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A Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda
(3770 Sajdszentpéter, Harica u. 3.)

neveldtestiilete —az intézmény vezetdjének eléterjesztése alapjan — a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében és az allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény 10. §
(5) bekezdésében kapott felhatalmazis alapjan, a sziilldi szervezet és a kozalkalmazotti tanacs
- véleményének kikérésével a kvetkezé szervezeti és mitkdési szabalyzatot fogadja el.

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzat az intézmény fenntartéja altal meghatarozott idépontban 1ép
hatalyba.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A szervezeti €s miikddési szabalyzat célja, hogy rendelkezéseivel biztositsa a nemzeti kéznevelésrél
sz6l6 2011. évi CXC. torvényben és a végrehajtisira vonatkozé jogszabélyokban foglaltak érvényre
Juttatdsat, az intézmény jogszerli és zavartalan miikddését, az Gvodaba jaré gyermekek Jjogainak
érvényesiilését, a sziilok, gyermekek és az 6vodapedagdgusok, valamint a neveldmunkat kdzvetleniil
segitok kozotti kapcsolatok erdsitését.

2. Személyi hatilya

- A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatilya kiterjed az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusokra, nevel6-oktaté munkét segitékre, technikai dolgozékra, az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban allékra, az Gvodaba felvett gyermekekre és azok sziileire (térvényes
képviseldire), tovabbd az intézménnyel jogviszonyban nem allé, az intézmény teriiletén tartézkodd
személyekre,

3. Az SZMSZ. alapjiul szolgalé jogszabalyok

e 2011. évi CLXXXIX. torvény: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2012. évi L. trvény: a Munka Térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIIL. térvény: a kozalkalmazottak jogélldsarol

1999. évi XLIIL t6rvény: a nemdohinyzok védelmérél és a dohénytermékek fogyasztasénak,

forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény: a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

* 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazcttak jogalldsarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

e 2011. évi CXCV. térvény: az allamhaztartasrél

* 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartésrol sz6l6 torvény végrehaijtasardl

® 44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgéri védelem agazati
feladatairol

e 2007. évi CLIL torvény: egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

e 2011. évi CXC. torvény: a nemzeti kbznevelésrol
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belss
ellenérzésérdl

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet: a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznilatarél

e 363/2012.(XII.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol



0. A SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI OTTHONOS OVODA ADATAI,

I3

ALTALANOS JELLEMZOI
1. A kéltségvetési szerv fébb adatai

L.1. A kéltségvetési szerv hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak szama, kelte:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 286/2021. (V.3 1.) hatérozatéaval jévahagyott, m6édositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt, 2021. junius 17. napjan kelt, 2021. szeptember 01. napjatél
alkalmazandé 101/271-3/2021. okiratszamu alapité okirat.

1.2. A koltségvetési szerv neve: .
Sajoszentpéteri Kzponti Napkézi Otthonos Ovoda

1.3. A koltségvetési szerv réviditett neve: SKNOO
1.4. A kéltségvetési szerv OM azonositéja: 201104

L.5. A kéltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajészentpéter, Harica utca 3.

L.6. A kdltségvetési szerv tagintézményeinek neve, cime:
' Sajoszentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda Méra Ferenc Utcai Tagdvodéja
3770 Sajészentpéter, Méra Ferenc utca 1.

Sajoszentpéteri Kdzponti Napkszi Otthonos Ovoda Semmelweis Utcai Tagovodéja
3770 Sajdszentpéter, Semmelweis utca 4.

L.7. A kéltségvetési szerv jogelddjeinek megnevezése, székhelye:
Benedek Elek Napkézi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.
Szivarvany Napkézi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

1.8. A kdltségvetési szerv ala pit6 szervének neve, székhelye:
Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat 3770 Saj6szentpéter, Kélvin tér 4.

1.9. A kéltségvetési szerv kizfeladata:
A gyermek 3 éves kordtél a tankotelezettség kezdetéig az alapfoku nevelés és a napk6zbeni
ellatas biztositasa a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény,
- a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény és a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény rendelkezései szerint.

1.10. A kéltségvetési szervtipusa:
Ovoda; az évodai nevelést, iskolai életmédra felkészitést biztosito kdznevelési intézmény a

nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 7.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan.

Alapfeladatinak jogszabily szerinti megnevezése: a nemzeti kézneveldsrél sz616 2011, évi
CXC. torvény 4.§ 14a. pontja alapjan ,,a) dvodai nevelés”.

L.11. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A nemzeti kdznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. trvényben megfogalmazottak szerinti feladatok
ellatisa. Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratdl a tankételezettség kezdetéig ellitja a
kéznevelésrdl sz616 jogszabalyokban foglalt feladatokat. A tébbi gyermekkel egyiitt nevelhets-



az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizds- sajatos
nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése. )

Elldtja - a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szél6 1997. évi XXXI. torvényben
meghatérozottak szerint - a gyermek napkozbeni elldtisaval Gsszefiiggd feladatokat.

L12. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése:

041231 Rovid idétartami kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamit kézfoglalkoztatis

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatés miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

107080 Esélyegyenldség elosegitését célzé tevékenységek és programok

1.13. A Kkoltségvetési szerv f6tevélenységének sllamhaztartasi szakdgazati besorolisa:
851020 Ovodai nevelés

1.14. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:
Sajészentpéter varos kozigazgatasi teriilete. |

1.15. A kéltségvetési szerv irdnyité szervének neve, ,szék!_lelyc:

Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

1.16. A kéltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye:

Sajoszentpéter Vérosi Onkorméanyzat
3770 Sajészentpéter, Kélvin tér 4.

1.17. A feladat elldtaisi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam:
Feladat ellatasi hely megnevezése: maximalis gyermeklétszamn: _

Sajészentpéteri Kozponti

Napkézi Otthonos Ovoda (székhely)

Saj6szentpéter, Harica utca 3. 120 f6
Sajészentpéteri Kézponti Napkézi Otthonos Ovoda

Mora Ferenc Utcai Tagévodaja :
Sajészentpéter, Méra Ferenc utca 1. 90 f6°
Saj6szentpéteri K6zpont Napkézi Otthonos Ovoda
Semmelweis Utcai Tagévodéaja

Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4. 120 fo

1.18. A kdéltségvetési szerv vezet6jének megbizisi rendje:

A vezetdi megbizés rendjére a kozalkalmazottak jogéllasérsl sz616 1992. évi XXXIIL térvény
rendelkezései az iranyado6k.



A koltségvetési szerv cgyszemélyi felelSs vezetGjét - az intézményvezetst — nyilvanos palyazat
utjén Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete a hatélyos jogszabélyok alapjén,
hatérozott idére bizza meg.

1.19. A koltségvetési szervnél alkalmazsdsban 4116 személyek jogviszonya:
a) kozalkalmazotti jogviszony - a kézalkalmazottak Jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL.

térvény,
b) munkaviszony - a munka térvénykényvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvény,

) kozfoglalkoztatdsi jogviszony — a kozfoglalkoztatasrél és a kézfoglalkoztatishoz
kapcsol6dé, valamint egyéb torvények médositasardl sz616 2011. évi CVL torvény,

d) megbizési jogviszony --a Polgari Torvényksnyvrdl sz616 2013, évi V. torveény.

