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1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései

Az Okany Kozség Onkormanyzata Ovoda és Boleséde Intézménye szervezeti felépitésére és
mikddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény fdigazgatodjanak eldterjesztése utan a fenntartd
hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép hatalyba,
¢s ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok eldirdsainak betartdsa az

intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

1.1.Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja az, hogy meghatarozza intézményiink miikodését és a
miikodés alapvetd szempontjait, rendszerét.

Az SZMSZ biztositja szervezetiink felépitettségének kialakitasat, a miikodés kozben megvaldsitando
szabalyozottsagot és az itt dolgozok szdmara kdvetendd munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok
betartasat.

Szervezeti és Miukodési Szabalyzatunk a nevelési programban rogzitett pedagdgiai feladatok

leghatékonyabb megvaldsitasat szolgélja.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

SZMSZ-iink az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt el:

Ovodara vonatkozo6 jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrol sz0l6 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- 2023.¢évi LII. torvény a pedagdgusok 1 €letpalyajarol

- 401/2023.(VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023.évi LIIL
torvény végrehajtasarol.

- 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

- a nemzeti kdoznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolé 363/2012. (XIL 17.) Korm.

rendelet



- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéaztartasrol szolod torvény végrehajtasarol
(Amr.)

- 2012. ¢évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

- 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

- a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

- a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz6lo 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold6 mindenkori torvények

- az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény

- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

- amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

- a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

- a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szol6 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

- apedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet

- aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

- a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

- az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol

Bolcsddére vonatkozd jogszabalyok:

A bolesédében folyd nevelé- gondozé munka szakmai alapelveit az Orszagos Alapprogram és a
hozz4juk rendelt térvények, kormany és miniszteri rendeletek hatdrozzak meg:

- ENSZ Emberi Jogok nyilatkozata

- ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol



A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992 évi. XXXII. torvénynek a szocialis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (X11.26.)

Korm. rend.

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek jogairdl €s gyamiigyi igazgatasarol

- 15/1998. (IV. 30.) NM Rendelet a személyes gondoskodast nyjtdé gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mukodésiik
feltételeirdl

- 8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet. A személyes gondoskodast végzo személyek mikodési
nyilvantartasarol,

- 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet. A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérol
¢s a szocidlis szakvizsgarol,

- 259/2002.(X11.18.) Korm. Rend. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermek;joléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrol,

- apszichologiai és pedagdgiai kutatdsok eredményeirdl

- azelso életévek meghatarozo szerepének elismerése

- gondozés torténete alatt felhalmozott értékek, a bolcsddei ellatds nemzetkozileg elismert
gyakorlata

- ezeknek az elveknek az elfogadasa és a gyakorlatban valo érvényesitése

- abolesddei neveld —gondoz6é munka minimum kovetelménye.

- A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai,

- valamint a modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok

- abolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata

2. Az intézmény jellemzoi, miikodését meghatarozo alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e apedagogiai program

e bdlcsddei szakmai program

e oOvodai hazirend

e bdolcsodei hazirend

e éves munkaterv



2.1. Az intézmény adatai - Alapité OKkirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szilikség esetén —
modositja.

Okirat szama: 1/1925/2/2024.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §8-a és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a(z) Okany Kozség Onkormanyzata Ovoda és Bolcséde
Intézménye alapité okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetésiszerv

1.1.1. megnevezése: Okany K6zség Onkorményzata Ovoda és Bélcséde Intézménye
1.1.2. roviditett neve: Ovoda és Bélcséde Intézmény

1.2. Akoltségvetésiszerv
1.2.1. székhelye: 5534 Okany, Kossuth utca 19.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 5534 Okany, Kossuth utca 13.

2. Akoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 01.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Okany Kdzség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
2.2.2. székhelye: 5534 Okany, Kossuth utca 16.



2.3.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 Okéany-Sarkadkeresztur Altalanos Iskola és Ovoda | 5534 Okany, Kossuth utca 5-9.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. AKkoltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Okany Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 5534 Okany, Kossuth utca 16.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Okany K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
3.2.2. székhelye: 5534 Okany, Kossuth utca 16.

4. Akoltségvetési szerv tevékenysége

41. A koltségvetési szerv kozfeladata: A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. 8 (1) bekezdésének 6. pontjaban, a nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 8. §-aban meghatarozott feladatkor: dvodai nevelés; tovabba
Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 8. pontja
szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasokhoz kapcsoléddan, a gyermekek védelmérdl és a
gyamigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 43. §-a szerinti bolcsédei
ellatas.

4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 |851020 Ovodai nevelés
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az 6voda alaptevékenysége az Ovodas koru gyermekek

sokoldalu fejlédésének eldsegitése, melyhez biztositjak a sziikséges koriilményeket, tevékenységeket. A
neveldmunka atfogja a gyermek személyiségének egészét (testi, értelmi, érzelmi, kozosségi nevelés). Az
O6vodak biztositjak, hogy az 6vodaskor végére testileg, szellemileg, fejlett, az iskolai nevelésre érett
gyermekek keruljenek ki az 6vodabol.

Az évoda ellatja a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt 6vodai nevelését, testi-, mozgasszervi-,
érzékszervi (latas, hallas), értelmi (enyhe) beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, a megismerd
funkciék vagy a viselkedés fejlédésének tartés és sulyos rendellenességével kiizdé gyermekek
nevelését, tovabba ellatja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdbé gyermekek, a
tehetségigéretes gyermekek, a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasarol szolé torvény szerint
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek fejlesztését is.

Az intézmény a Gyvt. 43/A 8§ (2) bekezdés c) pontja szerinti tobbcélu évoda-bolcsédeként bolcsbdei
ellatast biztosit.

Az intézmény ellatja a Gyvt. 21/C. § (2) bekezdésében foglalat szlinidei gyermekétkeztetés feladatat.




4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
2 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
4 091120 . .
szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés. ellatas mikodtetési feladatai
6 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
8 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatasa
9 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményben
10 104036 ‘Mu,nkal',nelyl étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben
11 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Okany Kozség kozigazgatasi terllete, a sarkadi
jaras kozigazgatasi teriilete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. Akoltségvetési szerv vezetéjének meghbizasi rendje:
Az intézmény vezetdje a féigazgatd, akit Okany Kézség Onkormanyzaténak Képvisels- testiilete vélaszt
meg nyilvanos palyazat utjan 5 év hatarozott idére a pedagégusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LlI.
torvény alapjan. A féigazgatd tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. A
féigazgato képviseli az intézményt és gyakorolja a foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogokat.
5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozalkalmazott jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
2 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi l. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz6lo 2013. évi V. torvény
4 | Koznevelesifoglalkoztatott a pedagbgusok Uj életpalyéjarol sz6l6 2023. évi LIl. torvény
jogviszony
a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédd,
5 kozfoglalkoztatasi jogviszony valamint egyéb torvények médositasarél szél6 2011. évi CVI.

torvény




6. A koznevelésiintézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Akoznevelésiintézmény
6.1.1. tipusa: tobbcélu évoda-bolcséde

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés; a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése; bolcsédei ellatas a harom éven

aluli gyermekek napkézbeni ellatasa.

. gazdalkoddsaval Osszefliggd jogositvanyok: Az intézmény gazdalkodasi feladatait -
megallapodés alapjan — az Okanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal (5534 Okény, Kossuth L. utca
16.) latja el.

6.2. Afeladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulélétszam:

alapfeladat munkarend maximalis
feladatellatasi hely megnevezése P . iz gyermek-,
megnevezése megjelolése e
tanulélétszam
Ovoda (székhely) . . , 3
1 5534 Okany, Kossuth utca 19. Ovodainevelés 7510
Tobbi gyermekkel,
tanuléval egyutt
) Ovoda (székhely) nevelhetd, sajatos 106
5534 Okany, Kossuth utca 19. nevelésiigényl
gyermekek 6vodai
nevelése
Bolcsdde (telephely) e e ,,
3 5534 Okany, Kossuth utca 13. Bolescdei ellatas 1216
6.3. Afeladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
vagyon feletti
rendelkezés .
ingatlan cime ingatlan helyrajzi szdmok | joga vagy a az ingatlan
funkcidja, célja
vagyon
hasznalati joga
1 5534 Okany, Kossuth utca 19. 669 hasznalati jog 6voda
2 5534 Okany, Kossuth utca 13. 665 hasznalati jog bolcséde




2.1.1. Alaptevékenységek

Ovoda:
- A gyermekek két és fél, haroméves koratol, az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség

eléréséig, de legfeljebb hét éves (nyolc) korig torténd nevelése, gondozasa.

- Kiilonleges gondozast igényld gyermekek fejleszto képzése, gydogypedagodgiai ellatasa,
integralt nevelése.

- Az 6voda a gyermek két és fél, haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrol szOolo toérvényben meghatarozottak szerint — a gyermek

napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.

Bolcsode:

Alapfeladatunk

- Bolesédénk a gyermekjoléti alapellatds része. A csalddban nevelkedd 20 hetestdl 3
éves koru gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését végzo
intézmény. 3 év betdltése utan a bolcsddei gondozasi nevelési év végéig maradhat a
bolcsddében. Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre a negyedik életévét
kovetd augusztus 31-ig.

- A Dbolcsddében végezziik a sajatos nevelési igényl gyermek korai habilitacids és
rehabilitdcids céli nevelését és gondozasat is a gyermek 5 éves kordig, teljes

integracioban.

Kiegészito feladataink
- Anyagcsere-betegségben ¢és barmilyen élelmiszerallergidban szenvedd gyermekek

specialis taplalasat, szakemberrel egylittmiikodve az étlap dsszeallitasanal.

- Idészakos gyermekfeliigyeletet biztositunk az iires féréhelyeken. Azoknak a sziil6knek
nyujtunk segitséget, akik 1-2 6ra hosszara nem tudjak megoldani gyermekiik elhelyezését,

feliigyeletét.

- Jatszocsoport miikodik bolesédénkben, ahol a gyermekeket sziilokkel egyiitt is fogadjuk
abbol a célbol, hogy a sziilok egyiitt jatszanak gyermekeikkel az intézmény altal
megteremtett kedvezd koriilmények kozott. A kisgyermekneveld, csak hdaziasszony

gyermekeiket a sziileik gondozzak.



-Nevelési tanacsadas keretében a sziiloket nevelési, ¢letviteli, gondozasi feladataik, sziiloi
kompetencidjuk megerdsitésében kivanjuk segiteni, ahhoz mintat nyujtani. A bolcsédei
kiegészitd feladatként nyujtott nevelési tandcsadas hozzajarulna az anyai szerep helyes

megéléséhez, a meleg elfogad6 anyai magatartas erdsitéséhez.

Az ellatando feladatok kormanyzati funkciok szerint:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 041233 Hosszabb iddtartamt kdzfoglalkoztatas
2 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
6 096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben
7 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
8 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
9 104035 Gyermekétkeztetés  bolcsddében,  fogyatékosok  nappali
intézményében
10 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben
11 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.2.Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jelen szabalyzat az Ovoda és bolcsdde miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket tartalmazza.

2.3. A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktato munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a

Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.



Az 6voda pedagdgiai programja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram iranyelvei alapjan késziilt
el.
Az 6vodai pedagdgiai programja meghatarozza:
- az dvodai nevelés alapelveit
- az 6vodai nevelés céljat, feladatait
- aneveldmunka eredményességének sikerkritériumait
- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermekek
személyiségének fejlodeését, felkészitését a kozosségi életre, a szocidlisan hatranyos helyzetl
gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését, a tehetséges gyermekek
fejlédésének eldsegitését
- agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet
- a szild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit

- az 6voda hagyomanyait, linnepeit, nemzeti linnepeinket

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklodok

a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagoégiai programot a féigazgaté a nevelotestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az ovoda pedagogiai programja megtekintheté a foigazgatoi

irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

2.4. Bolcsddei szakmai program

Tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkodzbeni ellatisanak, szakszerli gondozésanak szakmai
kovetelményeit, a Bolcs6dei Nevelés Gondozas Alapprogramjat figyelembe véve.

A Bolcesddei Szakmai Program nyilvanos, megtekinthetd az intézmény honlapjan.

2.5. Hazirend

A sziil6i és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek Ovodai és bdolcsddei
¢életrendjével kapcsolatos rendelkezések megéllapitdsa. A hazirendet az intézmény féigazgatdja
késziti el a nevelétestiilet bevonasaval és a nevelétestiilet fogadja el, ¢és a sziildi szervezet
egyetértési jogot gyakorol. A hazirend betartasa a Pedagogiai Program és Bolcsédei Szakmai

Program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben
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tartozkodo személyekre nézve kotelezd. A Hazirend a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét

képezi.

2.6. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- az ovoda ¢életéhez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgalo, pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idopontjat,

- minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést
Az intézmény éves munkatervét a foigazgato késziti el a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
Az éves munkatervet a fenntartéo hagyja jova. A munkaterv egy példanya a foigazgatéi irodaban

elérhetd a neveldtestiilet rendelkezésére all. Az éves munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi.

2.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

A rendelkezés tartalmazza:
- atajékoztatas, megismerés rendjét
- atajékoztatas kérésének és ezzel a tajékoztatas adasanak rend;jét
- ahozzéférhetd elhelyezés biztositasa, helye, rendje
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot, a Hazirendet, a Pedagogiai Programot és a Bolcsddei
Szakmai Programot nyilvanossagra kell hozni.
A f6igazgato altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre kertil:

- aPedagodgiai Program

a Bolcsodei Szakmai Program

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

a Hazirend a sziil6 részére atadasra kertil,
A sziilék a csoportvezetd ovondktol, a kisgyermekneveldktdl vagy a féigazgatotol és a féigazgatd

helyettestdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumok tartalmarol.
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2.8. Az intézmény bélyegzoi

1. Nagyalaku korbélyegzd, kozépen a Koztarsasag cimerével és Okany Kozség Onkorményzata

Ovoda és Bolesde Intézménye— felirattal (d = 3,8 cm.)

