildése a kifizetOhely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A pénz
beszedése, feladdsa. A szigori clszamolasi nyomtatvany és a befizetési nyugtak
megirasa a szlillok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi feleldsséggel.

Az o6voda miikédéséhez szikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) €s a megvasarolt eszkizok bevételezése.

A kis értékd, illetve nagy értékil eszkozokrdl leltar vezetése. A csoportszobak és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az ¢éves és az alkalomszeril leltarozas clokészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralisa.

Selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa.
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Folyéiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése
Tisztitbszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.
Kisebb javitasi munkélatok megrendelése.
Szémitégépen nyilvéntartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besoroldsukrol
kulcsszamos nyilvantartast vezet. A személyi juttatdsok teljesitésérél havi kimutatst
vezet.

Egyéb

e Munkaidé alatt, maginiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben haszndljon telefont.

» Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér
a munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam benne van a napi munkaidében.

e Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik. '

e Munkavégzés alait betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabélyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,

majd megkéri, hogy varakozzon az elStérben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizar6lag csak a igazgatd engedélyével lehet.

A gvermekek €s dolgozdk adatait a trvényi eldirasnak megfelelden kezeli.

A tudomaésara jutott informéci6kat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszkdzok modernizaldsara.

A munkavaillalo jogai és kitelességei (a2 kdzoktatasi fiirvény alapjan):

¢ Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felel6ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolesi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informaciészolgiltatasi kitelezettsége:

Igazgatd, igazgato -helyettes, csoportos 6vondk, tagovoda vezetd
Az igazgat6 tavolléte esetén felirja az lizeneteket.
Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak vezetdjével,
munkatarsaival.
o Tajékoztatssi kitelezetisége van a nevelbtestiilet tagjai €s a technikai dolgozok fel€.

Nyilatkozat

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felcldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznalom!
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
L Intézmény: HARTAI HETSZINVIRAG OVODA ES MINI BOLCSODE

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo neve:

2. Munkahelye: Harta, Ovoda

3. Munkakdérének megnevezése: dajka

4. Munkakdre kiterjed: dajkai feladatok ellatasa, helyettesités
5. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tdvollét esetén: térvényi eldirdsoknak megfeleléen

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: i1gazgatd

9. Kbzvetlen felettese: ovodapedagdgus

10. K&zvetlen beosztottja: igazgaté

Munk4jat az igazgatd 4ltal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa €s ellenbrzése
alapjan, csoportmunkéjét a csoportvezet$ dvodapedagégus iranyitasa alapjan végzi.

ITI. A munkakoér tartalma:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikicids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen a jellemz6. A tudomdsra jutott pedagdgiai
informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédo sziiloket tapintatosan az
évodapedagdgushoz irényitsa.

1. A dajka idltalanos feladatai a gyermekesoportokban:

e A csoportvezeté Ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodési teenddk ellatasdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, az ételeket az 6véndkkel
egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi €s a mosogatoba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremiéséhez lerakja az dgyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

o A jiték- és egyéb tevékenységhez szitkséges eszkozok clokészitésében kozremiikddik, az
ovénd (tmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tAvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyvermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességehez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

s Az oOvodaban, olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzesre rendelkezésre alljon.
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Ha munksjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasét jelezze
igazgat6janak, kollégajanak, hogy helyettesitésérsl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak a hdzban 1év§ vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon mitkddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az évoda j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasdhoz.

Az évodai linnepélyeken, hagyomédnyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a igazgatd és az 6vond itmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméival az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjénck megteremtésében aktivan kézremikodik.

A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

2. A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Felel csoportszobajanak, oltéz6jének, mosdodjanak, folyosdjanak tisztantartasacrt.

Részt vesz a munkamegosztas rendje szerint a tizérai és az uzsonna elkészitésében.

Részt vesz az ebéd utani mosogatasban.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szilkséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja, fliggdnyt mos sziikség szerint.

Részt vesz szilkség szerint az oOvoda udvaranak gondozdsiban, a homokozok
kornyékének rendben tartdsdban, a homok locsolaséban.

A nyér takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst a csoportszobdjaban €s a
hozzatartoz6 helyiségekben.