1.20.  Feladatellatist szolg4lé vagyon: ;
Sajoszentpéter Virosi Onkorményzat — mint fenntarté — 4ltal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsétott ingatlanok (Sajészentpéter, Harica ‘utca 3., Sajészentpéter, Méra
Ferenc utca 1. és Sajészentpéter, Semmelweis utca 4.), valamint a feladat ellatasahoz sziikséges;

leltar szerint nyilvantartott targyi eszkézok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
. kdltségvetési szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a feladatainak ellatasdhoz szabadon

hasznélhatja.

1.21. A vagyon feletti rendelkezési jog:

- A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszerii hasznildja a rendelkezésre allé
vagyonnak. A vagyon feleiti tulajdonosi “jogokat Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat
gyakorolja, a kdltségvetési szerv azt nem Jjogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznédlni. Az eseti Lérbeaddsra a koltségvetési szerv sajat hatiskérében megéllapodast
kéthet, de tartés bérbeadas a fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem lehetséges.

1.22. A kéltségvetési szerv villalkozasi tevékenységei:
A kditségvetési szerv valialkozasi tevékenységet nem végezhet.

2. Az alaptevékenység ellatiasihoz sziikséges forrasok

» Allami normativ tamogatés
~» Onkorményzati timogatés
> Esetenkénti palyazati forrdsok

3. A kéltségvetési szerv bélyegzéi és azok hasznslata

Hosszil bélyegzé: Sajészentpéteri Kﬁzpoﬁti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica utco 3. '

Korbélyegzd: Sajdszentpéteri Kozponti Napkizi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

A Sajészentpéteri K6zponti Napkézi Otthonos Ovoda (a tovdbbiakban: intézmény) a hosszibélyegzit a
gazdasagi tevékenysége ellatisihoz az adészam és a szdmlaszam feltiintetésével hasznalthatja. Az
intézményi bélyegzék hasznalatira jogosultak: az intézményvezetd, iigyintézés esetén a megbizott
személy.

Bélyegzét csak étvételi elismervénnyel lehet kiadni. A kiadményozasi jog az intézményvezet6t illeti
meg. Hasznalaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni.



4. Az intézmény gazdilkod4sa

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl teljes jogkdrrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.

A gazdalkodas éves koltségvetésre épiil.
Kotelezettségvallaldsra az intézményvezets vagy az 4ltala megbizott személy(ek) jogosult(ak).

Az intézmény pénziigyi-gazdilkoddsi feladatait egyiittmiikodési megéallapodds keretében a
Sajészentpéteri Varosgondnoksag végzi. . -

A kotelezettségvillalas, utalvinyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendjét a gazdélkodasi
szabélyzat tartalmazza. ' ;



Miikddési (felvételi) teriilet

Intézmény

Utcanév

Maximalisan
felvehetd
létszam

Sajoszentpéteri
Kozponti Napkézi
Otthonos Ovoda

Arany Janos utca, Al‘péd utca, Batthydny utca, Banyasz
utca, Bem Jézsef utca, Berzsenyi Déniel utca, Bethlen
Gébor utca, Csaloginy utca, Damjanich utca, Dézsa
Gyérgy utca, Erkel Ferenc utca, Erémii utca, Gedely utca,
Hazafias utca, Harsfa utca, Hegyalja utca, H6s6k utca,
Istvén kirdly utca, Jokai Mér utca, Katona Jézsef utca,
Kalvin tér, Kossuth Lajos it 123-t61 244-1g, Kokény utca,
Kélesey Ferenc utca, Lévay Jozsef utca, Madéach Imre utca,
Méjus 1. utca, Matyés utca, Méricz Zsigmond utca, Orgona
utca, Széchenyi Istvan utca, Térna utca 1-t§l 13-ig,
Thékély Imre utca, Tompa Mihaly utca, Vaci Mihély utca,
Wesselényi utca, Zsldfa utca, Zsigmond kirély utca

120

SKNOO
Semmelweis Utecai
Tagovodaja

Alacskai kdz, Alacskai t, Aranyes0 ut, Baross Gabor utca,
Barték Béla utca, Bercsényi tér, Bercsényi utca,
Borsodsziraki Vizmii telep, Borsvezér utca, Biikkalja utca,

Csaba utca, Deék Ferenc utca, Deryne utca, Eperjesi kéz,

Eperjesi utca, Erzsébet telep, Elmunkas utca, , Fecske iit,
Gagarin utca, Harmat utca, Ibolya kéz Ibolya telep,, Ibolya
utca, Irinyi Janos utca, Kandé K4lman utca, Kassai utca,
Kodély Zoltén utca, Kényves Kalmén utca, Kurucz utca,
Labdarigok utca, Nagyallomds, Nagyallomaés utca, Pazsit
utca, Pécsi Sandor utca, Semmelweis utca, Somogyi Béla
utca, Sport utca, Tédrna utca 14-t6] 23-i -ig, Toboz utca,
Tulipén utca, UJbanya telep, Uveggyiri (t, Uveggyar telep,
Vasitallomés, Vorosmarty utca, Zrinyi utca
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SKNOO
Moéra Ferenc
Utcai Tagévodija

'Ady Endre utca, Alkotmany utca, Attila utca, Attila koz,

Almos utca, Bajcsy-Zsilinszky utca, Bankit utca, Bardny
ut (a volt Szénégetd diils) Benedek Elek utca, Béka utca
(volt Vakiir diil5) Bocskai utca, Csiba Lészl6 ut, Csurgai
Arpad utca, Danké Pista utca, Daru utca, Eperjes tanya,
Gabor Aron utca, Gyongyvirag utca, Harica tér, Harica
utca, Hovirdg ut, Hunyadi utca, Iskolaszog, J6zsef Attila
utca, Katalin utca, Kazinczy Ferenc utca, Kinizsi utca,
Kiraly utca, Kossuth kéz, Kossuth Lajos at 1-t81 122-ig,
Konkoly Gt, Major kéz, Margit kapu, Maria utca, Melinda
utca, Méra Ferenc utca, Munkécsy Mihaly utca, Patak utca,
Pal6ezy Matyas utca, Past melléki utca, Péch Antal utca,
Petéfi Séndor utca, Pillta tanya, Pozsonyi utca, Radnéti
Mikl6s utca, Ricz Adam utca, Rikéezi Ferenc tit, Rezeda
utca,Réka Gt (a volt patika tanya), Rézsa utca, Sas utca,
Sirkert oldal, Szondy Gyérgy utca, Szuhai Hacienda diil,
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Tancsics Mihély utca, Tizeshonvéd utca, Vizmii, Vizmii
telep utca.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Kézalkalmazotti tandcs < Intézményvezeté— Sziili kozosség

Intézményvezeté helyettes

l

Tagintézmény-vezetok

d I\

Ovodatitkar - Ovodapedagégusok Munkakozésség vezetd
Technikai dolgozdk Dajkak Nevelbtestiilet
Csoportok

2. Alldshelyek szdma:

Pedagégnsok: 23 16

- intézményvezetd 1 f6
- intézményvezetd-helyettes 16
- tagintézmény-vezetd 2 6
- Ovodapedagd6gus 19 {6
Nevel6-oktaté munkat segiték: 14 {6
- pedagdgiai asszisztens 316
- dajka 1116
Technikai doglozék: 516
- konyhai alkalmazott 316
- fiité-karbantart6 116
- Ovodatitkar 16
Alldshelyek szdma Ssszesen: 42 16

3. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

A 2007. évi CLIL. térvény 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
az a kozszolgalatban all6 személy, aki — &nalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, déntésre
vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabbé az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodas, valamint elkiilénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii el6iranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek



tekintetében.
Fentiek értelmében az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes kotelezett

vagyonnyilatkozat tételére.
4. A munkiltatéi jogkor gyakorldsdnak rendje
Az intézményvezet6 feletti munkaltatoi jogksr gyakorlasinak rendje

Az intézményvezetd magasabb vezetdi megbizéssal rendelkezé kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatéi jogokat Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete gyakorolja.