Hasznalatara jogosult: féigazgatd
foigazgato helyettes

2. Nagyalaku fejbélyegz6, Okany Kozség Onkorméanyzata Ovoda és Boleséde Intézménye
5534 Okany, Kossuth u. 19. (5,8 cm.)

Hasznalatara jogosult: foigazgato
foigazgato helyettes

A gyermekek iratain csak az emlitett bélyegzok szerepelhetnek.

2.9. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal

2.9.1. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az alkalmazottak ko6zOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat munkatorvénykonyve és a Pedagogusok uj életpalya torvénye
szabalyozza.

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

Az alkalmazotti kozosség értekezletét dssze kell hivni:

a nevelési év inditasakor és zarasakor

a koznevelési torvényben meghatarozott fenntartoi dontések elott,

ha azt a foigazgato sziikségesnek tartja,

ha az alkalmazotti kzosség egyharmada irasban, az ok megjeldlésével kéri.
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2.9.2. A nevel6k kozossége

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betolté alkalmazottja.

A nevel6testiilet a torvényben megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a térvényben megfogalmazott esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A rendszeres nevelotestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az dvodai munkaterv hatarozza

meg.

Egy nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- anevelési év nyito értekezlete,
- anevelési év zard értekezlete,
- 0Oszi nevelOtestiileti értekezlet
- tavaszi neveldtestiileti €s munkatarsi értekezlet

- hetente egy alkalommal nevelétestiileti munkaértekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni:

a fenntarté kezdeményezésére

a féigazgato elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi

- aneveldtestiilet tagjainak egyharmada kéri

sziild1 szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.
A neveldtestiileti értekezletrdl a neveldtestiilet jegyzokonyvet készit.
- neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van,
- a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza, vagy titkos szavazassal is

donthet.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztadsban dolgozdk

vesznek részt egy-egy értekezleten.
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A sziilok és hozzatartozoik az intézmény nyilt rendezvényein fotd- és videofelvételeket készithetnek,
illetve hozzéjarulnak ezek helyi médidkban, Gjsagokban valé megjelenitéséhez.

Az intézmény dolgozoit titoktartasi kotelezettség terheli azon tények, adatok tekintetében, amelyek a
gyermekek intézményen beliili és kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatosan tudomasukra

jutottak.

A nevelok szakmai munkakozossége

Az 6vodai intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre (Nkt. 71. §-anak (1) —
(5) bekezdése alapjan).

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. EQy
nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhato létre. A szakmai
munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkako6zosség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének

kikérésével keriil megvalasztasra.

A szakmai munkakdzdsség vezetok megbizdsdanak elvei az ovoddban
- Kiemelkedd szakmai tevékenység
- A neveldtestiilet altal elismert tekintély
- Tovabbképzéseken valo aktiv részvétel
- Jo szervezd, iranyito, kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen

- A féigazgatd szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A munkakozosség vezetdjét a munkakdzOsség tagjainak javaslatara a foigazgatod bizza meg.

A munkak6zosség vezetok munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Onértékelést TAmogaté Munkacsoport

Az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport tagja 3 8, Tagjait a féigazgaté jeldli ki 5 évre.
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A jelolés elvei, szempontjai:
- Megfelel6 szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel
- Mindségbiztositasban valo jartassag, képzettség, elkotelezettség a a mindség irant.
- Terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatosag, j6 egyiittmitkodési készség, hitelesség.
- Megfelelo szintli informatikai tudas
- Hatarozatlan id6tartamu kinevezgs.

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport feladata:
- Onértékelés eldkészitése, megtervezése, pedagogusok és partnerek tajékoztatasa.
- Belsé elvaras rendszer megfogalmazasa a nevel6testiilet bevonasaval.
- Az 5 évre 52616 Intézményi Onértékelési terv elkészitése.

- Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai rendszer kezelése.

2.9.3. Az dvodai sziil6i munkakozosség

Az 6vodaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi szervezet
(k6z6sség) mikodik.

Az dvodai csoportok sziildi szervezeteit (kdzosségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjk.
A sziil6i szervezetek (kozosségek) a sziilok korébdl az dvodai csoportokban 2 {6 tisztségviseldt
valasztanak.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezetei (kdzosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az 6vodai
csoportok esetében a valasztott tisztségviseld vagy az dvond segitségével juttathatjak el az intézmény
vezetdségéhez.

Az 6vodai sziiloi szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozé szerve az dvodai sziildi szervezet
(kozbsseég) valasztméanya. Az 6vodai sziildi szervezet (k6zosség) valasztmanyanak munkdjaban a
csoport sziiloi szervezetek (kdzosségek) tagjai vehetnek részt.

Az ovodai sziildi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) alabbi tisztségviseloit:

e clnok,
e clndkhelyettes,

Az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) elndke kdzvetleniil az ovoda féigazgatojaval tart kapcsolatot.
Az oOvodai sziiléi szervezet (kO6zdsség) valasztmanya (vezetOsége) akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel

hozza.
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Az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyat (vezetoségét) az dvoda foigazgatodjanak évenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az d6voda feladatairol,
tevékenységérol.

Az ovodai sziil6i szervezetet (kdzosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az ovodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az dvoda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
¢s muikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢és a gyermekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési jogkore

Az 6vodaban miikddd sziildi szervezet véleményét kell kérni:

e a fbéigazgatoi palyazatok elbirdlasakor

e minden olyan, az intézmény milkodését befolyasold, a gyermekek nagy hanyadat érintd

kérdésben, amelyet a fenntartd, a nevel6testiilet arra érdemesnek tart.

2.9.4. Bolcsodei Sziiloi Munkakozosség
A bolesédei csoportban 2 sziiléi munkakozdsségi tagot valasztanak a sziilok koziil A sziiléi

szervezettel a bolcsdde szakmai vezetdje miikddik egylitt. A sziil6i Szervezetet a sziilok valasztjak.
Feladatuk, hogy figyelemmel kisérjék a gyermeki jogok érvényesiilését, tajékozodjanak a pedagogiai

munka eredményességérol.

2.9.5. A Bolesédei Erdekképviseleti Férum
Erdekképviseleti Forum: Az 1997. évi XXXI. tv 35-37 §-a értelmében: ,,Az érdekképviseleti forum

megvizsgalja a hozzd benyujtott panaszokat és a hataskorébe tartozo iigyekben dont, tovabba
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, a gyermeki jogok képviseldjénél, illetve mas
hataskorrel rendelkezd szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt
nyilvanithat a gyermeket érintd iligyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény

alaptevékenységével 0sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, mitkddtetésérdl, valamint az
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ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol. Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a
hazirend jovahagyasanal”
A bolcsédei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmére 3 tagn ,,Erdekképviseleti Forumot” kell
létrehozni. A Férum tagjai:

- Az ellatasban részesiilo gyermekek sziilei koziil 1 £6

- A bolcsdde dolgozoi koziil 1 £6

- A fenntarto képviseletében 1 £6
A Forum 6sszehivasarol a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil valasztanak ki. a

Forum alkalomszerien mukodik.

3. Az intézmény miikodése

3.1. Az 6voda alapfeladata és az ellatasat meghatarozo jogszabaly

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés. Az 6voda a gyermek (2,5)
3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald

foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda felvallalta a sajatos nevelési igényli, HH, HHH gyermekek hatranyanak kompenzalasat,
BTM gyermekek differencidlt egyéni fejlesztését, esélyegyenldség biztositasara torekszik.

Fejleszt6 foglalkozasokat biztositunk szamukra.

Az o6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6106 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat
is.

Az 6voda mitkddése sordn figyelembe veszi és alkalmazza a vonatkozé egyéb jogszabalyokat.

Az dvodaban a nevel6 — oktaté munka nevelési program alapjan folyik.

Az 6voda nevelési programjat nyilvanossagra hozza.

A nevelési program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a szocialisan hatranyos
helyzetli gyermekek differencialt nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald specialis
fejlesztd tevékenységeket is.

Az o6vodai nevelési év rendjét az ovodai neveldtestiilet altal elfogadott munkaterv allapitja meg,

amelyet a miikddés soran alkalmazni kell.
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3.2. A bolcsode alapfeladata és az ellatast meghatarozo jogszabaly

A Gyvt-ben, valamint az NM rendeletben foglalt rendelkezések szerint a személyes gondoskodast
nyulté gyermekjoléti alapellatdsok feladata a gyermek testi, lelki, érzelmi, értelmi és erkolcsi

fejlodése, jolétének és csaladban térténd nevelésének eldsegitése.

A Fenntart6é a Gyvt 94.§ (3.) bekezdés a, pontja alapjan eldirt kotelessége a Bolcsdde mukodtetése,

melynek célja a telepiilésen €16 kisgyermekes csaladok segitése.

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatds részeként a gyermekek napkozbeni ellatasanak egyik
formaja. A bolcsdde a csaladban nevelkedd — 20 hetestél — 3 éves korth — gyermekek szakszerii
gondozasat ¢és nevelését végzo intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi, értelmi €s
szocidlis fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre akkor a 4. évének betoltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd bolcsddében (. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatosagrol szolo 1997. XXXI. torvény {tovabbiakban: gyermekvédelmi torvény} 42.§ (1)
bekezdés)

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Foéigazgato

l

Féigazgato-helyettes \
Ovodapedagogusok

BolcsOdei szakmai vezetd

| } }

Kisgyermekneveld Pedagogiai asszisztens Dajka

!

Bolcs6dei Dajka

Az intézmény ¢élén a foigazgato all.

Munkdjat a féigazgato helyettes segiti.

Az 6vodai csoportokban a féigazgatd iranyitasa ala tartozé dvodapedagogusok dolgoznak. A vezetdk
¢s az 6vodapedagogusok kozossége alkotja az 6vodai nevelOtestiiletet.

A Dboleséder csoportban kisgyermeknevelok dolgoznak. A bélcsddei csoportban dolgozd dajka

kozvetlen vezetdje a kisgyermekgondozo, de munkajat a féigazgato ellendrzi.
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A nevel6 - oktaté munkat segité munkakorben 1 pedagogiai asszisztens és csoportonként 1-1- dajka

tevékenykedik.

A csoportba beosztott pedagogiai asszisztens €s a dajkak kozvetlen vezetdje az 6vodapedagogus, de

munkdjukat a féigazgato ellendrzi.

A karbantart6 munkakat a Polgarmesteri Hivatal altal kijelolt személy végzi. Az 6vodaban és

bolcsddében ellatandé feladatait a foigazgato, illetve a féigazgatd helyettes hatarozza meg.

A vezetok, az 6vodapedagogusok, a kisgyermekneveldk, a pedagogiai asszisztens, a dajkak alkotjak

az intézmény alkalmazotti kozosségét.

3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

3.4.1. A foigazgato

A féigazgato felel:

az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért

a takaré¢kos gazdalkodasért

a pedagogiai munkéért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezésért

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbaleset megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszerzéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a féigazgatd helyettessel egylittmiikodve a kdzoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos
tajekoztatasi feladatok ellatasaért, valamint

a jogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért.

Feladatai:

nevelOtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozdsség értekezletének elokészitése, vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa ¢és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a Sziildi szervezettel vald egyiittmiikddés

az ovodai foglalkozasoktol elkiilonitett fakultativ hit —és valldsgyakorlassal kapcsolatos

feladatok ellatasaban az egyhazi jogi személlyel vald egytittmiikodés
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az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valdo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskdrbe
a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi jogkor gyakorlasa

az intézmény kiils6 szervekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.4.2. A foigazgato helyettes

VezetOi

tevékenységét a foigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A fOigazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremiikodik a féigazgat6 altal megéllapitott tevékenység irdnyitasaban.

Felelos:

az alkalmazottak szabadséagainak nyilvantartasa, szabadsagterv elkészitése

a dajkéak és nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkajanak szervezése, iranyitasa

az alkalmazottak helyettesitési feladatainak ©ndllo szervezése, a jelenléti iven torténd
dokumentalés ellendrzése

A HACCP rendszer szervezése, mukodtetése, ellendrzése

kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasa.

a tiiz — és munkavédelmi feladatok ellatasaért
a nemdohanyzok védelmérdl szold torvénybdl kovetkezd feladatok folyamatos figyelemmel
kiséréséért

leltarozasi munkak megszervezéséért

Az 6vodai- boleséder munka egészét, valamint az 6voda- bolcsdde valamennyi alkalmazottjat érintd

iigyekben az Osszes alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezletet szervez.

3.4.

3. A bolcsédei szakmai vezeto:

Megbizasat az intézmény foigazgatdjatol kapja

Sajat hataskorében szervezi és iranyitja a bolcsdde szakmai munkajat

a beosztott kisgyermekneveld és dajka munkajat rendszeresen ellendrzi

Felkérésre beszamolot készit a bolcsdde munkéjarol

Ellenorzi, és részben vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcsode mukodésével
kapcsolatos jelentéseket.

Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara

A balestek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek.
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3.4.4. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét a féigazgato szabalyozza.

Az intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint torténik:
— Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra a foigazgato jogosult.
— Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja szakmai iigyekben szobeli, vagy irasbeli

utasitasra a szakmai helyettes vagy a féigazgatd altal megbizott személy.

3.4.5. Vezeto6 és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az oOvodai, valamint a bolcsédei intézményegység a jogszabalyban meghatarozott feladataikat

egymassal egylittmiikddve, tevékenységiiket 0sszehangoltan latjak el.

Az intézmény miikodési alapelveit, tovabba az egyiittmiikodés elveit részletesen tartalmazza az

intézmény Pedagogiai Programja, valamint a Bolesdde Szakmai Programja.

Az intézmény kozosségeit a fOigazgatd fogja Ossze, a szervezeti rendnek megfelelden irdnyitja,

integralja az egységek munkajat.

Napi kapcsolat van a féigazgatd és a foigazgatd helyettes, valamint a bolcsddei szakmai vezetd
kozott, igy a foigazgatd a sziikséges szakmai és egyéb informacidkat naprakészen iranyitja. A
foigazgatd helyettes és a bolcsddei szakmai vezeté a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti a
féigazgatonak.