A munkabeosztis alapjan — az dvoda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az AMK igazgatéjénak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakorn kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és bantetdjogi felelosséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eloirdsokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintSen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

A gyerekekrdl pedagégiai informéciét, az ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
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A munkatarsi értekezleten részt vesz.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozé feladatokat is, amellyel az évoda

igazgatdja idénként megbizza.

A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.
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3. szédmi melléklet: PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Hartai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcsdde

Panaszkezelési Szabalyzat

Panaszkezelési rend az ovodaban:

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket - a tovébbiakban partner —
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan figyckben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okéaval kapcsolatos koriilményeket az igazgat6
koteles megvizsgalni, jogossiga esetén az ok elhéritasdval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény fenntarto testiiletnél intézkedést kezdeményezni.

A legfontosabb torekvésiink a mindségi szolgaltatds nyujtds és az intézményi partnereink
igényeinek magas szinti kielégitése.

A szabalyozas célja:
A munkavégzés soran a sziildk, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld
szinten és a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A bepanaszolas formai:
e Szbban, személyesen
e Telefonon
o Irasban (postai, vagy elektronikus fiton)

A panaszok kezelése:

A panasz a targytdl fiiggben vagy az 6vodapedagbgus, vagy az igazgaté hataskorébe tartozik.
Panaszos figyek esetén az a t6rekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal kozvetleniil
tisztazzak.

A tevékenységek szintjei, 1épései:
1. A sziil6kre vonatkozo panaszkezelési eljdrdsi rend
I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagogusahoz
fordul problémajaval.
e Az 6vodapedagégus megvizsgalja a panasz jogossagit. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

o Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
o Az Ovodapedagdgus tajékoztatja igazgato t.
Hataridé: max. 10 munkanap
Felelds: ovodapedagdgus
I1. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé
e Az igazgatd egyezict a panaszossal és az érintettel.
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o Az egyertetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 15 munkanap
Felelts: igazgato

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovébbitja a panaszt a fenntart$ felé.

o Az igazgatd a fenntarté bevondsival megvizsgalja a panaszt és kdzosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodéast irdsban rdgzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.

Hatérid6: 30 nap

Felelds: fenntart6
IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az {igy végig vitele utan
még a birdsagi eljaras van hétra. Az eljardsokat jogszabalyi eléirasok hatdrozzak meg.

2. Alkalmazotiakra vonatkozd panaszkezelési eljdrasi rend
1. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az aldbbiak szerint:
Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések — igazgat6, igazgato helyettes

Neveléssel kapcsolatos kérdések — igazgatd, 1gazgato -helyeties
Munkaiigyi/munkajogi kérdések — Kdzvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések — Kozvetlen feleties, elrendeld
Egyéb kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld

il .

e A felelds megvizsgalia a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztizza az
{igyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovibb viszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatarid6: 3 munkanap
Felelds: kzvetlen felettes
II. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds igazgatod
helyettes vagy igazgato felé.
s Igazgat6 vagy igazgatOhelyeties egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel
e Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.
Hatarid6: 10 munkanap
Felelds: igazgatd, igazgatd helyettes
ML szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgatd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
s A igazgatdé a fenntartd bevondsdval megvizsgalja a panaszt, k6zdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megdllapodést irdsban rbgziik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatarid6: 30 munkanap
Felelds: fenntartd
IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy bir6sagi keresettel
él. Az eljarasokat jogszabalyi eléirasok hatarozzak meg.
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Z4roé rendelkezések:

A szabdlyzat személyi és térbeli hatdlya:

A szabélyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére és alkalmazottjara
kiterjed.

A szabdlyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési Szabélyzatot az intézmény igazgat6i iroddban és a weblapon is
elérhetove, illetve kdzzéteszi.
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4. szémi melléklet: IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Hartai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcséde
Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

Hatalyos: 2021. januar 1-tol

I Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Hartai Hétszinvirdg Ovoda és Mini Boleséde iratkezelési szabalyzata
— a koziratokr6l, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szélé 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet,
— a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol szolo 20/2012. EMMI rendelet €s
— az egyes kéznevelési targyl miniszteri rendeletek médositasarol szolé 45/2014. EMMI
rendelet 1. szam1 melléklete '
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabilyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos maédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédietekkel ellatasat, irattarozasét, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény igarzgatdja az intézmény szervezeti és miikddési szabadlyzatdban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggh tevékenységekre vonatkozo feladat- ¢és hataskordket, tovabba kijeldli az
iratkezelés feligyeletét ellatd szemelyt.