Faom

Az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi Jjogkdr gyakorlasanak a rendje

Az intézménynél foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatdi Jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyra (megbizas, vallalkozas) a Polgari Térvénykonyv
rendelkezései az irdnyadoak. -

Az oOvoda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és a tagévodakban 'foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kiilon kozosséget alkotnak a székhelyen és a tagévodakban
foglalkoztatott kézalkalmazottak.

Az évoda neveldtestiiletét a székhelyén és a tagdvodékban foglalkoztatott 6vodapedagégusok alkotjak.
A székhelyen, valamint a tagévodakban miiksdd dvodapedagdgusok 6néllé kézdsséget is alkothatnak.

Szakmai munkakézdsséget hozhatnak létre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok ellatdsira a
székhelyen és a tagévoddkban, melynek célja az ovodapedagdgusok szakmai, médszertani és gyakorlati
munkdjanak segitése.

Egyiittmiikodés: a kozosségek egyiittmiitkddnek az intézményvezetSvel, intézményvezet helyettessel,
tagintézmény-vezetével, dvodapedagdgusokkal, iskolai munkakozosség tagjaival.

5. Az intézményvezetd

Az intézményvezet$ a Sajészentpéteri Kézponti Napkézi Otthonos Ovoda egyszemélyi felelds
vezetbje. '
Az intézményvezetSnek az intézmény vezetésében fenalls felel6sségét, képviseleti és dontési
Jjogkorét a nemzeti kéznevelésrol szo16 201 1. évi CXC. torvény hatirozza meg.

S.1. Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

— anevelbtestiilet vezetése,

— aneveld-oktaté munka irdnyitasa és ellen6rzése,

- a nevelltestiilet jogkérébe tartozé déntések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése,

— arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatési intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

— asziil6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egylittm{ikodés,

— -anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

— agyermek- és ifjisagvédelmi munka irnyitasa,

— gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

— az intézmény képviselete.

5.2. Az intézményvezeté 4t nem ruhdzhaté hatiskorei:

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat,



— dont az 6voda miikodésével kapesolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzédés (kézalkalmazotti szabélyzat) nem utal mas hatéskorébe,

— egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatiséra, élet- és
munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

— rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jarés, jarvany vagy més elhérithatatlan ok miatt
a nevelési-oktatasi intézmény miikédtetése nem biztosithatd,

— kotelezettségvallalasi jogkér gyakorlasa.

Az intézményvezets kézvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-vezetdk,
a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelosok, valamint az évodatitkar és a fiit6-karbantarté munkajat.

Az intézményi feladatok megoszlasa a vezeték kozott:

a) centraliziltak mindazon feladatok, funkciok, amelyek eredményesebben oldhaték meg és
miikddtethetSk (pl. az intézmény éves és kozéptavi terveinek készitése, 6 célok meghatarozésa,
intézményi pénziigyek, az atfogd személyzeti és munkaiigyek, bériigyek, stb.);

b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasdhoz alsébbb szinten kedvezébbek
a feltételek (pl. munkatervek vélraényezése).

Az intézményvezetd feladatait az intézményevezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetok
kozremiikbdésével latja el. '

5.3. Az intézményvezeté felelds:

— aszakszerii és tdrvényes miikddésért,

— az ésszeril és takarékos gazdalkodasért,

— a pedagogiai munkaért,

. — az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikddietéséért,

— a gyermek- és ifjusdgvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

‘— anevel- és oktatémunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

— a gyermekbalesetek megel6zéséért, _ '

— amunka- € tlizvédelmi feladatok irdnyitisaért, ellendrzéséért,

— agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

- akozéptava pedagdgus tovébbképzési program és az éves beiskolazési terv elkészitéséért és
a tovabbképzési feladatok végrehajtasaért, ' _

— akozoktatédsi informacios rendszerrel kapcsolatos tijékoztatasért,

— az Ovoda igyintézésének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasok kezelésének
szabalyossagaért,

- jogszabélyok éltal a vezetéhoz utalt feladatok eliatésaért, ;

— az intézmény kezelésébe, hasznalatdba adoit egyes vagyontirgyak rendeltetéssszerii
igénybevételéért,

— a tervezési, beszamoldsi, informécié-szolgiltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességéért, tovabba a szaviteli rendért,

— a gazdalkodasi lehetGségek és kitelezettségek dsszhangjaért,

— abelso kontrollrendszer, valamint a folyamatba épitett eldzetes, utélagos és vezetéi ellendrzés
kiépitéséért, miikodtetéséért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony
miik&déséért.

6. A tagintézmény-vezetd
- A tagintézmény-vezetd felelés a vagyonvédelemért, a szakmai-pedagdgiai munka
tagintézményi megszervezéséért, a tagintézmény miikédési rendjéért.

— A személyes informéciék mellet telefonon vagy interneten keresztiil folyamatos kapcsolatot tart
a székhely intézménnyel.



— Adatokat szolgdltat a taniigyigazgatdshoz, a szakmai munkéhoz és a miikédéshez.
_— A dajkék és a kisegitd dolgozék segitségével gondoskodik az épiiletek és kdrnyezetiik rendben
tartisardl, javaslatot tesz beszerzésekre, feltjitasokra. - '
— Miikédteti a sziil6k és dolgozdk tagintézményi testiileteit.
— Az intézményvezet és a neveld testiilet déntéseit a tagintézményben végrehajtja.
— A kozponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves feladattervét.
— Apoljaa tagintézmény hagyomanyait.
—  Tervezi, szervezi, ellenfrzi a tagintézéményben folyé neveldmunkit.

~ Foglalkozésokat latogat.
— Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, szervezi az azokon valé részvételt.

7. A munkakoziosség-vezetd

Feladatit az intézményvezet$ irdnyitisa mellett Gnalloan végzi. A munkakdzosség vezetdt a
munkakozdség javaslatdt figyelembe véve, az- intézményvezetd bizza meg legfeljebb &t éves

idotartamra.

A munkakdzosség-vezetd altalanos feladatai:
— a neveldmunka dokumentumainak megismerése, a munkak6zdsség  tagjaival' vald.

megismertetése,
— amunkakdz0sség programjnak kidolgozéasa, végrehajtasa,
— hospitélasok, bemutatdk szervezése, értékelése,
- Javaslattétel szakmai anyagok, eszkzok beszerzésére,
— tovébbképzések szervezése,
— részvétel a gyermekek mérésében, -
— amunkakdzOsségi terv fEléves, éves beszamoldjanak elkészitése,
— Jjavaslatot tesz a tagok Kitiintetésére, jutalmazasara,
—~ képviseli a munkakozosséget.

8. A vezetdkkel valo kapcsolattartis rendje, a belsé informaciéaramlas formai

A tagintézmény-vezetok részt vesznek vezetSi értekezleteken, ahol beszamolnak a
tagintézményben folyé munkérdl, tovabba megszerzik az intézmény megfeleld miikodtetéséhez
sziikséges informacidkat. ‘

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriil, a tagintézményben foly6 munka kézvetlen
irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai és egyéb informicidkat az intézményvezetd soron kiviil,’
kdzvetleniil is megadhatja. ‘

A tagintézmény-vezetdk a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik személyesen vagy telefonon az
intézményvezetonek. - .