A féigazgato, a féigazgato helyettes és a bolcsddei szakmai vezetd egylittesen felelnek azért, hogy a
dolgozok, a gyermekek és a sziil6k az dket érintd informaciokat idoben megkapjak, megismerjék.

A fbéigazgatd, a féigazgatd helyettes és a bolcsddei szakmai vezeté a megbeszéléseken kiviil napi
kapcsolatban is all egymassal (telefon, e-mail).

Az intézményt a fOigazgatd az intézmény egészére kiterjedd hataskorrel vezeti. A foigazgato
altalanos helyettesitését a foigazgatd helyettes latja el. A pedagdgusok, a nevel6-oktatd munkat

segit6k munkajat a foigazgato a féigazgatod helyettessel megosztva iranyitja és ellendrzi.

3.4.6. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szinterei
- NevelOtestiileti értekezlet

- Alkalmazotti értekezlet
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3.4.7. A helyettesités rendje
A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a foigazgatod helyettes latja el teljes felelosséggel.
Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
A tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. A foigazgato €s helyettese egyideji tavolléte esetén a
helyettesités a vezetd altal adott megbizas alapjan torténik.
A féigazgatdt és helyettesét tavolléte esetén a legmagasabb szolgélati idével rendelkezd, hatdrozatlan
iddre alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.
A kisgyermeknevel6 a nevelOtestiilet tagja, tavolléte esetén (mas kisgyermekneveld
hianyaban) megfeleld végzettséggel rendelkezé alkalmazott helyettesitheti.  Hosszabb

ideju tavollét esetén a foigazgatd gondoskodik helyettesité személyrol.

4. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az 6vodaban és bolcsddében csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo

dolgozhat.

4.1. Az intézmény minden teriiletére vonatkozo szabalyok
Az épiileteket lobogoval kell ellatni.
Az intézmény teljes teriiletein, 6voda és bolcséde épiiletekben és az udvarokon tartézkodo

minden személy koteles:

a kozosseégi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 6voda- bolcsdde rendjét és tisztasagat megorizni,

- azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

4.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

- Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi és munkaidében

rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

- Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell

megorizni.
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- A hivatalos ligyek intézése a fOigazgatd irodaban torténik. Itt talalhatd zart szekrényben, és
szamitogépen kodolva a dolgozok nyilvantartasa, személyi anyaguk. A szamitdogépes

nyilvantartashoz csak a féigazgato és a helyettese juthat hozza.

4.2.1. Az alkalmazotti helyiség hasznalata
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyilvantartasi idoben akkor és olyan médon
hasznalhatjdk, hogy ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb

feladatainak ellatasat.

4.2.2. A gyermekek helyiségeinek hasznalata
A gyermekek az 6voda és a bolcsdde helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus €s dajka

feliigyeletével hasznalhatjak, a hazirend betartasaval.

4.2.3. A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolok hasznalatanak rendje

A f6igazgato irodajaban elhelyezett szamitogép, nyomtatod hasznalatara jogosult az:
- fbigazgato

- foigazgato helyettes

A csoportszobadkban elhelyezett laptop hasznélatira a csoportban dolgozd Ovodapedagdgusok
jogosultak.
A neveldi szobaban elhelyezett laptop hasznalatara jogosult: minden 6vodapedagogus, pedagogiai

asszisztens, kisgyermekneveld.

A fénymasolok hasznalatara a féigazgatoval valod egyeztetést kovetden minden 6vodapedagogus
jogosult, amennyiben az anyag az Ovodai nevelési, milkodési feladatokhoz kapcsolodik. Az
informatikai eszkdzok hasznélatanal kovetelmény — takarékossdgi szempontok betartdsa. A gépek
kiméletes, szakszerli hasznalata. Miukodési zavar esetén a hasznalé koteles azonnal értesiteni a

foigazgatot, foigazgato helyettest.

4.3. Biztonsagi rendszabalyok

Az épiiletet nyit6 és zar6d dolgozé az épiilet kulcsaiért € megdrzési feleldsséggel tartozik.
A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utdn kotelesek

aramtalanitani.

4.4, Karbantartas

A csoportszobdk, tornaszoba és madas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban

elhelyezett eszkozok karbantartasaért a fOigazgatd felel. A meghibasodott eszkozoket,
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berendezéseket a hibat észre vevo koteles a foigazgatonak jelezni, aki intézkedik a hiba elharitasa
iigyében. Az ujboli hasznélatbavételrdl a féigazgato tajékoztat.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

5. A gyermekek fogadasa (nyitvatartas), a nevelok benntartézkodasa

Az 6voda és bolcsdde hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikddik.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
ovoda ¢és a bolcsdde sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarés el6tt 30 nappal a sziiloket tdjékoztatni kell.

Az tinnepekkel 0sszefiiggd, jogszabalyban elrendelt munkanapvaltozadsokhoz kapcsoldddan az 6voda

nyitvatartasanak alakulasarol a sziiloket legkés6bb 6t nappal elébb tajékoztatni kell.

5.1. Az o6voda és bolcsode nyitva tartasanak ideje
Hétfotdl - péntekig reggel 6%° 6ratol 16* oraig 1épesdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.
Ugyelet az Ovodaban: reggel 6 oratol 7°° oraig

délutan 15 6ratol 16% oraig

A nyitvatartas teljes ideje alatt Ovodapedagogusok és kisgyermekneveldk foglalkoznak a

gyermekekkel.

5.2. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval és a bolcsodével

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval és bolcsddével jogviszonyban nem allo
személyek a dajkénak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban, bolcsédében. A
dajka a jelentkezd kiilsé személyeket a féigazgatonak jelenti be.

A fenntartd, szakértdi, szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatdval valod egyeztetés
szerint torténik.

Az dvodai és bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére a foigazgatd

engedélyezi.
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Az 6voda-bolcsode helyiségeinek a sziilok altal hasznalhatésaganak rendje
A sziil0k altal hasznalhat6 helyiségek:
a gyermekoltozok,
gyermekmosdok
kozlekedo folyosok.
Feltétellel hasznalhato helyiségek:
az iroda /féigazgato, illetve 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld jelenlétében/
Csoportszobak /a sziild a féigazgatdval és a csoportban dolgozo dvondvel
kisgyermekneveldvel elézetesen egyeztetett idopontban és ideig/
A sziil6k altal nem hasznalhat6 helyiségek:
konyha,

kazanhaz,
a dolgozok jarulékos helyiségei.

5.3. [Egyéb, az intézmény biztonsagat garantalo szabalyok

Idegenek csak a féigazgato, illetve helyettesének engedélyével latogathatjak az 6vodat és bolcsodét.

Az épiiletekben tartézkodasuk soran kiséretr6l gondoskodni kell /pl. 6voda irant érdeklédd leendd

sziil6k, konyvarus tigynok sth./

A fenntart6, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval valo egyeztetés

szerint torténik.

A Kistérségi Humanszolgaltatdé Kozponttal kotott egytittmiikodési megallapodas értelmében
6vodankban egy f6 szocialis segitd munkatérs tartozkodhat és szakmai tevékenységet végezhet a

megallapodasban foglaltak szerint.

5.4. Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

Az alkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jaradshoz sziikséges ¢és szokasos-
személyi tulajdonat képezd dolgokat az 61t6zoben koteles elhelyezni.
A szokésosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem sziikséges targyakeért

(ékszer, pénz, értekpapir stb.) intézmény nem vallal felelosséget.

25



6. A pedagogiai munka belso ellenorzése

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodédban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak a mérése.
Az ellendrzési tervet a foigazgatod késziti el.
A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodadban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

— teriileteit,

— mobdszerét,

— litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a foigazgatd dont.

A fdigazgatdé minden O6vodapedagdgus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt

tehet.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

7. Kapcsolatok
7.1. A vezetok és az 0voda sziiloi szervezete kozotti kapcsolat formai
Az 6vodai szintli sziil6i kozosség vezetdivel a féigazgatod, a csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i

kozosségek képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintli sziil6i kozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon naprendi
pontjainak targyalasahoz, amely {iigyekben jogszabaly vagy az oOvoda szervezeti és miikodési
szabdlyzata a sziil6i kdzosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi 4tadasaval torténhet.
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Az 6vodapedagogus a csoport sziild1 kozossége képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
A féigazgato, a foigazgatd helyettes, illetve az 6vodapedagdgus a sziildi szervezet képviseléjével
egylttmiikodik az o6vodai kozos, illetve a csoport sziiléi értekezlet 0Osszehivasaban és

lebonyolitasaban.

A szervezeti és miikodési szabalyzat altal a sziil6i kozosség részére biztositott jogszabalyban
eléirt és azon feliili — jogosultsagok

A sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni:

- az 6voda nevelési programjanak elfogadasa el6tt

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdhoz

- aszildi értekezletek napirendjének megallapitdsdhoz

- a szervezeti és miikodési szabdlyzat azon kérdéseihez, amelyekben a sziili szervezet

egyetértési jogot gyakorol.

Az o6vodai sziiloi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagbgiai munka eredményességét. Megallapitasardl tajékoztatja a nevelbtestiiletet és a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésekben tajékoztatast kérhet az ovoda
féigazgatojatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a

nevelotestillet értekezletein.

7.2. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A f6igazgatd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara Ilétrehozott
intézményekkel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az altala igényelt, az
intézményt érintd feladatok iitemezésére.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, melyrdl
a foigazgatonak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten a foigazgaté gondozza.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas a féigazgato feladata.

Az 6vodat szakmai szervezetekben a féigazgatd képviseli.

Az egyhaz képviselivel a vezeto tart kapcsolatot.
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7.2.1. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, moddja a pedagoigiai

szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

A pedagodgiai szakszolgélatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi

intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

a)

- informalis megbeszélés, megegyezés szerint

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényti, valamint
tanulasi, beilleszkedési ¢és magatartdsi zavarokkal kiizdo gyermekek, tanulok magas
szinvonali €s eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-
oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai révén — folyamatosan, kapcsolatot

tart az illetékes pedagogiai szakszolgalarokkal.

b) A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak

minél magasabb szintli ellatasa érdekében az intézményvezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon ¢és a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatdé intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgéltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért a
foigazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egyiittmiikodés

feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

a foigazgatd dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az 6voda pedagdgusai a pedagdgiai
szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tandcskozasokon,
mithelymunkdakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai

rendezvényeken;

vizsgalatok,  kontrollvizsgdlatok révén a  gyermekek, részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét

képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival

az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol,

esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, a gyermekvédelmi felelds, és

fejlesztdpedagdgusok bevonasaval.
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7.2.2. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, médja a helyi intézmények

és szolgaltatok vonatkozasaban

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Az intézmény kapcsolatot tart a fenntartoval, kdzvetlen és kdzvetett partnereivel.

A fenntarté és az intézmény kapcsolata folyamatos, amely kiterjed:

az intézmény miikodésével, mitkodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, jovahagyasara,

tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének modositasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

az intézmény ellendrzése gazdalkodasi, torvényességi, mikodési szempontbodl, a szakmai
munka eredményessége tekintetében, az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések

tekintetében.

A kapcsolattartas formai:

hivatalos megkeresés, szobeli tajékoztatas, megbeszélés,

irasbeli beszamolo6 elkészitése,

konzultacio, egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,

utasités, a fenntart6 altal kiadott rendelkezés végrehajtasa,

specialis informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi gazdalkoddsi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos

kapcsolatot tart, amelyrdl a féigazgatonak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten

a fOigazgatd gyakorolja, gondozza. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez

kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekre, intézményekre, hatdsagokra is. A kapcsolattartas

lehetséges modjai: értesités, eset-megbeszélés, konzultalas, meghivas eldadasra, rendezvényre.

Az egészségiigyi szolgalatokkal valo kapcsolattartas a feladata.
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Az iskola igazgatojaval az intézmény fOigazgatdja, pedagdgusaival az Ovodapedagdgusok
rendszeres kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartds célja, az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartas formaja az o6voda-iskola atmeneti

program szerint torténik, amelyet mindkét intézmény pedagogusai elfogadtak.

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezd iinnepélyek alakalméval:
e Mikulas

e Karacsony

e Farsang

e Anyak napja, évzard (Azonos idépontban szervezziik.)

o Ballagés

A farsang, Anyak napja - évzar6, Ballagas tinnepélyek nyilvanosak.

A gyermeki €let hagyoményos linnepei az 6vodaban:

e Mikulas — nap

e Farsang

e Gyermeknap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek érzelmi rahangoléassal késziilnek az tinnepekre.

Csoporton beliili kozos megemlékezeés torténik a gyermek név — és sziiletésnapjarol.
Nemzeti iinnepeinkrél megemlékeziink:

e Oktober 23. Az 1956-0s forradalom tinnepe

e Marcius 15. 1948-49-es Forradalom és szabadsagharc iinnepe

o Oktober 6. Aradi vértanuk emléknapja

e Junius4. Nemzeti Osszetartozas napja

e Augusztus 20 Allamalapitasunk iinnepe

A kirandulasok, sétdk, mozi €s szinhazlatogatdsok egyéb programok szervezése a munkaterv szerint

torténik.
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9. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések

Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodéaba hozni, legalabb egy munkanappal
megeldzden tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato, azt a tdvolmaradés napjan 11 6rdig be kell jelenteni.
Huzamosabb tavollétet a féigazgatoval egyeztetni kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét 6vodaba.

10. Téritési dij befizetése, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezés téritési dijat a Fenntart6 allapitja meg.

Az étkezési téritési dij befizetése havonta torténik Okany Gondozasi Kozpont Kozségi Konyhajan.
Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 11 o6rdig telefonon, vagy a csoportvezetd
6vononél személyesen. A lemondés a kovetkezd naptol érvényes és a kovetkezd havi befizetéskor
irhat6 jova. Be nem jelentett hidnyzés esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt
Az étkezési téritési dij az aldbbi esetekben ingyenesen kérvényezhetd, az errdl szolo nyilatkozat

kitoltésével.

Rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részesiil: az ingyenesség érvényesitésének
feltétele: a tdimogatasrol sz0l6 érvényes jegyz0Oi hatarozat.
- tartosan beteg vagy fogyatékos a gyermek ill. a csalddjdban nevelt méas gyermek: az

ingyenesség érvényesitésének feltétele: szakorvosi igazolas

- a harom vagy tobb gyermeket nevelOk: az ingyenesség érvényesitésének feltétele, az
intézményben kérhetd sziiloi nyilatkozat kitoltése és alairasa

- a gyermeket nevelésbe vették: az ingyenesség érvényesitésének feltétele: hatarozat a

nevelésbe vételrol

- olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
0sszege nem haladja meg a nettd6 minimalbér 130 szazalékat: az ingyenesség €rvényesitésének
feltétele: a mellékelt (328/2011.(XI1.29) torvény 6. melléklet) ,,Nyilatkozat gyermekétkeztetés

normativ kedvezmény igénybevételéhez” nevii nyomtatvany kitoltése és aldirasa
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11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba ¢és bolcsodébe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozésat az 6voda-
bolcsdde orvos és a védond latja el.

A védond 3 havonta tisztasagi ellenérzé vizsgalatot tart.

A féigazgatd biztositja az egészségiigyi (véd6ndi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
ovonodi- kisgyermekneveldi feliigyeletrol ¢€s sziikség szerint a gyermekek vizsgalatira valo

elokészitésrol.

11.1. A rendszeres egészségiigyi ellatas formai rendje
- A gyermekek egészségligyi ellatasa a mindenkor érvényes egészségiigyi torvény szerint torténik.
- Védooltas, gyogyszer adasa az intézményben tilos!

- Betegségre gyants, lazas gyermek nem latogathatja az intézményt. Napkozbeni megbetegedés
esetén a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek megfeleléen a beteg gyermeket el kell
kiiloniteni.

- Az 6vodaban- bolcsédében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstl szamitott,

legrovidebb idén beliil haza kell vinnie. Az évodapedagdgusnak - kisgyermeknevelonek addig

gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, a 1az csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

- Lébadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat-, bolcsodét teljes gydgyulasig nem

latogathatja.
- A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba-, bolcsodébe.

- Fert6z0 betegség esetén az dvodat-, bolcsddét azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések

elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, ferttlenitésre.

- A felndttek egészségligyi vizsgalatardl az erre vonatkozd szabdalyzat szerint kell eljarni. Az
6voda- bolcséde miikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyzatot szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, mosogatas, ételminta vétel,

ételek hokezelése). szigoruan kotelezd minden dolgozonak és szolgaltatast igénybe vevonek
- Az 6voda- bolesdde talalokonyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigortan tilos!
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11.2. Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellenorzése
Az intézmény minden dolgozodja koteles alkalmazas el6tt teljes korti munka alkalmassagi-, azt
kovetden évente iddszakos és sziikség szerint sor kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni,

munkakdre ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal igazoltatni.

12, Intézményi védo, 0vo eldirasok
Az 6voda- bolcsdde helyiségeiben part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo szervezet nem

miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda- bolcsdde ellatja a gyermekek feliigyeletét part

vagy parthoz kotddo szervezettel kapcesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A fdigazgatd feladata a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa, balesetek veszélyforrasainak
megsziintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszk6zOk megjavittatdsa, az eszkozok

rendeltetésszerli hasznalatanak, tisztitoszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.

A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén — 20, de legfeljebb 28 gyermek esetében — mindkét
6vononek, valamint egy dajkanak kell kisérnie. Az 6vodan kiviili sétat a féigazgatonak eldzetesen
jelezni kell. Engedély nélkiil az 6voda teriiletérdl gyermeket kivinni nem lehet.

Egész napos, dvoda-szintii kirdndulds esetén a csoportok 6vondi (2 f6) és a dajkék, valamint az
ovoda kisegitd személyzete, pedagdgiai asszisztense kiséri a gyermekeket. Lehetdség szerint az
intézmény féigazgatdja is részt vesz az egész napos kiranduldsokon. Onként jelentkezd sziilok

segitségét igénybe vessziik a kirdndulasokon.

Minden 6vodapedagdgus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:

- a rabizott gyermekek részére az egészséglk, testi épséglik megdrzésehez sziikséges
ismereteket atadja, és

- ezek elsajatitasrol meggydzo6djek, tovabba

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
Ezért:

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben, sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az

elvarhaté magatartasformakat.
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2003 szeptemberétdl az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A
jatékot hasznaldé oOvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert a

szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagogus kotelessége az elsdségnyujtas.
Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a

veszélyforrasra pedig a foigazgato figyelmét haladéktalanul felhivni ra.

12.1. Gyermekbalesetek jelentése

A gyermekbaleseteket a torvény altal eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és kozrehajlo személyi, targyi és szervezési

okokat.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény

fenntartojanak.

A nevelési intézménynek lehetévé kell tenni a sziildi szervezetek képviseldje részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld

balesetek megeldzésére.

12.2. Felnétt balesetek jelentése

A baleset az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az 6vodai intézkedésre jogosult féigazgatdjanak és

részt venni a sériilt ellatdsaban.

A felnétt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, a megfeleld dokumentalasrol, a balesetek jelentésérdl, a

hivatalos nyomtatvanyok beszerzésérdl a torvénynek megfeleléen a foigazgatd gondoskodik.
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12.3. Az intézmény gyermekvédelmi feladatai

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6voda helyi nevelési programja tartalmazza, egyben

meghatdrozza az oOvoda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait, a

tevékenység sikerkritériumait.

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi felelds tevékenységén keresztiil érvényesiti.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért a féigazgatd felel. A nevel6testiilet minden

tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkik eldsegitése, a gyermekvédelmi

tevékenység folyamatos fejlesztése a gyermekek veszélyezettségének megeldzésére, megsziintetésére

vonatkozoan.

A foigazgato feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatosan.

a veszélyeztetett, hatranyos helyzeti gyermekek 6vodai felvételének biztositasa,

a problémak tiinetek felismerése,

szakember, szakszolgalati segitség igénylése,

a rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

a tamogatéasok biztositdsa, a tamogatashoz jutas segitése,

a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valo
kapcsolattartas, egytiittmiikodés,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

A gyermekvédelmi felelds feladata:

a pedagogusok, a sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél — az okok
feltarasa érdekében — csaladlatogatasok kezdeményezése,

a gyermekek bantalmazasa, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a Csaladsegitd
¢s Gyermekjoléti Szolgalat értesitése,

egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa,

sziikség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatds nydjtasa a sziilok €és a pedagdgusok
részére,

kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélattal,

a csoportban dolgoz6 6vondk gyermekvédelmi tevékenységének segitése.

A sziil0k tajékoztatdsa az intézményi €s a csoportok faligjsagjain torténik, a gyermekvédelemmel

Osszefiiggd elérhetdségekrdl, illetve az 6vodai gyermekvédelmi felelds elérhetoségérol.
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12.4. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62.§ (1.a)-(1.e) rendelkezései értelmében a sziild irasbeli kérelmére fogadjuk az dvodai
ellatasi korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekeket. Az ellatdsba legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést elvégzett, erre felkért munkatars kapcsolodhat
be. A cukorbeteg gyermek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az o6voda Eljarasrend diabéteszes

gyermekek ellatasara szabélyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevd munkatarsat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65.§.(3a) a 62.§ (1c¢)
bekezdés a.) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62.§ (1b) bekezdésében meghatarozott feladatot
latja el, a 8. mellékletben meghatarozott 17%-os diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz
ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatd foglalkoztatott besorolasatol fiiggetleniil- a mester

fokozathoz kapcsolddo illetményalap.
Az Nkt. 62.§ (1) a kdvetkezdvel egésziil ki:

(1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évesnél fiatalabb 1.es tipust
diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére abban az iddtartamban, amikor az 6voda, altalanos iskola, a
fejleszté nevelést- oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal mikodo
gimnazium vagy szakgimndzium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen
koznevelési alapfeladatot elldtd tobbcélil intézményt is- feliigyelete alatt allt, az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziiléjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozésaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan az

(1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben

€s modon eldirhatja:
a) A vércukorszint sziikség szerinti mérését

b) Sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin

beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) Olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
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szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolod szakmai tovabbképzésen részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavédénd ttjan biztositja
(1d) A sziild, mas torvényes képviseld6 az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15.§ (5)

bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le) Az intézmény vezetbje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv. - nyel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Intézménylinkben ez a feladat pedagogus altal biztositott.

12.5. Az anafilaxias gyermekekkel kapcsolatos szabalyok

Az dvodanak biztositani kell a fokozott kockazatu, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének meglrzését.
A fokozott kockazata, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergids
reakcio — anafilaxia — hirtelen fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében
az azonnali beavatkozas. Ennek biztositasara:
- aszillének ezzel kapcsolatosan az intézményt tdjékoztatnia kell,
- az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének megdrzése
érdekében.
A koznevelésrol sz616 torvény 72.§-anak 1) (1a)-(1c)bekezdése alapjan a sziilo kotelezettsége, hogy
az Ovodaval jogviszonyban 4llo, cselekvOképtelen, fokozott kockazatii allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrol
- abeiratkozéssal egyidejiileg, vagy
- a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovabba
kdoteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszer az intézményben legyen.
A gyermekkel kapcsolatos egészségligyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos napkdzbeni

ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig kezeli.
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13. A reklamtevékenység szabalya

Az 6vodaban-, bolcsddében tilos a reklamtevékenység kivéve:
- ha a gyermeknek szo6l és az egészséges ¢életmodddal, kornyezetvédelemmel a tarsadalmi,

kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

A nemdohéanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 2. §-anak (1) bekezdése alapjan
dohanyozni tilos!
A koznevelési-kozoktatasi intézményben az 1999. évi XLIL torvény 2. §-dnak (4) bekezdése a)

pontjaban foglaltak alapjan nyilt 1égtéren sem jeldlhetd ki dohdnyzohely.

14, Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda- boleséde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol.

Bombariad6 esetén a foigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kiiiritése terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kitiritésének idépontjardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informdcioja alapjan a foigazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariad6 és a hozott intézkedésekrdl a féigazgato rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

15. Tajékoztatas a nevelési programrol, szakmai programrol az

SZMSZ-rol és a Hazirendrol

A folyoson, jol lathato, elérhetd helyre kell elhelyezni, az intézmény féigazgatdja altal hitelesitett
masolati példanyban.

- az 6voda Pedagdgiai Programjat

- abolesdéde Szakmai Programjat

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, valamint

Ovoda- Boles6de Hazirendjét
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A sziilok a fOigazgatotol vagy a fOigazgatd helyettestdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a

dokumentumokroél. Erre a sziildvel torténd elézetes megallapodas alapjan kertilhet sor.

A fenti dokumentumok tartalmat a féigazgato a sziiloi értekezleten is kozzéteszi, megismerteti.

16. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

16.1. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

el kell 1atni a féigazgatd eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- az vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a fOigazgatd felel, valamint a hitelesitésrél a féigazgatonak Kell

gondoskodnia.

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

e haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

39



A hitelesités modja
Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden kell végezni:
e azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuzéssal torténd érvénytelenitését,

o el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- ahitelesités idépontjat
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum

hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:

Ez a dokumentum .... folyamatos sorszdmozott oldalbdl / lapbol all.

hitelesitod

o

16.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata

soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir

alapli masolatat:

az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagdégusokra, vonatkozo adatbejelentések

a gyermek jogviszonyra vonatkozod bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus és gyerekek listdja

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Intézményiink jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozast az intézménybe
¢rkezett €s keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja
ki.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon
mappaban (KIR) taroljuk.

A mappahoz valdo hozzaférés jogat korladtozzuk, ahhoz kizarélag a fOigazgatd és az dltala

felhatalmazott személyek (féigazgato helyettes) férhetnek hozza
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17. Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allokra és
mindazon személyekre (a rajuk vonatkozé rendelkezések erejéig), akik belépnek az intézménybe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi

alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén a féigazgatdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Legitimacios zaradék

Az intézmény OM-azonositdja: 202083 | Készitette az Okany Kozség Onkorméanyzata Ovoda és

Bolcsdde Intézmény Nevelbtestiiletének bevonasaval:

P.H.
Daniné Nemes Erzsébet
foigazgato

Okény, 2024. .......c..co......

Az Okany Kozség Onkorméanyzata Ovoda és Boleséde Intézményének SZMSZ-ét a Sziil6i

Szervezet véleményezte és a benne foglaltakkal egyetértett.

Sz1161 Szervezet elndke

Okény, 2024. .....coooiiiiiii
Az Nkt. 25. § (1) bekezdés alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Fenntarto .......... /2024
(conenn ) hatarozatdban jovahagyta.
PH.
Polgarmester
Okany, 2024. ........cooiiiiiiiinn..

Ervényes a kihirdetés napjatol. ...............coveivuneeiueeeeinnn....

A dokumentum nyilvanos. Megtalalhat6 az intézmény honlapjan. www.okanyiovoda.hu

Okény, 2024..........ccooo....

Daniné Nemes Erzsébet
foigazgatod
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
2. szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

3. szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat
4. szamu melléklet: Munkakdri leirasok



1. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai  unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitésének érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. torvény

modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
-A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvadnossagarol szolo 1992. évi LXIII.
torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény™)
-A 2003. évi XLVII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL. térvény mddositasarol
-A kozoktatasrol szol6 1992. évi LXXIX. térvény
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az 6vodas gyermekeirdl, kozalkalmazottair6l az intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

Osszefoglalva: szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol €s jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés

iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
a) Okany Kozség Onkormanyzata Ovoda és Bolcséde Intézménye miikodésére vonatkozod
adatkezelési szabalyzatot az intézmény fOigazgatdjanak -eldterjesztése utdn a nevel6testiilet

............ €V...ovevenn.... hOL L -1 Ertekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az dvodai

sziil6i szervezet, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Okany Kozség Onkorményzata cimlapon datumozott
id6épontban alairasaval ismer el.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a sziilok megtekinthetik a féigazgatoi irodaban.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény foigazgatojara és valamennyi Koznevelési
foglalkozatottjara és kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony és kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles
tudomasul venni, err6l a munka torvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B§

szakaszai szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletének ,, A kozoktatési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek az

adatok kdotelezden nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési Torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam

c) koznevelési foglalkoztatotti viszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy
kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkaban toltott 1d06, koznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazotti jogviszonyba

beszamithato 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok,



- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabol

kezeli a kdznevelési foglalkoztatottak és kdzalkalmazottak bankszamlajanak a szamat.