Az iratkezelés felligyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrchajtdsaért, a szervezeti, mikodési és
tigyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az wrattari
tervek ¢és iratkezelési cloirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerG ¢&s
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biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattir kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény igazgatdja felelss.
6. Az intézmény iratkezelését tgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet legyen,

b) tartalma csak az arra jogosult szdmadra legyen megismerhet6;

c) kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmlien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvéltoztathatatlansdga biztositva legyen;

) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradandé értékli iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az iigyintézéshez, a dontésck eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i
mikddéséhez megfeleld tAmogatést biztositson.

7. Az iratkezelés feliigveletével megbizott vezet gondoskodik:

a) az iratkezelési szabilyzat végrehajtasinak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansigok megsziintetésérél, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol <&s
tovabbképzesérol;

¢) az iratkezelési segédeszkodzdk (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvényok, szdmitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott miikddésérol;

e} egyéb jogszabilyokban meghatirozott iratkezelést érinté feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatiskdrébe tartozéd ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos figyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok fiigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az iigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagéba tartozo
egyéb mis iratokat - még irattirba helyezésiik elétt - az irattdri tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott jrattari
coységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa
10. Az iratot ¢ célra rendszeresitett papiralapu iktatokényvben, iktatészdmon kell

nyilvantartani (iktatni).
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Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatékSnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben tgy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentalds4val biztositani kell, hogy az figyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten
beltii utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megéllapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Hartai Hétszinvirdg Ovoda és Mini Bolcs6de iratkezelése kozponti iratkezelési
rendszerben valosul meg.

II1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
@) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b} az intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyel$ igazgatd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt 4tvevd koteles ellendrizni:
@) a cimzés alapjan a killdemény atvételére valé jogosultsagat;
b} a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6séget;
¢} az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenséget.
d) Az 4tvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabalyzatiban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

14. Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashato alairasaval
és az atvétel ditumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és . silirgds”
jelzésti killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, (igy azt koteles haladéktalanul, de
legkésébb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatéegységnek iktatasra dtadni.

15. Sériilt killdemény atvétele esetén a sérillés tényét papiralapt iratok esetében az
atvételi okmdnyon jeldlni kell, és soron kiviil eliendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzd iratokr6l vagy mellékletekro] a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,azonnal”, .stirgds” jelzésll) killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben
a feladé nem dllapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatdrozott
1d6 utan selejtezni kell.
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A kiildemény felbontisa

18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével .
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatirozott szervezeti egység dolgozoja

bonthatja fel.
19. Felbontas nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiilldeményeket,

a) amelyek _s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szdldak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos killdemény
iratkezelési szabélyzat szerinti iktatasardl.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az 4tvétel és a felbontas tényét a
datum megjelslésével, dokumentiltan kételes rdgziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontdsakor ellenbrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémék tényét rogziteni kell, €s errdl
t&gjékoztatni kell a kiildét is.

22. Ha felbontis alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetbleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyeb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benytjtasdnak id6pontjdhoz jogkovetkezmény flizddik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd
legyen. Papiralapt irat esetében a benytljtds idépontjanak megéllapitasa a boriték
csatolaséval biztosithaté. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapftani, az ezek igazolasara szolgdld informdiciShordozékat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérlappal lehet. Az adathordozo6t és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni
a szamitogépes adathordozon 16v6 irat(ok) targyét, a fajlnevét, fhjltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl tdrténd kivitelérsl, munkahelyen kiviili tanulményozasarol,
feldolgozasardl, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajaruldst tartalmazo, illetve a kozérdek(i
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitolt, hitelesitett iktatékdnyvet kell hasznélni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kételezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
) iktatoszam;
h) iktatas idépontja;
¢) kiildemény elkiildésének idopontja, modja;
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d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység és az {igyint€z0 megnevezese;
h) irat targva;

i) eld- és utdiratok iktatészama;