Az intézményvezetét meg kell hivni a tagintézményekben tartott értekezletekre, ezenkiviil az
intézményvezeté ellenérzési terv alapjan vagy sziikség szerint latogatja a tagintézményeket.

Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetSk egyiittesen felelnek azért, hogy a tagintézmények
pedagégusait, illetve gyermekeit és a sziiléket érintd informacidk id&ben eljussanak a
tagintézményekhez és azokat az érintettek megismerjék.

Az intézményvezet§ és a tagintézmény-vezetdk kozvetlen telefon- és internet kapcsolatban allnak
egymassal.

Az évoda nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelétestiileti értekezleten valésul

meg.



Az 6vodapedagdgus és a technikai dolgozé kozétti kapesolattartds szintere az alkalmazotti

kozosség értekezlete.
A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozbsségi értekezlet Gsszehivasaval kapcso]atos

eljarasi szabalyok:

— A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az intézményvezetd hivja 6ssze.

— A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasarél az intézményvezet6 a napirend két nappal
korabban térténd kihirdetésével intézkedik.

— A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet o6vodai foglalkozasi idén kiviili idépontra a
nevelbtestiilet kezdeményezésétdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

— A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezet6 késziti eld.

A nevelétestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
.— a pedagdgiai program,
— aszervezeti és miikddési szabalyzat,
— a hazirend,

- a munkaterv,
— az 6vodai munkara irdnyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi

pontokat.

Az intézményvezeté az elbterjesztés irasos anyagdt a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a munkakdzdsség vezetdjének. :

Ha a munkak6z6sség megyvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkakézosség-vezetd szﬁban ismerteti a
munkakdzdsség véleményét a neveltestiilet elott.
frasban tovabbitja az intézményvezetéhoz:

— .a munkakoz8sség javaslatit a neveldtestiilet ltal elkészitendé munkatervhez, valamint
— amunkak6zosség sajat mitkodési teriiletére vonatkozo értékelést, az intézmény munkajat atfogd
féléves és éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozé érintett napirendi pontjdhoz meg kell Iuvm a velemenyezes;
jogot gyakorlé sziiléi szervezet képviseldjét. .

A nevelotestiileti €s alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd vezeti.

A nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletrél jegyzokdnyvet kell felvenni, amelyet az értekezletet
kéveté 3 munkanapon beliil kell elkésziteni. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet. A jegyzOkonyv
hitelesitésére (az értekezleten végig jelen levd) két nevelbtestiileti tagot kell valasztani.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele jelen van. Dontéseit egyszerii
sz6tobbséggel, nyilt szavazassal hozza. Amennyiben a nevelGtestiilet egyszerii sz6t6bbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenl6ség van, az intézményvezetd szavazata dont. Személyi kérdéseknél — az
érintett kérésére — titkos szavazast kell tartani.

A magasabb vezet0i és vezetd megbizassal kapcsolatos nevel6testiileti és alkalmazotti értekezlet eljarasi
szabdlyait jogszabaly hatdrozza meg.

A nevel6testiileti dontéshozatalban - meghatarozott {igyekben - a neveldtestiilet tagjai sajat feladat-
ellatasi helyiikon is szavazhatnak. A szavazésra a fenti eljarasmdd az irdnyado.
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Munkakozosségi értelezletet nevelési évenként legalabb 3 alkalommal - elfogadott munkaterv szerint
- kell tartani.

Nevelési év kezdetén: éves munkaterv meghatdrozasa, tovabbképzési terv, belsd ellenérzési
feladatok, szertarfejlesztési javaslatok.

Félévi értekezlethez kapcsoldddan: féléves neveldmunka értekelése, gyermekek fejlodésének
ismertetése a sziilével, masodik félév feladatainak pontositdsa, hagyomanyokhoz, iinnepekhez
kapcsolédo feladatok elékészitése stb.

Nevelési év végi értekezlethez és beszamoléhoz kapcsolédéan: értékelések, eredmények
Osszegzése, nyari élet szervezése.

9. A helyettesitési rend

10.

Az intézményvezetét tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitést
az alabbi sorrendben latjik el a tagintézmény-vezetdk:

Semmelweis Utcai Tagévoda vezetéje,
- Mora Ferenc Utcai Tagévoda vezetdéje.

A helyettesités alatti intézkedéseket, illetve a helyettesitéssel jaré dijazast és
OraszamcesSkkentést az hatdrozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartds.

Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a térvényes €s zokkendmentes miikodésre terjed ki.
Az intézkedési jogkér csak a tavollevé megbizasa vagy a fenntartd utasitdsa alapjan terjesztheté
ki teljes jogkérre. .

A tagintézmény-vezetok tavolléte esetén a helyettesitésiiket az intézményvezets altal megbizott
beosztott Gvodapedagdgus litja el. Az eseti helyettesitést. végzé 6vodapedagégust a
tagintézmény-vezetd, a tartés helyettesits személyét az intézményvezet6 jelsli ki,

Az 6vodapedagbgusok, a nevels-oktatd munkat segiték és a technikai dolgozok helyettesitési
rendjét a munkak®éri leirdsok tartalmazzak. '

Az intézmény dolgozéi

Az 6voda dolgozdit a jogszabélyok alapjan megdllapitott munkakdrdkre, a fenntarté altal engedélyezett
létszdmban az intézményvezets alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakéri leiras alapjan

végzik.

Az ovodatitkdr munkéja sordn kdzvetlen kapesolatot tart az 6vodaban dolgozé kozalkalmazottakkal.



IV.  BELSO  KAPCSOLATOK, AZ  OVODA  KOZOSSEGEL,  EZEK
KAPCSOLATAIEGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETOIVEL

A tagintézményckkel valo kapcsolattartis rendje és formai

Az intézmények kozotti egyiittmitkodésben nélkiilézhetetlen a kapesolattartas, az informacié gyors
aramlasa. Alapvet6 kovetelmény, hogy a belsd levelezési hdlézaton minden lényeges informécié
megjelenjen.

Egyéb kapcsolattartisi formdk:

Koz6s neveldtestiileti értekezletek:
- nevelési év nyité értekezlet
- félévi beszamolo értekezlet
- nevelési év végi értekezlet
- nevelési értekezletek

Egvéb értekezletek:
- alakuld értekezlet

- munkakozsségi foglalkozasok
- bemutaté foglalkozasok szervezése
- nyilt napok szervezése
- munkadélutdnok szervezése
- el6adasok szervezése
- nevelési célu értekezlet
- alkalmazotti értekezlet

Az intézményi belsé kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

Kapcsolattartas rendje:
—  kolesonds latogatasok
— bemutato foglalkozasok, tanitasok szervezése
—  kozos tovabbképzések
— bels6 ellendrzési iitemterv elkészitése, a belsd ellenérzésben vald részvétel.

Az 6vodakozosség
Az 6vodakozdsséget az 6voda valamennyi alkalmazottja, a sziilék és a gyermekek alkotjak.

Az 6vodakézOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat uz e fejezetben meghatarozottak szerint
kozosségek révén érvényesithetik. '

1. A sziiloi szervezet

— Az dvodéban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (kozosség) miiksdik.

—  Elsé szint: Intézményi (a tagintézmények sziil6i munkakozdsségének elnskei).

— Masodik szint: Tagintézményi (a tagintézmény sziil6i munkakozosség tagjai).

— Harmadik szint: Csoport (a csoport sziil6i kézossége).