2.2. A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

g) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime ¢€s telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a tartdozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama

h) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

1) a gyermeki jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvétellel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére

vonatkozo6 adatok,
- gyermekbalesetekre vonatkozé adatok

J) - minden egyéb adat az érintett hozzajarulasaval

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagoégusok adatainak tovabbitasa
Az 6voda pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
birdsadgnak, renddrségnek, tligyészségnek, helyi Onkormdnyzatnak, allamigazgatisi szervnek, a

munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.



3.2 A gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermeki adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

A tanulok adatai tovabbithatok:

a)

b)

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézménye felé

a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

az egészségligyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa
céljabol

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézményeknek, szervezetnek, gyermek-¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyezettségének feltarasa, megsziintetése

céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

4.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsaért az

intézmény Fodigazgatoja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasa az iigyek alabb szabalyozott

korében helyettesét bizza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény fdéigazgatoja

személyesen vagy-utasitasi jogkorét alkalmazva- sajat felel0sségével latja el.

A foigazgato személyes feladatai:

A 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

A 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

A 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
A 3.1 ¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

A 3.2 fejezet c) szakaszadban adatok tovabbitasa dvodavaltas esetén az ) 6voda igazgatdjanak



Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi

alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Foigazgato helyettes:

e A munkakori leirdsukban meghatarozott felosztads szerint felelds a 2.2 fejezet c) szakaszban
meghatarozott adatok kezeléséért,

e A 3.2 fejezet e) szakaszban szerepld adattovabbitas

Munkatigyi vezeto :

e Beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok alapjan feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben

o A 2.1 fejezet c) szakasza szerint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra, kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozo6 Gsszes adat kezelése

o A 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

o Kezeli a koznevelési foglalkoztatottak és a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat

Ovodapedagégusok:

o A 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott gyermeki baleseteket a tudomésszerzés napjan

koteles tovabbitani a felelosnek

Gyermekvédelmi felelds:

o A 2.2 fejezet d) szakaszdban szerepld adatok,

e A 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

e Nyomtatott irat

e Elektronikus adat

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezoen is elrendelheti.



5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett

— adathordozd, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,

illetve azt kovetden keletkezik, €s a koznevelési foglalkoztatott, a kozalkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott személyi anyaga

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliiggd egyéb iratok
(példaul illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott bankszdmlajanak a szama

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott

adatokat tartalmazo iratok

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

A kozirat vagy a koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata
A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
Birosag vagy mas hatosag dontése

Jogszabalyi rendelkezés

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

Az intézmény féigazgatodja és foigazgato helyettese
A munkaiigyi vezet6 és- munkakori leirasuk alapjan- beosztottjai
A vonatkozo torvény szerint jogosult személyek

Sajat kérésére az érintett koznevelési foglalkoztatott és a kdzalkalmazott

5.2.4 A személvi iratok védelme

A szemeélyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

Az intézmény fdigazgatoja

A munkaligyi vezetd



A személyi iratokat és személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrdl valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény
foigazgatoja gondoskodik a koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott személyi anyaganak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas nem tarolhatd. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként

kialakitott gy{ijt6ben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5.sz. melléklete szerint vezetett koznevelési
foglalkoztatott és a kozalkalmazotti alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A
koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazotti alapnyilvantartds elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes moddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kdvetkezo esetekben:

e A koznevelési foglalkoztatott és a kdzalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor
o A koznevelési foglalkoztatott és a kdzalkalmazott athelyezésekor

o A koznevelési foglalkoztatott és a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e Ha akodznevelési foglalkoztatott és a kdzalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezett valtozasokrol 8 napon
beliil koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az

adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény fOigazgatdja a felelds.
Utasitasai és alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a munkaiigyi vezetd

végzi.



5.3. A gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
e Az intézmény foigazgatdja
e A fbigazgato helyettese

e A munkaiigyi vezetd

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrol vald torlés) kell

tennie.

5.3.2. A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

Az dvodai jogviszony létesitésekor az intézmény foigazgatdja gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell drizni:

e Osszesitett gyermeknyilvantartas

e Torzskonyvek

e Beiratési naplo

e Felvételi és mulasztasi naplod

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziillok jogai és

érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tdjékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve

kijavitdsat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelési foglalkoztatott és a
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kozalkalmazott, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbol €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott a kozirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkéltatd erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott, gyermek, illetve gondviseldje kérésére az
intézmény foigazgatdja tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott
feldolgozo 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy
kik ¢és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény fOigazgatdja a kérelem

benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd forméaban kdteles megadni a tdjékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetové teszi.

Az intézmény - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével- a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, és annak
eredményérdl a kérelmezodt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is- megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen- annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil- az adatvédelmi torvény

szerinti birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetGsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az €rintett koznevelési

foglalkoztatott és a kdzalkalmazott, a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat.



Zaro rendelkezések

Jelen Adatkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak melléklete.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a Nevelotestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e

szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Okany, 2024, .......ccoviiiiiiis e hoé ....nap

Fodigazgato

Az 6voda sziil6i kozossége képviseletében €s felhatalmazasa alapjan aldirasunkkal tanusitjuk, hogy

az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez €s elfogadasakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

A Sziilok Kozosségének elnoke
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2. szamu melléklet
Iratkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések
1. Azintézmény iratkezelési szervezete és az iratkezelés modja

Az intézmény iratkezelése kdzpontilag torténik, azt a féigazgato végzi.

Az iratkezelés mddja: hagyomdnyos kézi iktatas.

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az intézményen beliili iratkezelés ¢és ligyintézés szabalyainak kialakitasaért, végrehajtasaért,
feliigyeletéért, a biztonsagos iratkezelés személyi, személyi, dologi feltételei és eszkozei
biztositasaért a foigazgatd a felelOs.

2.2. A fbigazgatd tartdos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében a fdigazgatét a
foigazgatohelyettes helyettesiti. E tekintetben tartds tavollétnek szamit a négy hetet meghalado
tavollét.

2.3. A nevelési-oktatasi targykort ligyintézés és iratkezelés a foigazgato feladata.

2.4. A tanligyi nyilvantartasok kezelése a 11/1994.(VI. 8.) MKM-rendelet 4. szamu

Mellékletében foglaltak szerint, a foigazgato iranyitasaval torténik.

3. Adatkezelés és tovabbitas
Az adatkezelés és —tovabbitds intézményen beliili rendjét az 6voda adatkezelési szabélyzata

hatdrozza meg.

Kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, szignalasa

A kiildemény atvétele

1. A kiildemény kezelése

1.1. Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket, taviratokat,
csomagokat ¢és mas kiildeményeket, valamint a személyesen kozvetleniil benyujtott
beadvanyokat a foigazgatd veszi at.
A mindsitett kiildeményeket a posta szabalyainak megfelelen kell atvenni.

1.2. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Az igazolas torténhet az irat masolatan, atadokonyvben, atvételi elismervénnyel.
Ha az atvétel igazolasat a benyujtott irat masolatdn kérik, a benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezdségérdl a féigazgatonak (vagy az irat atvevdjének) gondosan meg kell

gy6zddnie.



2. Sériilt kiildemény kezelése

2.1. Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, a féigazgato ravezeti a ,,sériilten érkezett”,
illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és aldirja azt.

2.2. A kiildemény tartalmat ellendrizni kell. A hidnyzo6 iratokrol vagy mellékletekrdl a bekiildot

értesiteni kell.

3. Siirgosség kezelése

3.1. A gyors elintézést igényld (,,azonnal,” ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez. A felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles iktatni.

3.2. Soron kiviil kell a féigazgatdbhoz tovabbitani a fenntartohoz érkezett megkereséseket, az

intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

4. Téves cimzés
4.1. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

4.2. A f6igazgato az atiranyitott iratokrdl jegyzéket vesz fel.

A kiildemények felbontasa
1. A kiildemények felbontasa
1.1. A kiildemények felbontasa a foigazgaté feladata.
1.2. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagoléds) alapjan megallapithat6,
hogy nem magénjellegii. Fel kell bontani a cimzett tavollétében azokat a leveleket is, amelyeken-
az intézmény neve eldtt vagy utdn- névre szO0lo cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegii.
1.3. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezeldnek ra kell
vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és aldirassal kell ellatni.
1.4. A beérkezett kiildemények bontasakor ellendrizni kell:
o A feltlintetett s ténylegesen beérkezett mellékletek szamat,
o [llletékkoteles iratnal (bizonyitvanymasodlatért benyujtott kérelemnél) az illeték lerovasanak
tényét.
Az esetleges hidnyt az ligyiratra fel kell jegyezni.
15. Az esetleges készpénzkiildemény esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, a pénzt elismervény

ellenében a pénzkezeléssel megbizottnak at kell adni, az elismervényt az irathoz csatolni kell.



1.6. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni €s ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
1dépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezeés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) flizddhet,
valamint, ha a feladd neve és pontos cime az iratbol nem allapithatd meg, a kiildemény
hianyosan vagy sériilten érkezett meg.

1.7. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e A tévesen kézbesitett kiilldeményeket,
e A névre szbloleveleket, a sziil6i munkakozosség iratait, a mas tarsadalmi szervezet részére
érkezett leveleket.

1.8. Ha megkeresés elektronikai Gton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szignalasra bemutatni
¢s iktatni. A faxon érkezd iratokrdl elészor masolatot kell késziteni. Egyebekben az irat

kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

2. Aziratok érkeztetése
2.1. A felbontott kiildeményeket datumozassal érkeztetni kell.
2.2. Ha a kiildeményt felbontés nélkiil kell tovabbitani a cimzetthez, az érkeztetést a boritékra ra kell

vezetni.

3. Az iratok szignalasa (az iigyintézo kijelolése)

3.1. A féigazgato az érkezett iratok alapjan kijeloli az tigyintézoket.

3.2. A foigazgatd ravezeti az iratra az elintézéssel kapcsolatos kiilon utasitasait (hataridd, siirgdsségi
fok stb.), és a szignalas idejének megjelolésével alairja.

3.3. Az iratok a szignalast kovetden azonnal iktatasra keriilnek.

Az iratok nyilvantartasa

1. Iktatas

1.1. Az intézménybe beérkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.
Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik.

1.2. Az iktatast a kiilldemények beérkezésének napjan-de legkésébb az azt kdvetdé munkanapon- a
vezetd szignalasa utan, a beérkezés sorrendjében kell elvégezni.

1.3. Soron kiviil kell iktatni a hivatalbol inditott igyeket, valamint a siirgds vagy hataridd kitlizésével
érkezett kiildeményt, a taviratokat, expressz kiildeményeket.

1.4. A névre sz6l6 kiilldemény cimzettje a felbontas utan koteles gondoskodni a hivatalos {igyirat
azonnali bemutatasarol és iktatasarol.

1.5. Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbiakat:



2.2.

2.3.

2.4.

3.1
3.2.
3.3.

e A jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyodiratokat),
e Amelyekrdl nyilvantartast (példaul munkajogi, gazdasagi-pénziigyi jellegli nyilvantartasok,

konyvelési bizonylatok) kell vezetni.

Az iktatokonyv

. Az iktatéds céljara év elején megnyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell haszndlni.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.

Az iktatokonyvben iktatoszamot Tlresen hagyni nem szabad. Az iktatokonyv lapjait
Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat-ceruzaval bejegyzett hataridé kivételével- torolni
(leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintaval, vagy barmi mas modon olvashatatlanna tenni)
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti bejegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Téves iktatds esetén a bejegyzést athtuizassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett- kétségtelen legyen. Meg kell
jelolni azt is, hogy a tévesen beiktatott ligyiratot mely szamra iktattdk at. Az érvénytelenitett
bejegyzés iktatdszamara ujabb tligyiratot iktatni nem lehet.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet az iktatdssal felhasznélt utols6 sorszamot kdvetden

alahuzassal, az utolsé iktatas sorszamanak feltiintetésével kell lezarni.

Az iktatas

Az iktatoszam: Az iktatds minden naptéri évben 1-gyel kezdddik.
Az érkezett iratok iktatdsa az adatok iktatokonyvbe torténd bevezetésével torténik.
Az iraton kell bejegyezni az iktatokonyvbe:

e Az iktatds sorszamat (iktatoszamat),

e Az iktatas idejét,

e A bekiild6 nevét és ligyiratszamat,

e Aziigy targyat és mellékleteinek szamat,

o Az el6-és utoirat iktatoszamat,

e Aziigyintéz0 nevét,

e Az elintézés modjat,

o A kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés...),
e Az irattari tételszamot.

Az iraton a tételszdmot az ligyintézd tiinteti fel.



3.4.

Az irat elintézését kovetd irattarba helyezéskor kell az iratra és az iktatokonyvben

Feljegyezni az irattarba helyezés keltét.

Az irat targyat ugy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az ligy 1ényegét, és annak_alapjan a
mutatozas, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen. Ha az ligy kezdeményezdje allampolgér

(szllo), a targy rovatban fel kell tlintetni a nevét és a lakcimét.

A kiadmanyozas, az iratok postazasa

1. Kiadmanyozas, hitelesités

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadméanyozasi joggal rendelkez6
vezeto eredeti alairasaval vagy hitelesitett kiadmanyként lehet kiildeni.

Ha a kiadményozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt,
a jobb oldalon a kiadmanyozo6 nevét zardjelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
Az alairas mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomatat szerepeltetni kell.

A hitelesitést a kiadmany bal oldaldn kell elvégezni. [lyenkor a kiadmanyozoé nevét zarojel nélkiil
,,S.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon az iratot ,,A
kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo féigazgatd a zaradékot aldirasaval
¢és korbélyegzovel hitelesiti.