J) kezelési feljegyzések;

k) iigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az iigyirat targyat - illet6leg annak megallapitésara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az figyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintben - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

29, Az iktatékdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utén le kell
zami. A kézi iktatokdnyv esetében az iktatdsra felhaszndlt utolsé szamot kovetd
alahizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetGen alairassal, tovabba a
korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatészam

30. Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azomositd adataival Az
iktatészam felépitése a kizponti tigyiratkezelés esetén: fészdm/év. (Gylijtdszam hasznalata
esetén: Foszam/alszam/év. Gyiijtészam alkalmazésakor az alszdmokrol in. gytijtoivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fdszdmon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a foszdmokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az figyirathoz tartoz$ iratokat az iktatdsi fOszam alatt
folyamatosan kiadott alszimokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezeldének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kavetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatéridés iratokat, téviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazéd ,.siirgds™ jelzésti
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabélyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

¢) meghivokat;

dj) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyéas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (killén szabalyozas szerint);

£) munkaiigy1 nyilvéntartisokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonydket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket &s elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuizassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
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olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhat6
fel Gjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradfrozni, vagy barmely mas médon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athlizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa elStt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f8szamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az elbirat iktatészamdt, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot kételes az intézmény igazgatdjanak vagy a igazgatd
megbizottjanak 4tadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignlasara jogosult meghatérozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hatdrid6, siirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. A intézmény igazgatdja elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadméinyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti
és miikddési szabélyzatban, iigyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy frhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositordl és az iktatészamrol szold elektronikus tédjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabdlyzatban meghatirozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aléirja, vagy a kiadményoz6 neve mellett az
5. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsdval igazolja,
tovabba

- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadményozdé neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadményozd alakht
alafrdsmintaja és

- a kiadményoz6 szerv bélyegzdélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeﬁi egység vezetbje, vagy
figyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus mésolatot is
kiadni.

40. A kiadmédnyozishoz hasznalt bélyegz6krdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl €s a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialis

41. A kiadmanyorzott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettel}'hez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
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utasftast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentélni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapesolatos informéciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitis modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén
kézbesitd, futdrszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattirba adast és az irattari anvag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal elldtott ligyiratokat.

45. Trattarba helyezgs el6tt az tigyintéz6ének az tigyirathoz - ha eddig nem tdrtént meg -
hozz4 kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell
vizsgilni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masclatokat az tigyirath6! ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetben be kell vezetni az iktatékonyv megfeleld
rovatdba az irattdrba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszammak
megfelel6 gylijtébe.

A kézponti irattérba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott Ggyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rgzitett
jogosultsiguk alapjén az irattatbél hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kélesénzést utdlagosan is ellendérizhetd médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratrdl tgyiratp6tié lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47, Az ugyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legaldbb 3 tagn selejtezési

bizottsag javaslata alapjén lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezéstdl a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt, és a szerv kirbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildstt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsdgi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szdmara atadandé iigyiratokat az {ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertozott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére
az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezé
ataddsi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
éviolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell készitem. Az
atadési jegvzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzeket - a levéltarral egyezieteit
mddon - elektronikus formaban is at kell adni.
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1V. Fejezet

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49, Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasit mind a papiralapd, mind a
2épi adathordozd esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapi, akér gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatdsshoz
szikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet§ felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadminyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) .Sajat kezi felbontasra!”,

b) ., Mas szervnek nem adhaté at!”,

¢) .,,Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készfthet6!”,

e) ,,Elolvasds utin visszakiildend6!”,

£ Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjeldlésével.),

g) valamint més, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézdekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekit
adatok megismerését.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
figyek iratait, tovdbb4 az irattdrat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
tigyeket a jogutod iktatékdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg, az intézmény igazgatdja a fenntarto
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatdsérdl. A
jogutod nélkill megszin intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzéket - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatdst - az intézmény igazgatdja
megkiildi az illetékes levéltamak.

VI. Fejezet
Zdro rendelkezések
54. Bz az iratkezelési szabdlyzat 2024. februar 1-jén 1€p hatalyba.

35. Ezen iratkezelési szabalyzat hatilyba lépésével egyidejileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Harta, 2024, februar 1.