— Az dvodai sziilSi szervezet iilése, illctve a csoport sziili értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az €rintettek t&bb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit mindkét szervezet nyilt szavazissal,
egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazategyenlség esetén az elndkszavazata dont.
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— Az 6vodai sziili szervezet iilését az intézmény vezetdjének nevelési évenként legaldbb kettd
alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatist kell adnia az évoda feladatairol,
tevékenységérol.

— Az évodai sziiloi szervezetet (kdzOsséget) az alabbi dontési, javaslattételi és véleményezési
Jjogok illetik meg:

Dént az aldbbi kérdésekben:
* megvalasztja sajat tisztségviseldit,
* megvalasztja a sziil6k képviseldit a sziiléi kozdsségbe,
e kialakitja sajat miikddési rendjét,
* az éves munkatervhez igazodva elkésziti és elfogadja sajat éves munkatervét,
* sajat pénzeszkozei felhasznalisanak megtervezése, és a kéltségvetés elfogadésa.

Javaslattételi joggal rendelkezik:
* ahézirend és egyéb belsd szabalyzatok elfogadésaban,
* minden 6vodai €lette] Gsszefiiggd kérdésben.

Véleményezési joga kiterjed:
* az Ovoda pedagdgiai programjira, hézirendjére, munkatervére, az SZMSZ azon
pontjaira, amelyek a sziilokkel, gyermekekkel kapcsolatosak,
az dvoda hagyoményrendszerére,
a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasara,
az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasara,
a sziilékkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Azokban az iigyekben, ameiyekben a sziiléi szervezetnek (kozosségnek) a jogszabaly vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg irasos anyagok atadasdval. A
sziil6i szervezet képvisel6jét a neveidtestiileti ériekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjénak
targyalasahoz meg kell hivni. ; :

‘A tdrvény elbirasa értelmében minden esetben be kell szerezni a sziilék elézetes, irasbeli hozzajarulésit,
ha az 6voda 4ltal szervezett programok a sziil§ szdmara anyagi kotelezettséggel jarnak. ;

2. A nevelok kozosségei

2.1. A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatdrozathozé szerve. A neveldtestiilet tagjai az
intézmény 6vodapedagdgus munkakdrt betdltd alkalmazottai. Az intézmény nevelBtestiilete a nevelési
kérdésekben, az intézmény miikédésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdzoktatési, koznevelési
- tdrvényben és més jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo -
és javaslatételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- anevelési, illetve a pedagégiai program és médositésanak elfogadésa,
- a szervezeti és mikSdési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
- az intézmény éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadésa,
- a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa,
- a hazirend elfogadasa,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefligg6 szakmai vélemény
kialakitasa,
- jogszabalyban meghatérozott mas iigyek.
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A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet mas nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
pedagégusok kiilon megbizasai alkalméval, valamint a tagintézmény-vezetdk megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tt. Az intézmény nevelGtestiilete dont a pedagdgiai program, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasdnak megtagadédsa esetén a dontés ellen a birésaghoz
torténd kereset benyijtisardl. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy
eldontésére, tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorléja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal
meghatarozott idékozonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabél eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagégiai
program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A nevelGtestiilet Altal atruhazott jogkor:

Fegyelmi jogkor: egy 4ltala megvilasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:
— intézményvezetd,
— intézményvezetd helyettes,
—  az érintett tagintézmény vezetdje,
— agyermek- &s ifjisdgvédelmi felelGs,
— 116, a gyermekekkel kdzvetleniil foglalkozé 6vodapedagdgus.

A fenti jogkort gyakorld testiiletek vezet6i a dontésekrdl késziilt jegyzGkonyveket kotelesék az
intézmény vezetdjének megkiildeni. A soron kovetkezd nevelotestiileti értekezleten kdtelesek
beszamolni a végzett munkar6l és a meghozott dontésekrol.

A nevelotestiilet értekezietei:

A nevelési év soran a nevelbtestiilet az alabbi allandé ertekezleteteket tartja:
— nevelési év ny1to értekezlet,
- félévi és tanév végi értekezlet,
— évente két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet:

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 8sszehivni, amennyiben a nevelotestulet tag;amak 50 %-a

kéri, illetve ha az intézmény vezetdje indokoltnak tartja.

A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van. A
neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly méasként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont. '

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
ddnthet.

A nevelbtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelbtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kel alkalmazni abban az esetben is, ha az aktuélis
feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. tagintézmény szintii
értekezlet).



2.2. A nevel6k szakmai munkak&zdsségei

Az intézmény pedagdgusai tagintézmények kozotti szakmai munkakdzdsségeket hozhatnak létre. A
munkakézosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben foly6 neveld
és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A szakmai munkakozosségek tagjai javaslatot tesznek a munkakozosség-vezetd személyére, akiket az
intézményvezetd biz meg a munkakszosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkakzosségek meghatarozzak miikédésiik rendjét, elfogadjik munkaterviiket.

A szakmai munkak6zosségek dontenek a szakteriiletiikon:
— a nevelbtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol,
— atovéabbképzési programokrol.

A szakmai munkakozosségek - szakteriiletét érinten — véleményezik:
— az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét,
— javaslatot tesz tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakzosségek véleményét — szakteriiletét illetéen — be kell szerezni:
— anevelési, illetdleg a pedagbgiai program elfogadasahoz,
— az 6vodai nevelést elésegitd eszkozok kivalasztasahoz.

2.2.1. A szakmai munkakézosségek részvétele az 6vodapedagégusok munkijinak ellendrzésében

Az intézmény 6évodapedagdgusai az Gvodaban folyd neveld-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez
és ellendrzéséhez szakmai munkakdzdsségeket hoznak létre, egyeztétve az intézmény vezetdjével. A
munkakézosségvezetdket a munkakozosségek tagjainak javaslata alapjin az intézmény vezetdje bizza

22.2.A kapcsdlattartﬁs rendje

A munkakézosségek tagjai egyméssal a kapesolatot értekezletek, révid megbeszélések és a mindennapi

tapasztalatok kicserélése révén tartjak.

— Ertekezlet: tanév elején, ahol kizosen 6sszeillitjak az éves munkatervet. Ennek mellékletét
képezi a munkakozosség ellendrzési terve, melyet az intézményvezetd hagy jéva.

—  Ertekezlet: félév utani, elemz0, értékeld. .

—  Ertekezlet: tanév végén elemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a munkakdzosség-
vezetd altal elkészitett éves beszamolot, amely az intézményi beszamolo részét képezi.

—  Ev kézben sziikség szerint tovdbbi megbeszélésre keriilhet sor, amelyet az intézményvezetd
(tagintézmény-vezetd) vagy a munkakozosség-vezetd kezdeményezhet (pl. eszkdzdk
beszerzése, kitiintetési, jutalmazasi javaslat stb.) :

2.2.3. A szakmai munkakozosségek feladatai

—  Figyelemmel kisérik a szakmai modszerek, eszkdzok fejlodeését.

—  Javaslatot tesznek a médszerek kivalasztasara, tovébbfejlesztésére, kiegészité programokra,
6vodan kiviili foglalkozdsok programjaira, mérésekre, killsé és belso tovabbképzésekre,
pélyazatokon valo részvételre.

—  Segitik a helyi és intézményi szintii szakmai hagyomanyok apolésat, bovitését.

—  Segitik és figyelemmel kisérik a munkakozosségi tagok szakmai fejlodését.

— A munkakozosség-vezetdk segitik az intézményvezett az ellenérzési feladatok ellatasaban, az
egységes kovetelményrendszer kidolgozasaban.
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_ Az intézmény belsd mérési-értékelési és ellenOrzési tervének megfelelden elemzi az
eredményeket és meghatérozza a sziikséges feladatokat.