Az intézményben kiadott bélyegzdkrél és az érvényes aldirasokrol a fdigazgatd vezet

nyilvantartast.

2. Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithatd legyen. A boritékok cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni.

A postazast végzé foigazgatonak ellendrizni kell, hogy az aldirt, illetdleg hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni kell,
hogy a mellékleteket csatoltik-e. e feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a
tovabbitast (expedialas, jelzése: exp.) és annak keltét.

A kiildeményeket a tovabbitas moddja szerint kell csoportositani. A nem postai uton torténd
kézbesitésnél olyan 4atadokonyvet kell haszndlni, amelybdl az irat atvételének a napja
megallapithato.

Ajanlott kiildeményben kell kiildeni a fontos vagy nehezen potolhatd iratokat és azokat a
kiadmanyokat, amelyeknek a cimzetthez valod eljuttatasa kiilondsen fontos.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének iddpontjahoz joghatas flizodik



Az iratok irattarba helyezése és orzése

1.
1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Irattarba helyezés

Az irattar a biztonsagi eldirasoknak megfeleld kiilon helyiség, amelyet zarva kell tartani.

Az irattarba helyezés el6tt a foigazgatd koteles az iratot atvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy az
ahhoz tartoz6 valamennyi irat megtalalhato-e. az irattarba helyezést az iktatokonyvben fel kell
jegyezni, €s az iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld iratgytijtobe.

Az elintézett tigyek iratait az aldbbi zaradékkal kell ellatni: “Irattdrba helyezhetd”, datum,
alairas.

Az elintézett iratokat az irattari terv tételszdmai szerint csoportositva kell irattarba helyezni.
Minden egyes tételt kiilon dossziéba, e dosszi¢kat pedig dobozokba vagy fedélemezek kozé kell
eltenni. A dobozon, illetve a fed6lemezen fel kell tlintetni az intézmény nevét, az iratok
keletkezésének évszamat, a tételszamot, valamint a kdtegben levd iratok kezdd és végsd
iktat6szamat.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az irattari tételszamot, az ahhoz tartoz6 tigykoroket és az 0rzési idot meghatarozo irattari tervet a
11/1994.(V1:8) MKM-rendelet- jelen szabalyzat fiiggelékként csatolt-4.sz. melléklete
tartalmazza.

Az irattari hasznalatndl keriilni kell az iratok Osszehajtasat, zsineggel atkotését vagy
iratkapcsolok hasznélatat.

Az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkiil, illetleg boritdlapok kozott kell kezelni,
Kiilonleges méretii iratokat vagy ilyen mellékleteket (példaul térkép, rajz) kiilon kell elhelyezni,
¢és ezt a tényt az iraton vagy a nyilvantartdé konyvben jelezni kell. A kiilon tarolt mellékleten fel
kell jegyezni az alapligyirat iktatoszamat és az irattari tételszamat.

A nem iktatott egyéb iratokat (iktatokonyvet, napldt, torzslapot stb.) az irattari tervben
megallapitott tételszam szerinti csoportositdsban kell 6rizni. Ezekrdél az iratfajtdkrol kiilon

jegyzeék is készithetd.

2. Iratok kiadasa az irattarbol

2.1.

2.2.

Az irattarbol iratot a fdigazgatd, a féigazgatdhelyettes és jovahagyasukkal az iligyintézd
legfeljebb 30 napra kérhet ki iratkisérd lappal. Irattarbol iratokat csak hivatalos hasznélatra
szabad kiadni. Az iigyiratszamot tartalmaz¢ iratkikérdket az irattarban lefiizve kell tarolni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrdl is ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet- mint elismervényt-

az atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot az irattdrban az iigyirat helyére kell tenni.



2.3. Ha a kiadott irat 30 napon beliil vagy az engedélyezett hataridére nem érkezik vissza, azt az
iskolatitkdr megsiirgeti. Az ligyirat visszaaddsanak napjat az iratkisérore fel kell jegyezni, az

ligyiratpotlo lapot pedig az irat visszahelyezésekor meg kell semmisiteni.

3. Iratokba val6 betekintés

3.1. A gyerekek torvényes képvisel6i- az adatvédelmi jogszabalyok betartasaval- a gyermekekre
vonatkoz6 iratokba betekinthetnek, azokr6él masolatot készithetnek. Az iratbetekintést a
foigazgatotol, tavollétében helyettesétdl kell kérni.

3.2. A betekintés masok személyiségi jogat nem sértheti.

4, Masolatok és masodlatok
4.1. Az intézmény iligyeinek iratairdl masolat foigazgatdi engedéllyel adhato ki. A masolat kiadasa
nem tagadhatdé meg, ha azt a gyermek torvényes képviseldje kéri a gyermeket érintd tigyben. A

masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a masolatot készitd alairasaval kell ellatni.

Az iratok selejtezése és levéltarba adasa

1. Selejtezés

1.1. az irattdrban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik.

1.2. Az iratok selejtezését az intézmény foigagatoja rendeli el és ellendrzi.
A tervezett selejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezésre a
levéltar ad engedélyt.
A bejelentés a foigazgato feladata. A selejtezéssel jard feladatok ellatasara selejtezési bizottsdgot
kell létrehozni. A bizottsdg munkdjat az iratok tartalmi jelentdségét ismerd vezetd iranyithatja.
Az iratokat azok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

1.3. A selejtezésre szant iratokrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
e Az intézmény nevét,
o A selejtezett irattari tételeket,
e Az irattarba helyezés évét,
e Az irat mennyiségét,
e Az iratselejtezést végzd személyek nevét,
e A selejtezést ellendrzd személy nevét.

1.4. A selejtezési jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett

iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak- a visszakiildott selejtezési



jegyzokonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas
megfeleld rovataba be kell vezetni. A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden

kell végezni.

2. Aziratok atadasa a levéltarnak

2.1. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, illetve a torténeti értékli iratokat, tovabba azokat a
tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozzd- ha a levéltar
masképpen nem rendelkezett-, 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

2.2. A hataridd nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd

nélkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Eljaras az intézmény megsziinése estén

1. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1€vé ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe be kell vezetni. az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

2. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a féigazgatd a fenntartd intézkedésének megfelelden
gondoskodik az elsd pontban felsorolt feladatok ellatdsarol. A jogutod nélkiil megsziing
intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyzékét- az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrol szolo tajékoztatast- az intézmény féigazgatdja megkiildi az illetékes levéltarnak.

A taniigyi nyilvantartasokkal kapcsolatos rendelkezések

1. Kotelez6 nyomtatvanyok és iskolai zaradékok

1.1. A taniigyi nyilvantartasokat, valamint az 6voda 4&ltal alkalmazott zaradékokat az intézmény
miikodésérdl szolo 11/1994.(VL.8.) MKM-rendelet 4. sz. mellékletében foglaltak szerint kell
vezetni, illetve bejegyezni.

1.2. Az intézmény a 11/1994.(V1.8.) MKM-rendelet 4.sz. mellékletében ,,Az 6vodak altal kotelezéen

hasznalt nyomtatvanyok™ cim alatti nyomtatvanyokat hasznalhatja.

2. Az 6vodai dokumentumok kezelése

2.1. A betelt beirasi, felvételi és mulasztasi napld irattarba kertil, mely nem selejtezheto.



Zaradék

1. Az Okéany Kozség Onkormanyzata Ovoda és Bolcséde Intézménye Iratkezelési Szabalyzatat az
intézmény Alkalmazotti Kozossége véleményezte, amelyet a csatolt nyilatkozat igazol.
2. A Szabalyzat az alairast kovetd év els6 munkanapjan 1ép hatalyba.

3. A jelen Iratkezelési Szabalyzat fliggeléke a 11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet szerinti irattari terv.

Foigazgato



Irattari terv

A 11/1994.(V1.8.) MKM-rendelet 4. szamu melléklete

Irattari Ugykoér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
1. Intézménylétesités- atszervezés-fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti |10
jegyzokonyvek
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Nevelési-oktatési kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5
16. Pedagogiai szakmai szolgaltatas, tovabbképzes 5
17. Sziilok kdzosségének szervezése &)
18. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
19. Oktatas-képzés, rendezvények szervezése 5
20. Kapcsolattartési iigyek &)
21. Ingatlan- nyilvantartas-kezelés- fenntartas, Hatarid6 nélkiil
épiiletrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
22. Térsadalombiztositas 50
23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, |10
selejtezés
24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
Konyvelési bizonylatok
25. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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3. szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban allé gyermekeket és sziileiket az intézmény alkalmazottjait, valamint

az intézménnyel kapcsolatban allo személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve jogosult

intézkedésekre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény foigazgatoja koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.
Legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatds nyujtasa és az intézményi partnereink igényeinek

magasszinti kielégitése.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgéaldsa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a
tovabbi problémak megakadalyozasaval €s ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval

kertiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:
A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd probléméak megfeleld szinten és a

legkorabbi idépontban valé megoldasa.
Szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézmény foigazgatdja és féigazgatohelyettese
A szabalyozasért felelds: Fdigazgatd
Hataridé: a problémahoz rendelt
A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok
Eljaras rend:
* A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban €s eldszor a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni.

* Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata

szerint.



Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idore van sziikség, meghatdrozott id6tartam
utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

A fOigazgato ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat és értékeli a

megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései

1. A sziilékre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

szint: a panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6voda pedagdgusédhoz fordul

problémajaval.

Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan zarul.
Az 6vodapedagdgus tajékoztatja a foigazgatot.

Hatéaridd: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagdgus

szint: az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt a féigazgato felé.

A f6igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettel.
Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 15 munkanap

Felel6s: foigazgato

I11. szint: a panaszos bejelenti, vagy a foigazgaté tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

A fdigazgat6 a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes

akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hatarid6: 30 nap



Felelos: fenntartod

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan még a

birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzék meg.
2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
I. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakdr feleloséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — féigazgato, féigazgatohelyettes
Neveléssel valo kérdések— foigazgato, féigazgatohelyettes
Munkatigyi/munkajogi kérdések—kozvetlen felettes, elrendeld

Munkaszervezési kérdések— kozvetlen felettes, elrendeld

Egyéb kérdések— kozvetlen felettes, elrendeld

» A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
» Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridd: 3 munkanap

Felel6s: kozvetlen felettes

II. szint: A témakor felelése kozvetiti az irasba foglalat panaszt a foigazgato, féigazgatohelyettes felé.

+ A fbigazgatd, féigazgatohelyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

+ Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap

Felel6s: foigazgato, foigazgatohelyettes

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a foigazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

+ A féigazgatd a fenntartd bevondsaval megvizsgélja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

» Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatarid6: 30 munkanap



Felelos: fenntartod

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel ¢l. Az

eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatdrozzak meg.
Dokumentumok:

Kapcsolodd dokumentumok:

« SZMSZ
e Munkakori leirasok

» Iratkezelési szabalyzat

Elkésziilo dokumentum(ok):
» Panaszgylijté dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsdgi hatarozatok
masolata.

* Panaszkezelési nyilvantarto lap



Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahuzando)
Szobeli: személyes/telefonon

frasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panaszfelvevo: neve: Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgélas sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa.

A panasz orvoslasara szolgald intézkedések leirdsa, elutasitisa esetén annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja,

személy neve: modja:




4, szamu melléklet

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Okany Ko6zség Onkormanyzata Ovoda és Bélesdde Intézménye
Székhelye: 5534 Okény Kossuth utca 19.
Munkavégzés helye: 5534 Okény Kossuth utca 19.
Munkaltatéi jogkor Féigazgato
gyakorloja:
Munkavallalo:
Foglalkoztatasi Koznevelési foglalkoztatott
jogviszonya
Koznevelési

foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Sziil. hely, ido:

Koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszony kezdete:

Munkakor:
Megnevezése: ovodapedagdgus
Kinevezije: foigazgatd
Kinevezés idétartama:
FEOR-szama: 2432
Besorolasi kategoria:
Munkaideje: 40 ora / hét
Alapszabadsaga: 50 nap

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik.

Munkavégzés helye az
épiileten beliil:

csoportszobak, gyermekoltdozok, mosdok, neveldi szoba

Munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort gyermekek testi-
lelki- szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez Féiskolai 6vondi diploma

sziikséges végzettség:

Feladatok, fobb A kotelezd oraszamon beliil heti 32 éraban pedagogiai
tevékenységek: feladatokat lat el.

A fennmarado heti 8 6raban taniigy igazgatasi, adminisztracios,
¢s egyeéb szervezési feladatokat 14t el.

fejlodésérdl,

1. Pedagégiai feladatok

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja (ONAP) szerint 6nalldan ¢és feleldsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata Nkt. 62.§-a alapjan:

e Neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermekek személyiségének

tehetségiik kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden




tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudéaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilso vilag tevékeny
megismerésé¢hez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrol.
Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, 1d6, eszkoz).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, logopédussal, fejlesztd pedagogussal €s a nevelést, oktatast
segité mas szakemberekkel.

A halmozottan hatranyos, hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat
eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.

Mozditsa eld a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Fokozott figyelmet biztositson a gyermekek egészségének megorzésére. Kiemelt
figyelmet a diabéteszes és allergias betegséggel €16 gyermekekre.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra és hazaszeretetre.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasdval, vesz¢élyhelyzetek
feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval.

Tartsa tiszteletben a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje és haszndlja az informécios €¢s kommunikacios technoldgiakat (IKT) adta
lehetdségeket.

Neveld- oktatdoi munkajat az 6voda sajat pedagogiai programban meghatarozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze
meg, és iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodesét,
és errdl az ,,Ilyen vagyok” cimil egyéni fejlettségméré dokumentumban
feljegyzést készitsen és errdl tdjékoztatsa a gyermekek sziileit.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsitési,
valamint tanfelligyeleti eljaras ra vonatkoz6 eldirdsainak.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztadban az 6vodai kilenc
kompetencia jelentoségével.