PH Igazgaio
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5. szami melléklet: MUNKARUHA SZABALYZAT
MUNKARUHA SZABALYZAT

1. Munkaruha juttatis

1.1. Szabalyozasi hattér

A 2023. évi. LIL toérvény a pedagdgusok 1] életpélyajardl 110§ (3), valamint a 1992. évi
XXXIIL. a kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény szociélis juttatds korét a 79. § (2) €s
(3) bekezdése szabalyozza.

A munka- és formaruha juttatasra jogosité munkakdroket, az egyes ruhafajtékat, a juttatasi
idéket, valamint a juttatis egyéb feltételeit az intézmény SZMSZ —e éllapitja meg. A juttatdsi
id§ eltelte utdn a munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy at. Ha a
koézalkalmazott jogviszony a juttatasi idé letelte elétt megsziinik, a szabalyzat rendelkezesei
irdinyadéak a visszaszolgéltatas vagy a kozalkalmazott részérél torténd megvaltas
tekintetében.

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgozé, munkavallaloik szamara.

2. A juttatast igénybe vevik kire

A fenti szabalyok alapjan a juttatdst igénybe vevok korét és a kihordési idét az aldbbi tdblazat
tartalmazza: :

Munkakér Megnevezés Kihordasi id6 Keretdsszeg
Dajka munkaruha-polo, 1év 25.000 Ft
nadrag
munkacipd

A bolesédében a kisgyermekneveld, bolcsédei dajka, igazgaté munkakdrben dolgozd
személyek munkaruha juttatisanak minimumkdvetelményeit a a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 12. melléklet tartalmazza, amelynek kerctosszege 2019-ben, az alakulds évében
50.000 Ft/év, ezt kivetéen 20.000 Ft/év.

A B C D
Munkaké&r Munkaruha-juttatas Mennyiség [Kibordasi id6
(db,pdr)  (&v)
kabat 1 3
Kisgyermeknevel melegit6 1 B
bolesddei dajka munkacipé (benti) 1 1
utcai cipd 1 3
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felsbruhdzat (pl. tunika, ing, polé)| 3 1
vagy ingruha, vagy fels6rész és nadrig
vagy munkakdpeny

felséruhazat (pl. tunika, ing, po6ld),| 2 3
. vagy ingruha, vagy fels6rész és nadrag
[gazgatd vagy munkakdpeny
munkacipd 1 1

3. Egyéb szabilyok

A koznevelésben foglalkoztatott / kozalkalmazott a munkaruha és/vagy munkacipd
vasarlasat az intézmény nevére kiallitott szadmldval igazolja, ez az alapbizonylata a
juttatdsnak. A szamla ellenértéke az igazgatd igazoldsat kovetden fizethetd ki a
kéznevelésben foglalkoztatottnak vagy kozalkalmazottnak.

A munkaruha juttatasok kifizetésér6l nyilvantartdst kell vezetni kdzneveléshen
foglalkoztatottanként / kdzalkalmazottanként, melynek tartalmaznia kell a szdmla szAmat,
datumat, az adott munkaruha megnevezését, arat és varhatd hasznalhatosagi idejét.

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbdl a kihordési id6n beliil szlinik meg a
jogviszonya, a juttatds Gsszegének idbardnyos részét vissza kell fizetni a munkaltato részére.
Munka- és védbruha juttatds nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven belill hat honapig
betegillomanyban 1évé munkavallaldnak, illetve aki felmentési idejét t61t1.

Az intézmény 4ltal meghatérozott keretdsszegbhdl kizdrdlag munkaruha és munkacipd
vasarolhatd, figyelembe véve a munkavédelmi eldirdsokat. (kdpeny, tunika, nadrag, polo,
munkacipd, gyogypapucs)

4. Zaré rendelkezések
Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Munkarvha szabdlyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairdsukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg. A Munkaruha juttatds
szabdlyzata a fenntartd jovahagyasat kovetden valik hatdlyossa.

Ervényes: 2024. februar 01-t61, visszavonasig

Harta, 2024. februar 01.
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Megismerési nyillatkozat

A Munkaruha szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sorén koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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