_  Részt vesznek a neveld-oktaté munka kereteit adé szakmai dokumentumok véleményezésében.
Az éves munkaterv szerint részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsd
ellendrzésében, értékelésében, amirdl az intézményvezetd kérésére osszefoglalo jelentést
készitenek.

3. Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetok kapesolattartdsa a nevelStestiilettel

A nevelétestiilettel valé kapcsolattartis az intézményvezetd segitségével a tagintézmény-vezetok,
megbizott pedagdgus vezetdk és valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: vezetdi értekezletek, egyéb értekezletek, megbeszélések, stb. A rendszeres
kapcsolattartas idépontjait az 6voda munkaterve tartalmazza. Az aktudlis feladatokrdl a neveldtestiileti
szobaban elhelyezett hirdetStablén, szobeli vagy irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiilnek a nevelok.

Az intézményvezetd (tagintézmény-vezetd) koteles az iilések utén tijékoztatni a nevelbtestiilet tagjait
az iilés dontéseirdl, hatérozatairél (kivétel: a titoktartasi kételezettség ala tartoz6 kérdések).

A tagintézmény-vezetd koteles a pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetd felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban' vagy frasban egyénileg vagy valasztoit
képviselbik ttjan kozolhetik a vezetokkel. -

3.1. Belso dnértékelési csoport

A Sajészentpéteri K&zponti Napkozi Otthonos Ovoda intézményvezetbje és a Belsd Onértékelési
Csoport tagjai a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és- a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan készitik el az intézmény ot évre
sz616 onértékelési programjat.

Az onértékeld csoport feladatai:

Az Bnértékelés eldkészitése és megtervezése.

A pedagdgusok felkészitése és a partnerek tdjékoztatdsa.

Dokumentumok elemzése.

Az dnértékelési program kidolgozésa, az dnértékelési terv elkészitése.

Az onértékelésbe bevont kollégak folyamatos tdmogatasa.

Tajékoztatds a nevelbtestiilet részére az Bnértékelés céljarol, az onértékelés folyamatérol, a sziikséges
eréforrasokrdl és az elvart eredményekrdl. '

Az intézményi elvarasok anyagénak, programjanak elokésziiése.

Az intézményi elvarasok rogzitése az OH informatikai feliletén.

Adatbegylijtd eszkdzok készitése, hasznélata, kiértékelése.

Kérdsivek elkészitése; kiosztasa, begyiijtése, feldolgozasa, értékelése.

Interji kérdések el6készitése, feldolgozasa, kiértékelése.

Intézményi. tevékenység, foglalkozasok meghatérozott szempontok alapjan torténd megfigyelése,
elemzése, értékelése.

5. A neveldk és a sziilok
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A szills joga, hogy gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi
tdjékoztatdst, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.
A sziiloket az 6voda egészének életérdl, az dvodai munkatervrdl, az aktuilis feladatokrdl az
intézményvezetd

— az 6vodai sziil6i szervezet iilésén évente két alkalommal,

— idékozonként irasbeli tajékoztatokon keresztiil,

—  szilkség esetén az Gvodai szintii sziil6i értekezleten tajékoztatja.

A sziil6k szaméra a gyermekek egyéni fejlédésével kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdsé gek
szolgélnak:

— sziil6i értekezletek,

— naponkénti talilkozasok,

— csalddlatogatésok,

— nyilt napok, :

—  irasbeli tdjékoztaté (személyiségfejlédési naplo).

A sziil6i értekezletek iddpontjat az dvodai munkaterv tartalmazza.

A sziiloi értekezletek rendje:

A csoportok sziil6i kozdssége szaméra az intézmény nevelési évenként két sziilsi értekezletet tart.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil8k értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairél.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat &ssze az 6vodavezeté és a tagintézmény-vezet, az
6vodapedagdgus a csoportjaban és a sziil6i szervezet képviselbje a gyermekkozdsségben felmeriilé
problémak megoldésara. ' ' - '

Az intézmény 6vodapedagdgusai a sziilével vald naponkénti talalkozas alkalméval beszdmolnak
gyermeke dllapotardl, az esetleges problémakrdl. '

Az Gvodapedagégusok fél évente a személyiségfejlodési napldban irdsban értékelik a gyermeket
(€rtelmi, érzelmi, mozgas, figyelem stb.), melyet a sziil6 elolvasas utan aldirasaval igazol.

V. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocilis ellatéasa,
valamint egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. :

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen feladatét-
megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétél fiiggéen kozvetlen munkatarsainak és mas
személyeknek eseti vagy allandé megbizés alapjan. '

Az intézmény kapcsolatban 4ll a kévetkez6 szervezetekkel:

a fenntartdval,

—~ megyei szintii szervezetekkel,

— az alabbi intézményekkel: Sajészentpéteri Teriileti Szocialis Ko6zpont és Bélestde, iskolak,
Sajoszentpéteri Varosgondnoksig, Sajészentpéteri Kulturalis és Sportkdzpont, Vérosi
Kényvtar, SPSZ.

— agyermekek egészségiigyi ellatasirél gondoskods intézményekkel,

— agyamhivatallal,

— atorténelmi egyhéazakkal,

— apedagdgiai szak- és szakmai szolgaltatast nyuijto szervekkel,

— B.-A.-Z. Megyei Kormanyhivatallal,

— aszakszervezeti és egyéb képviseleti szervekkel,

— mas fenntartasi neveld intézményekkel,
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— kozmiivel6dési intézményekkel stb.

A kapcsolattartis formadi és modjai:
—  kozos értekezletek tartdsa,
— szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valé részvétel,
— modszertani bemutatdk és gyakorlatok tartisa,
— koz6s iinnepélyek rendezése,
— intézményi rendezvények litogatasa,
— napi szakmai tdjékozdodas személyesen vagy telefonon stb.

1. Ovoda-egészségiigyi ellatas
Az 6vodakban foglalkoziatott dolgoz6k évente egy alkalommal vesznek részt alkalmassagi vizsgalaton.

Az évoddaba jaré gyermekek intézményen beliili egeszsegugyt allapotdnak felmérését a gyennekorvos
és a védOno rendszeresen — egyeztetett idSpontban — végzi.

Indokolt esetben szakorvoshoz irdnyitja a gyermekeket.

- Fogaszati szakrendelést a fenntarté Snkormanyzat altal megbizott fogorvos végez.

A betegségre gyaniis vagy beteg gyermek esetében tett intézkedés:

— . betegségre gyants vagy lazas gyermeket nem lehet bevenni az 6vodéba,

- anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni,

—  sziikség esetén azonnal orvost kell hivni, vagy el kell vinni orvoshoz a gyermeket,
— gondoskodni kell az sziild miel6bbi értesitésérdl.

2. Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait a Sajészentpéteri KOZponn Napkézi Otthonos Ovoda Helyi
Ovodai Nevelési Programj ja tartalmazza.

A nevelGtestiilet tagjainak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése, a gyennck
veszélyeztetettségének megelozésében, megsziintetésében vald egyiittmiikdés.

Ha a gyermekeket veszélyeziet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segltscget kér
az intézményvezetotdl, Gyermekjoléti és Csaladsegit® Szolgalattol.

Az intézmény vezetéje gondoskodik a gyermek-és ifjisagvédelmi felelds munkajahoz sziikséges

feltételekrdl.