2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok

Mint a nevelGtestiilet tagja aktivan vegyen részt a helyi nevelési program és az
éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasdban. Ismerje
ezek tartalmat, azonosuljon vele, tekintse magara nézve kotelezonek a
megvaldsitasat.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4llo
gyerekekkel €s azok sziileivel.

Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Vezesse naprakészen a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot.
Kovesse nyomon a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezesse az étkezési és
mulasztasi naplot.

Evente haromszor toltse ki az ,,Ilyen vagyok” cimii egyéni fejlettségmérd
dokumentumot, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikr6zze. Ennek
alapjan készitse el a gyermek fejlesztési tervét €s adjon tajékoztatast a sziild
részére.

Sziil6i értekezletet szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt irjon.
Miikddjon kozre a gyermek tisztasagi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziilo, foigazgato,
gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus, logopédus stb.) adjon ki szakvéleményt a
tankoteles gyermekekrol.

Végezzen csaladlatogatast a csoportjaba keriild gyermekeknél. Miikodjon kozre
a gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.
Evente egyszer beszamolasi kotelezettségének tegyen eleget.

3. Altalanos szabalyok:

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6lt6zve a munkavégzésre készen alljon.
Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag vezetd engedélyével lehet.

Reggel (6 *° -t81 7 ¥ —ig) délutan (15 30 - 16 ¥ —ig) iigyelet ellatasara az
6vodapedagogus beoszthatd. A tovabbi idészakban (7 ¥-tol 15 *-ig)
mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott gyermekcsoporttal.
Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s baleset védelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Munkaidd alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az dvoda teriiletén a torvényi eldirdsoknak megfelelden tilos a dohanyzas.
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges kivétel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi 1d6 alatt pedagdgusként csak néhany nap
kiadasara van lehetdség a vezetd mérlegelése alapjan.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum 2 draval jelezni kell a vezetonek.
Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel




kapcsolatos feladatokat ellétni.

A gyermekek személyiségi jogainak megsértése szigoruian tilos: testi fenyités,
lelki terror alkalmazésa, étel elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés,
étel elvonasa.

Ovja a gyermekek jogait, tisztelje emberi méltosagukat.

Pedagbgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem jellemezze.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetitsen, pozitiv mintat adjon, képviselje a
helyi pedagbgiai program szellemiségét.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Hét évente 120 oras
tovabbképzést kell teljesitenie.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséget vallal.

A gyermekek biztonsaga érdekében iigyel arra, hogy a fobejarati biztonsagi
ajto mindig becsukva legyen.

Az 6voda zarasakor dramtalanit és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok
jol be vannak zarva. Az 6voda kulcséért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mitkodésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: A fbéigazgatd
Egylittmiikddésre koteles: A gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival.
Kiilonosen a valtotarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai
asszisztenssel, dajkaval, és a fejleszté pedagogusokkal,
tovabbd a sziilokkel, és mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi A fbigazgatoval, az 6vodapedagogusokkal, dajkakkal. Az
kotelezettsége: ovodai sziil61 kozosséggel.
Informécidszolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa soran
kotelezettsége: ligyeljen arra, hogy személyiségi jogokat nem sértsen meg.
O helyettesitheti: Ovoda pedagdgus tarsait.
Hatalyos:..cccovviiieiiiniiiiniiiniiiniennnnn

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon
megbizza.

kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
etdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,

anyagi €s biint

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Okany, ...




P.H.

Foigazgat6 Koznevelési foglalkoztatott



Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Okany Kozség Onkormanyzata Ovoda és Bolcséde Intézménye
Székhelye: 5534 Okany Kossuth utca 19.

Munkavégzés helye: 5534 Okany Kossuth utca 19.

Munkaltatoi jogkor Fodigazgato

gyakorloja:

Munkavallalo:

Foglalkoztatasi Koznevelési foglalkoztatott

jogviszonya:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. hely, idé:

Koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszony kezdete:

Munkakor:

Megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kinevezdje: foigazgatod

Kinevezés idétartama: | hatdrozatlan

FEOR-szama: 5320

Munkaideje: 40 6ra / hét, gyermekcsoportban eltdltendd heti 35 éra
Alapszabadsaga: 50 nap

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Munkavégzés helye az
épiileten beliil:

csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok

Munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort gyermekek testi-
lelki- szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.
Az 6vodapedagdgus munkajanak segitése.

Munkavégzéshez Erettségi

sziikséges végzettség: OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezo)
Feladatok, fobb Atadja, atveszi a gyermeket a sziil6t6l, gondozotol.
tevékenységek: A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket

érintd napi eseményekrdl.

4. Gyermekekkel kapcsolatos altalanos feladatok

e Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel.

e Hozz4ajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is.

e Magatartdsa, megjelenése, beszéde legyen minta, modell a gyermekek szdmara.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. A munkaja soran
észlelt balesetveszélyt kdteles elharitani, megeldzni, jelezni.

e Vegyen részt a gyermekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkddeési, étkezési szokasainak kialakitasat

(terités, evoeszkozok hasznalata stb.) Ellendrizze a gyermek higiénés és




onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint koordindlja azt. Segitse a csoportos
étkezéseket.

Intézményen beliil (csoportszobak, WC, 61t6z0, tornaszoba stb.) sziikség szerint
kisérje a gyermekeket.

Berendezi a termet az 6vodai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Az 6vodai tevékenységek soran segitse, egészitse ki az 6vond munkajat,
iranyitasaval miikodjon kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében,
egyénileg segitsen a gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekekkel a szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelden egyénileg
foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat
eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.
Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg mindent.

Balesetvédelmi eldirasok betartdsa, veszélyhelyzetek feltarasa €s elharitasa.

Ismerje fel az alapvetd elsOsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelezze az intézkedés sziikségességét. Lassa el az orvosi ellatast nem
igényld sériiléseket.

Vegyen részt a sziil6i értekezleteken, jatszodélutdnokon.

Miikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Az intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra kisérje a gyermekeket.

Esetenként (pl.: sziinidében) foglalkozast szervez tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirdasok:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: testi fenyités,
lelki terror alkalmazasa, étel elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés,
étel elvonasa.

A gyermekek feliigyelet nélkiil hagyésa tilos.

A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény mitkodésével Osszefliggd belsd problémdk, az dvoda
szempontjabol belligynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

5. Altalanos szabalyok:

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a




munkaidejének kezdetekor mar at6ltozve a munkavégzésre készen alljon.

e Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznélni

e Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése eldtt minimum 2 oraval jelezni kell a vezetOnek.

e Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellétni.

e Munkaidd alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az dvodaban elhelyezett
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felelosséget vallal.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszolitja, hogy varakozzon a folyoson, ezutan szol a keresett

személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag vezetd engedélyével lehet.

e Az 6voda teriiletén a torvényi eldirasoknak megfelelden tilos a dohanyzas.

e Dohanyzés az 6voda épiiletétdl 5 méterre lehetséges, e célbol egyszerre csak
egy ember tartdzkodhat kint rovid ideig, naponta haromszor.

o A gyermekek biztonsdga érdekében tigyel arra, hogy a fObejarati biztonsagi
ajté mindig becsukva legyen.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és baleset védelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A fbigazgato

Egytittmtkddésre koteles:

A gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilonosen a csoportjdhoz tartozd 6vondkkel, dajkaval, és a
fejlesztd pedagdgusokkal, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény fOigazgatdjaval, az 6vodapedagodgusokkal,
kotelezettsége: dajkakkal. Az dvodai sziil6i kozosséggel.
Informéacidszolgaltatasi A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut,
kotelezettsége: azt tovabbitania kell az 6vond illetve a felettese felé.
A gyermekrdl tajékoztatast csak az ovondvel torténd
egyeztetés utan adhat.
Titoktartasi kdtelezettsége van.
O helyettesitheti: A pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.




Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: OKANY, ...ovviiiii e,

Foéigazgato Koznevelési foglalkoztatott



Dajka munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Okany Ko6zség Onkormanyzata Ovoda és Bélesdde Intézménye
Székhelye: 5534 Okény Kossuth utca 19.
Munkavégzés helye: 5534 Okéany Kossuth utca 19.
Munkaltatoéi jogkor Fdigazgatd
gyakorloja:
Munkavallalo:
Foglalkoztatasi Koznevelési foglalkoztatott
jogviszonya:
Koznevelési

foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Sziil. hely, ido:

Koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszony kezdete:

Munkakor:
Megnevezése: dajka
Kinevezdje: foigazgato
Kinevezés idotartama: | hatdrozatlan
FEOR-szama: 5221
Munkaideje: 40 ora / hét
Alapszabadsaga: 50 nap

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik.

Munkavégzés helye az
épiileten beliil:

csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok, talald és mosogatd
konyha

Munkakor célja:

Az 6vodas kort gyermekek gondozésa 6vondi iranyitassal. A
gyermekek sziikebb é€s tagabb kornyezeteinek tisztantartasa,
takaritdsa, az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden. Az
ovodasok étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez Minimum nyolc éltaldnos, dajkaképz6 tanfolyam (nem kdotelezd)
sziikséges végzettség:

Feladatok, fobb Szorosan egylittmitkddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az
tevékenységek: intézmény pedagogiai célkitlizéseit. Gondoskodik az 6voda

tisztasagarol.
Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.

6. Gyermekekkel kapcsolatos altalinos feladatok

e Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagogusainak a munkdjat. Az 6vond
mellett, vele egyeztetett idoben a gyermekcsoportban tartozkodik.

e Tudéasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel.

e Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes péld4jan keresztiil is.

e Magatartidsa, megjelenése, beszéde legyen minta, modell a gyermekek szdmara.
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e Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezetd 6vodapedagdgus altal
meghatarozott napirend szerint. A gyermekek fejlettsége, személyisége
ismeretében segitséget nyljt:

- az 0ltozkodésben,
- ahigiénias tevékenységben,
- acsoportba valo beilleszkedésben.

o FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. A munkdja sordn
¢észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

e Bekapcsolodik a gyermekekkel vald foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe
¢és lebonyolitaséba.

o Kiséréként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.

e Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.

e (Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok:

o A gyermekek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: testi fenyités,
lelki terror alkalmazasa, étel elfogyasztasara valo kényszerités, levegoztetés,
étel elvonasa.

o A gyermekek feliigyelet nélkiil hagyasa tilos.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda
szempontjabol belligynek szamitod témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

o A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
ovondjéhez, vagy az intézmény vezetdjehez, tavollétében a helyetteshez.

7. A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendék:

o A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a
csoportszoba és a hozza tartozd 61t6z6, mosdo, gyermek WC-k takaritasat az
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

e Az intézmény egyéb teriileteit a tobbi dajkaval kdzosen a vezetd altal készitett
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

e A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritas soran (évente haromszor: augusztusban,
novemberben, dprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt a
kiilonboz6 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi.

e Jarvanyos (influenza, himlo stb.) iddszakban kiilonds gonddal végzi el az ajtok,
butorok, jatékok, kiszolgalohelyiségek fertdtlenitését.

o Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa.

o Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Az dgyak bepiszkolodasa esetén
kisurolja, fertdtleniti.

e FEllatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amivel a féigazgaté megbizza.

e (Gondozza az 6voda udvarat. A homokozo6 kornyékét felsepri, nyaron naponta
locsolja és 0sszelapatolja.

8. Ktkeztetéssel kapcsolatos teenddk:
e A konyhardl athozza az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget és a HACCP-
eldirasok betartasat.
o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon talalja és

11




tarolja.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan
behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény). Az ételmintat
feldatumozva 48 6ran at az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben
tarolja.

Elkésziti a reggelit és az uzsonnat és szétosztja az ételt a csoportlétszam
szerint.

Az étkezés lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat
Osszegyljti, majd a higiéniai eldirasok szerint elmosogatja.

Vezeti a HACCP dokumentdacioéit, valamint betartja az eldirasait.

9. Altalanos szabalyok:

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4tolt6zve a munkavégzésre készen alljon.
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum 2 draval jelezni kell a vezetdnek.
Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaidd alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az 6vodaban elhelyezett
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felelosséget vallal.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszoélitja, hogy varakozzon a folyoson, ezutan szdl a keresett
személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag vezetd engedélyével lehet.

Az dvoda teriiletén a torvényi eldirdsoknak megfelelden tilos a dohanyzas.
Dohanyzas az ¢voda épiiletétdl 5 méterre lehetséges, e célbdl egyszerre csak
egy ember tartozkodhat kint révid ideig, naponta hdromszor.

A gyermekek biztonsaga érdekében ligyel arra, hogy a fObejarati biztonsagi
ajté mindig becsukva legyen.

Az dvoda zarésa el6tt aramtalanit és meggydzddik arrdl, hogy az ablakok,
ajtok jol be vannak zarva.

Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s baleset védelmi,
egeszseégligyl szabalyokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: A féigazgato

Egyiittmiikodésre koteles: A gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival.

Kiilondsen a csoportjahoz tartoz6 6vondkkel, és a fejlesztd
pedagogusokkal, tovabba a sziilokkel.

Informacidszolgaltatasi A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut,

kotelezettsége:

azt tovabbitania kell az 6vond illetve a felettese felé.
A gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van.

Tavolléte esetén 6t A vezet6 altal kijelolt masik dajka.

helyettesiti:
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\ O helyettesitheti: \ A pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetojogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: OKANY, ...ovveeiii e,

Foéigazgato Koznevelési foglalkoztatott
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Bolcsode szakmai vezeto munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Okany Ko6zség Onkormanyzata Ovoda és Bélesde Intézménye
Székhelye: 5534. Okany, Kossuth Lajos u. 19.

Munkavégzés helye: 5534 Okany, Kossuth Lajos u. 13.

Munkaltatéi jogkor Féigazgatd

gyakorloja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. hely, ido:

Munkakor:
Megnevezése: Bolcséde szakmai vezeto (Kisgyermeknevelo)
Kinevezije: Foigazgato

Kinevezés idtartama:

FEOR-szama:

Munkaideje:

heti 40 ora, amelybél a gyerekek kozt eltdltendd napi 7 éra

Munkavégzés helye:

Okany Ko6zség Onkormanyzata Ovoda és Bolcséde Intézménye
bolcsodéje

Munkakoér célja,
feladata:

A 0-3 éves koru gyerekek napkozbeni ellatésa, testi €s pszichés
fejlodésének eldsegitése. Egészségligyi €és gondozdstechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyerek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nallosag alakulasat.