A gyermekvédelmi tevékenység célja:

Felkutatni_a halmozottan hitranyos helyzetii gyermekeket és megfeleld intézkedésekkel segiteni a
gyermekek jogainak, érdekeinek érvényesitését, a hatranyok enyhitését segitd tevékenységekkel
(megel6zés, ok megsziintetése, hidnyzé gondoskodas pétlésa, szocializacid elésegitése).

Ezzel kapcsolatos feladatok:

preventiv gyermekvédelem,

a fejlodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

ingyenes (kedvezményes) étkeztetés,

— csaladokkal, sziilékkel val6 kapcsolattartas,
egyiittmiikddés a gyermek- és csalddvédelmi szervekkel.

A gyermekvédelmi felelds tevékenysége, feladatai
= Intézményiinkben a gyermekvédelmi felelos feladata sokrétii és felelésségteljes. Feladata, hogy
felkutassa az G6vodai csoportokban, a varosban €16 halmozottan hétranyos helyzetii
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gyermekeket, figyelemmel kisérje és segitse Oket, ha sziikségesnek latja. Munkdjat
lelkiismeretesen, hatarozottan és koriiltekintden kell végeznie.

— Naprakész informéciéval rendelkezik a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek,
csaladok életérdl.

—  Munk4jat az intézmény minden dolgozéja, de leginkabb az 6vodapedagégusok segitik,
tamogatjak.

2.1. Kapesolat a gyermekjoléti szolgalattal
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartis formai és médjai:
— intézményi beavatkozas esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése,
—  esetmegbeszélés —az intézmény részvételével - a szolgalat felkérésére,
— a szolgélat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetévé téve a
kézvetlen elérhetdséget,
—- a szolgdlat munkatdrsainak  kozremiikddésével - eléadasokon,  rendezvényeken,
nevelStestiiletiértekezleteken valo részvétel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartas elsdsorban az 6vodai gyermekvédelmi felelosok feladata, de ellatasaban minden
évodapedagégus  kozremiikédik. A gyermekvédelmi  felelosok  kotelesek a  gyermek
veszélyeztetettségére, hatranyos helyzetére utald jelzéseket Ssszegyijteni. ;

Az intézmény segitséget kér a szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkbzokkel
nem tudja megsziintetni. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekekrdl feljegyzést készit. -

3.Kapcsolat az dnkormanyzat belsé ellenérével

A belsd ellendrzés feladatait az intézményre kltel_]edoen a Sajoszentpeteu Polgarmesten Hivatal
Jegyzbje szervezi meg belsd ellendr utjan a Po[garmesteu Hivatal Szervezetl t:s Mitk6dési
Szabélyzatdnak megfelelden.

A belso ellendérnek rendelkeznie kell a hatélyos _]ogszabalyok szerinti kepesalessel regisztracidval és
egyéb, a munkavégzéshez szitkséges feltételekkel. -

A belsé ellenér feladatét a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet részletezi: - Ellenérzési feladatainak meghatarozasa-az
intézményvezet6 bevondséval végzett-kockdzatelemzésen alapul. .

Adott koltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza.

VL. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
1. A térvényes miikodés alapdokumentumai

-- alapité okirat

— pedagogiai program

— szervezeti és miitkddési szabalyzat
— hazirend

— kozalkalmazotti szabalyzat

— iratkezelési szabdlyzat

— egyéb dokumentumok

24



2. Az intézmény nyitva tartasa

- Az 6voda a székhelyén és a tagintézményekben hétfot6] péntekig reggel 6.00 6ratol délutan 17.00 6raig
tart nyitva.

Az iigyelet reggel 6.00 6rat6l 7.30-ig, délutan 16.00 6ratdl 17.00 éraig tart.

A bejarati ajt6 reggel 8.00 6raig nyitva van, ezt kovetben 12.45-ig zarva, csengetéssel lehet bejutni az
épiiletbe. ' " :

Az dvodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitvatartési rendtél valé eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

A nevelési év szeptember 1. naptél a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

Karacsony és Ujév kozotti napokon (igazodva az iskolai téli sziinethez) az évoda zarva tart, melyhez a
fenntart6 engedélye sziikséges és gondoskodni kell sziikség szerint a gyermekek iigyeleti elhelyezésérdl.

- A nyéri idészakban (jalius 1. és augusztus 31. k6zott) az intézményck felvaltva zarnak be és tartanak
iigyeletet. A csoportok ilyenkor 6sszevontan miikédnek.

A nyéri zérés eldtt 30 nappal ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a
sziildket tajékoztatni kell a gyermeket fogadd 6vodarol. ' TR -

Az.6voda zérva tartasanak idépontjardl februar 15. napjéig az intézmény falitjsagjan kitett hirdetmény -
{itjan értesiil a sziilé. ; ; ;

A nyari tigyeleti rend majus 31-ig késziil el, a szabadséagolasi terv figyelembevételével. Az iigyeletes
dolgozok feladatait az dvodavezetd a tagintézmény-vezetkkel egyiittesen hatdrozza meg, ‘
Hivatalos iigyek iniézése az intézményvezetd irodajaban reggel 8.00 és 16.00 6ra kozstt torténik.

3. Az intézményben tartozkodds rendje

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet&tol engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén). Az 6voda épiiletébe érkezé sziiloket, illetve idegeneket az 6voda dolgozdja kiséri a keresett

személyhez.

Kiilsé latogatok belépése és benntartézkodasa nem zavarhatja az 6vodéban folyé pedagdgiai munkat, az
intézmény zavartalan miikodését. Kiilsd személy engedély nélkiil nem tartézkodhat olyan helyiségben,
ahol a gyermekek nevelése folyik. A foglalkozasok létogatasira kiilsd személyek részére az
intézményvezetd adhat engedélyt.

A sziilk gyermekeikkel reggel és délutén a gyermekéltozoben tartézkodhatnak.

4. A vezetdk intézményben valo tartézkodasinak rendje

7.40 és 16 6ra kozott az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetdk kotelesek az intézményben
tartézkodni. A reggeli nyitva tartéds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes 6vodapedagdgus,
délutén a vezetd tivozasa utdn a délutdnos 6vodapedagégus felelds az intézmény mikddési rendjéért,

valamint & jogosult és kételes a halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyiittes akadélyoztatdsa esetén az esetleges €s
sziikséges intézkedések megtételére a helyettesitési rend szerinti tagintézmény-vezetd jogosult. A
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helyettesitésre vonatkoz6 megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

. Az intézményvezetd szerdai napokon 10.00 és 16.00 6ra kozdtt tart fogadoorat az intézmény székhelyén,
ahol a sziilsk személyesen is felkereshetik probléméikkal. Rendkiviili esetekben fogaddoran kiviil is
egyeztethetnek idépontot személyes talalkozasra.

5. Az intézmény biztonsdgos miikodését garantilé szabalyok

Az intézmény biztonsagos miikédését garantdlo szabdlyok meghatdrozasanak célja a koznevelési
. intézményben az erdszakos magatartés kiilénbsz6 formai elleni fellépés eldsegitése.

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel kézvetlen jogi kapcsolatban nem allészemélyek
(intézmény teriiletén tartézkodo sziil6k, gondviselSk, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem
4116 minden mas személy) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagégiai
tevékenységet nem zavarhatjak. '

Az intézmény épiiletében valé tartézkodasuk sordn, az intézmény rendezvényein, (innepségeken,
programokon, foglalkozésckon olyan magatartést, viselkedést kell tantisitaniuk, amely mdsokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, gardzdasig, kbzosségellenes, erdszakos magatartis tanisitdsal

Az intézmény dolgoz6i, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételessége, hogy tiszteletben
tartsdk egymés emberi méltosagit és jogait, tiszteletet tandsitsanak viselkedésben, kommunikécidban,
. és egymds irant, az 6voda épiiletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely mélté
azintézményhez, példaértékii, mintaként szolgél gyermekeink neveléséhez.