1. Altaldnos feladatai:

e A bodlcsédében folyd napi munka felelds iranyitoja.

e Szervezi a bolcs6de munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és

ellendrzi a bolesdéde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

vezetéséért felel.

crer

e Ellendrzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentacios munkéjat.

e Folyamatosan ellendrzi a takariton6 higiénés munkajat, napi teenddit.

e Kapcsolatot tart a féigazgatoval. Tajékoztat a bolcsédei munkarol.

2. Részletes feladatai:

e Megteremti a bolcséde miikddési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde
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hazirendjét.

o Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolcsédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

e Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

e A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
¢letkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.

e Biztositja a gyerekek rendszeres levegdztetését.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

e Allandé kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel
kapcsolatos napi eseményekrol, csaladlatogatast végez.

e Megtartja a csoport sziiloi értekezletét.

e Betartja a higiénés kdvetelményeket.

e A gyermekek jogainak érvényesitése- Erdekképviseleti forum

e Nyilvantartja a miikodési engedélyeket, tovabbképzési pontszamokat, egészségiigyi
alkalmassagot.

e Gondoskodik az elhasznalodott felszerelési targyak potlasarol, a bdlcsode
tisztasagarol és rendjérdl, az intézmény vezetdjével egylittmitkddve.

¢ Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.

e Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja.

3. Tervezési feladatai:
Elkésziti:
e ¢ves munkatervet,
e adolgozok szabadsagolasi tervét,
e tovabbképzési tervet,
e statisztikai adatszolgaltatast
Kapcsolattartas:
e Fdigazgatoval
e Fenntartoval
e Védondvel
e Ovodapedagogusokkal

e Bolesode orvossal
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e Szakszolgalattal
e (Gyermekjoléti szolgalattal
Ellendrzési tevékenysége:
e A gyermekgondozas napi és havi ellendrzését és dokumentalasat (csoportnaplo,
fejlodési tabla, percentil)
o Kozegészségligyi €s higiénés szabalyok betartasa,
e Ujonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasa
e A munkaidd betartdsa, betartatasa, kihasznalasa,
e Munkavédelmi, thzvédelmi eldirasok betartasat, munkavédelmi eszk6zok
rendeltetésszerli hasznalatat.
Gondozasi feladatai:
o Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét)
e Napirend és munkarend szerint dolgozik.
e A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat.
e Mosdatas, pelenkazas, oltoztetés
e Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)
e Napirend szerinti pihenés (alvas)
e Rendszeres levegdztetés
Nevelési feladatai:
o Jatékos tevékenységeket tervez és végez
e Anyanyelvi nevelés, beszédfejlédés, kommunikacio
o Enek-zenei nevelés jatékos alapjai
e Jatékos torndk, mozgasos tevékenységek
e Kornyezet, természet megismerése
o Egészséges étkezési szokasok kialakitasa
e Oniéllésodas segitése
e Szobatisztasagra nevelés
e Helyes szokasok kialakitasanak segitése
e Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas)
Egyéb feladatai:
e A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfeleléen esztétikus diszitését
veégzi.

e Vezeti az eldirt nyilvantartasokat:
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o Egyéni fejlédési naplod

o Csoportnapld

o Uzend fiizet

o Sziilokkel valé allando kapcsolattartas a gyerekekkel kapcsolatos napi

eseményekroél (irasos, szobeli formaban)

4. Joga és kotelezettsége:

e Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. biztosit a munkavallalok részére.

e Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekgondozast érintd kérdésekben.

e Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére
Kotelessége:

Munkakezdésre atoltézve munkara felkésziilten a csoportban lenni.

Munk4jat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Munkatérsaival egytittmiikddik, munkdjat gy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

Koteles a munkaltat6 altal kijelolt tanfolyamon részt venni.

A tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrdl felettesét tajékoztatni
megsziintetésérdl intézkedni, kozvetlen veszély esetén a munkat azonnal leéllitani.
Az Egészségligyi és Adatvédelmi Torvénybdl adodo rendelkezéseket betartani.
Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.

A szakmai tudasanak allandé novelésével, munkajaval, etikai, emberi

magatartasaval példat mutat munkatarsainak.

Jelen munkak®ori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a

feladatokat, melyeket esetenként az intézmény féigazgatdja megbizza.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: OKANy, ..o
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P.H.

Munkavallalo Munkaltato
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Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Okany Ko6zség Onkormanyzata Ovoda és Bélesde Intézménye
Székhelye: 5534. Okany, Kossuth u. 19.
Munkavégzés helye: 5534 Okény, Kossuth Lajos u. 13.
Munkaltatéi jogkor Féigazgatd

gyakorloja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. hely, ido:

Munkakor:

Megnevezése: Kisgyermeknevelo

Kinevezije: Foigazgato

Kinevezés idtartama:

FEOR-szama:

Munkaideje:

heti 40 ora, amelybél a gyerekek kozt eltdltendd napi 7 éra

Munkavégzés helye:

Okany Ko6zség Onkormanyzata Ovoda és Bolcséde Intézménye
bolcsodéje

Munkakoér célja,
feladata:

A 0-3 éves koru gyerekek napkozbeni ellatésa, testi €s pszichés
fejlodésének eldsegitése. Egészségligyi €és gondozdstechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyerek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nallosag alakulasat.

. Altalanos feladatai:

A szakmai vezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a bdlcséde
0rvos utmutatasat.

Munkaidejét pontosan betartja. Munkaiddben csak a vezetd engedélyével lehet tavol
a bolcsddétdl. Betegség vagy barmi nemii akadalyozottsag esetén koteles 6 vagy a
hozzétartozoja a felettesét értesiteni a munka zokkendmentes lebonyolitasa végett.
Betartja a szdmara eldirt tizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot, szabalyokat.

Az altala hasznalt anyagokat és eszkdzOket az arra kijelolt helyen tarolja, ezek
épségéeért erkdlesi és anyagi felelsséget vallal.

Munk4jat a gyerekek érdekében a legjobb tudadsa szerint végzi, tiirelmes,

szeretetteljes hangnemet hasznal.

A felsorolt feladatokon feliill minden olyan tevékenység (szakmai végzettséget tekintve),
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amelyre feletteseit6l utasitast kap.

6. Részletes feladatai:

o Az egészséges csecsemo ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢€s  értékelésére  alkalmas  pszichologiai, egészségligyi ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését,
az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

e Gondoskodik az wudvarias gyermekatvételrdl, elbocsatasrol, a hozzatartozok
megfeleld tajékoztatasarol.

e Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

e Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi.

e Napirend és munkarend szerint dolgozik.

e A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat.

¢ Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

o Jatékos tevékenységeket tervez és végez.

e Anyanyelvi nevelés, beszédfejlddés, kommunikacio.

e Enek-zenei nevelés jatékos alapjai.

e Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek.

e Kornyezet, természet megismerése.

e FEgészséges étkezési szokasok kialakitisa.

e Szobatisztasdgra nevelgs.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e Csoportjaban a munkajaval kapcsolatos dokumentéaciokat napra készen, pontosan
vezeti. (csoportnaplo, torzslap, fejlodési tabla, percentil, lizend fiizet, fejlodési
naplo). Munkéja befejeztével szoban vagy irdsban beszdmol kollégandjének a
csoportban torténtekrol.

e Allando kapcsolatot tart a sziilskkel, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrél, csaladlatogatast végez.

e Betartja a higiénés kdvetelményeket.

e Ha a gyermek megbetegszik, sziikség szerint értesiti a szlilot vagy az orvost. A sziild
érkezéséig ellatja a gyermeket (lazcsillapitas).

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken, folyamatosan fejleszti
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ismereteit.

7. Joga és kotelezettsége
Joga:
e Mindazon jogok megilletik, melyeket a. biztosit a munkavallalok részére
e Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozdéan nincs meg a kelld
szaktudasa, végzettsége vagy nem rendelkezik megfeleld és elegendd gyakorlattal.
e Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.
Kotelességei:
e Munkgjat az elvarhatd szekértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok ¢és utasitasok szerint végezni.
e Munkatérsaival egyiittmiikddik, munkéjat ugy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast ne okozzon.
o Koteles a munkaltaté altal kijelolt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.
o Koteles az intézményi szabdlyozd dokumentumokban foglaltakat betartani és
betartatni.
e Munkatérsaival szakszerli etikai kommunikéciot tartani.
e Munkahelyén rendet, tisztasagot tartani.
o Frkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.
o Kotelessége a gyermekek folyamatos felligyelete (nem hagyhatja 6ket feliigyelet
nélkil)
o Kotelessége a munkafegyelem és a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
o Uj munkamddszereket, dokumentécios formakat elsajatitani
e Szakmai tuddsénak allando novelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatarsainak.
Felelossége:
e Jogi és erkdlcsi felelosséggel tartozik a munkakoréhez tartozo feladatok szakszerti
elvégzéséért.
e A munkavégzés soran szandékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.
8. Kapcsolatot tart:

Bolcs6de orvossal
Védondvel

Szakmai vezetovel
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o Kisegitd személyzettel

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetojogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: OKANY, ..o

Munkavallalo Munkaltatd
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Okany Ko6zség Onkormanyzata Ovoda és Bélesde Intézménye
Székhelye: 5534. Okany, Kossuth u. 19.
Munkavégzés helye: 5534 Okény, Kossuth Lajos u. 13.
Munkaltatéi jogkor Féigazgatd

gyakorloja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. hely, ido:

Munkakor:

Megnevezése: Bolcsodei dajka

Kinevezije: Foigazgato

Kinevezés idtartama:

FEOR-szama:

Munkaideje:

40 ora / hét, napi 8 ora

Munkavégzés helye az

épiileten beliil:

csoportszoba, gyermekatadd, mosdok, mosokonyha, talald és
mosogatd konyha

Munkakor célja:

A bolcsédei neveld, gondozd munkat segitd feladatok ellatasa,
tovabba a bolcsdde helyiségeinek tisztantartdsa, rendezett
munkahelyi kdrnyezet biztositdsa.

Feladatok, fobb
tevékenységek:

Szorosan egyiittmiikodik a kisgyermekneveldkkel,
megvalositani az  intézmény  pedagogiai
Gondoskodik a bolcsdde tisztasagarol.

Sziikség szerint gyermekfeliigyeletet biztosit.

segiti
célkitlizéseit.

1. A bolesédei dajka munkavégzésének sajatossagai:

A dolgozd a napi 8 6rds munkaidejébdl sziikség vagy igény szerint kdoteles a

gyermekcsoportban a neveld, gondozé munkat segité feladatokban részt venni, a

jelen munkakori leiras 3. pontjaban felsorolt feladatokat elvégezni.

2. A kapcsolattartas terjedelme és médja:

e Bels6 kapcsolattartas:

A munkakdr kapcsolatot tart az intézmény foigazgatdjaval, a Bolcsdde szakmai

vezetdjével €s a csoportban dolgozo kisgyermekneveldvel.

e Kiilso kapcsolattartas:

A Dbolcséder dajka koteles a csalddi és a bolcsddei nevelés egységének

23




megteremtése  érdekében a legoptimalisabb  kapcsolatot kialakitani a
gyermekekkel. A sziilknek a gyermekekrdl informaciot nem adhat ki.

o Feleldsségi kor:
A bolcsddei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.
A bolcsddei dajka a munkakori leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi

felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.

3. A bolcsédei dajka munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

e A dolgozdé a munkakore ellatasa soran elvégzendd feladatokat részben 6nallo
munkéval latja el, de feladatai ellatdsa soran koteles figyelembe venni a
foigazgato, illetve bolcséde szakmai vezetdjének utasitdsait ¢és a
kisgyermekneveld irdnymutatasait is.

e A takaritasi feladatokat olyan idOpontban latja el, amikor a gyermekek
napirendje erre lehetdséget biztosit.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.

e Munkakorének ellatdsa sordan koteles szem el6tt tartani a  gyermekek
biztonsaganak, testi és lelki egészségének a mindenek-feletti megdvasat.

Részletes szakmai feladatok:

e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt
munkafolyamatokat az alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve

alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat a bdlcsde
szakmai vezetd utasitasat figyelembe véve kiilon utasitasa nélkiil 1atja el.

e A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének

eredeti visszaallitasaban.

4. A bolcsodei dajka nevel6 - gondozo munkat segito feladatai:

e rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valdé kimenetelnél
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¢s bejovetelnél,

segiti a kisgyermeknevel0k munkéjat, részt vesz az altaluk kezdeményezett
tevékenységek megvalositasaban,

feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban,

a kisgyermeknevelok hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek
esetén szobai feliigyeletet biztosit,

a gyermekek ébredés utani fiirdészobai gondozasa esetén feliigyeletet biztosit a
szobaban,

kozben a gyermekek dgynemdiit rakja dssze €s teszi a helyére,

kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

miutdn az utols6 gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban eldl
maradt jatékokat és kiszelloztet,

eldkésziti az edényeket és az ételeket,

tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

agynemt huz és lehuz,

elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

a kivasalt textilidkat a helyére teszi.

Egyéb feladatok:

e sziikkség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve a bdlcsdde altal
szervezett csaladi programokon,

o koteles eldre jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritisi feladatokhoz
szlikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

o felelds a szamdara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért,

o feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

e koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és

tavozaskor vezetni,

A bolcsddei dajka tovabbi feladatai:

e a munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten

kezeli, koteles a titoktartas szabalyait betartani,
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e részt veszt a bolcsode szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érintd
megbeszéléseken €s hazi tovabbképzéseken,

e r1észt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében és lebonyolitasaban,

e koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan
milkodése érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil,
amelyeket a jogszabalyok eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a
munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve a bolcsdde vezetdje megbizza,

e koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat,

e acsoportba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

Hatalyos: c.coovviniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineenns

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: OKaAny, ....oovvviiii e

Munkavallalo Munkaltatd
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