6. A jelentkezés szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdésében foglaltak szerint:

A folyamatos beiratkozas mellett a jelentkezésre targyév aprilis 20. és méjus 20. k6z6tt keriil sor. -

A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérdl, az Gvodai jogviszony létesitésével osszefligg eljarasrél a
beiratkozas elsé hatdrnapjat megelézéen legalabb harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz
kozzé a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a
fenntartasaban miikédé 6voda honlapjan, ennek hidnyéban a helyben szokdsos médon.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 8.§ (2) bekezdése alapjan:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezd8 napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt.” Az 6vodai foglalkozas
megkezdéséhez orvosi igazolés sziikséges. Felvehet6 a2 és fél éves gyermek is, ha azévoda rendelkezik
szabad féréhellyel. iy o :

A beiratkozés a sziild és a gyermek személyes megjelenésével. torténik, melyhez Jelentkezési lap”
kitoltése sziikséges. : '
A jelentkezés eljarasi rendjét a Sajoszentpéteri Kdzponti Napkozi Otthonos Ovoda Hazirendje hatarozza
meg. -

7. Gyermekek tdvolmaradésa
Ha a gyermek az 6vodéabd! hianyzik, mulasztasat igazolnia kell.

A gyermek betegség miatti tivolmaradasat adott nap, illetve hidnyzés utani jovetelétel6zd napon a
sziildnek 9 6rdig be kell jelentenie telefonon.
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A gyermek mulasztiséval kapcsolatos szabalyokrdl a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznélatarél sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§-a rendelkezik.

Ennek értelmében:

- ha a gyermek egy nevelési évben igazolds nélkiil 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje
értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot és a gyermekjoléti
szolgélatot,

- ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelésinapot, az évoda
vezetdje a mulasztasrél tajékoztatja az ltalanosszabélysértési hatosagot,

-ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hisz nevelésinapot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek ténylegestartézkoddsi helye szerint illetékes gyam hatésagot.

. Egészséges gyermek huzamosabb hidnyzasat indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezheti a
sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére. ;
Harom napon tuli hidnyzés, illetve betegség utin a gyermek csak orvosi igazoldssal latogathatja az

Gvodat,

8. A dolgoz6k munkarendje

A kézoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabalyait, a
pedagégus jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény hatirozza meg,

A kdzalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabélyait a kdzalkalmazotti
torvény, a munka tdrvénykonyve és a kdzalkalmazotti szabélyzat hatdrozza meg. . _
A munkakdzi sziinetet a munka térvénykdnyvérél sz6l6 2012. évi L. térvény 86. § (3) bekezdés a) pontja,
valamint 103. § (1) bekezdés a) pontja és (5) bekezdése szerint kell figyelembe venni. -

Az 6vodapedagégusclk munkarendje:

Az 6vodapedagdgusok teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a kotelezd 6rabél €s a neveldmunkaval
kapcsolatos szakfeladat ellatisahoz sziikséges id6bol all. -

A kotelez6 ordk szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az évodapedagbgus a foglalkozési beosztasa el6tt tiz perccel 2 munkahelyén kételes megjelenni.

A pedagégus munkabél valé tavolmaradését, annak okat lehetdleg el6zd.nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 ordig koteles jelenteni a tagintézmény-vezetdnek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek. '

Az 6vodapedagbgus munkarendjét és a helyettesités rendjét a tagintézmény-vezetd allapitja meg az
6voda zavartalan mitkodésének figyelembevételével. '

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken az 6vodapedagégusok jelenléte alkalomhoz ill6
5ltézékben kotelezd. f '

A neveld-oktaté munkit kozvetleniil segitd és mds alkalmazottak munkarendje:

A nevel8-oktaté munkat segité kézalkalmazottak munkarendjét az intézményvézctﬁ allapitja meg - a
hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban - a tagintézmény-vezetd egyetértésével.
Az alkalmazottaknak munkakezdés el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik.

A tavollévék helyettesitését gy kell megszervezni, hogy a hianyzé munkatars feladatainak id6szakos
ellatisa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel vald

ellatasat.

9. A munkaidé-nyilvintartis vezetésének szabdlyai
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9.1. A munkaidé-nyilvantartis vezetésének részletes szabdlyai

A munkaidé-nyilvantartést személyenként kiilon-kiilén munkaidé-nyilvantartasi lapon kell vezetni.
A személyenként vezetett munkaidé-nyilvéntart6 lapon az adatokat naponta rogziteni kell a kvetkezd
bontasban:
— azdvoddban és a
— csoportban
eltdltétt munkaidd.

9.2. A nyilvantartisba torténé bejegyzés alapja és az egyeztets ellenérzés sordn felhasznalhato
dokumentumok

A nyilvantartisba torténé - bejegyzés alapja és az egyeztetd ecllendrzés soran felhasznalhaté
dokumentumok a kdvetkezok:

— afoglalkozassal lek6t6tt munkaidd bejegyzésének alap_;a a helyettesitési naplo €s a

csoportnapld;
—  nem kotelezd foglalkozassal t5ltstt munkaidd bejegyzésének alapja a csoportnaplo.

Ugyviteli tevékenységgel, a neveldtestiilet munkdjaban val6 részvétellel, az intézmény szervezeteivel
kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentécidival kapcsolatos feladatok ellatasaval
tolt6tt munkaidd bejegyzésének alapja kiilondsen: :
— munkakori leirasban meghatarozott feladatok,
— nevel6testiilet munkaprogramja, értekezletei, dontesel elbterjesztései,
- intézményi dokumentaciok zlkészitésének, Felulv:zsgalatanak terve és az elkésziilt, feliilvizsgalt
intézményi dokumentumok.

Foglalkozasokra tdrténd felkésziiléssel t61tott idé dokumentalasa:
— munkatery
- csoportnapld

Gyermekek értékelésével tGltott idé dokumentuma:
— személyiségfejlddési naplo.

Ugyviteli tevékenységgel toltott idd igazolasa:
- munkakéri leirasban meghatarozott feladatok,
— feladatellatasi tervben meghatérozott feladatok
— iigyviteli tevékenység dokumentum.

9.3. A nyilvintartas vezetésével kapesolatos feleldsség
- A nyilvéantartas vezetésével kapcsolatos felelosség terheli:
— az intézményvezet6t, intézményvezeto helyettest,
— anyilvantartas kezel6t (tagintézmény-vezeto),

— az 6vodapedagogust.

Az intézménvvezeto feladatai:

A nyilvéantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek keretcben kijeloli a
nyilvéntartas kezeléséért felelds személyt (a tovabbiakban nyilvéntartés kezel6).

Az intézményvezetd a tagintézmények vezetdit bizza meg a munkakéri leirdsukban rogzitetten a
nyilvantartds kezelésével és ellenérzésével, és meghatérozza az adat és informécidaramlés rendjét.
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A nyilvéntartis vezetésének sziikségességérél, valamint az informéaci6 szolgaltatasi kételezettségrol
neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb forméaban tajékoztatja az dvodapedagégust, tovabba kijeldli a
nyilvantartas tarolasara szolgalo helyet.

A nyilvintartiskezel6 feladatai:

—  felméri a nyilvantartas sziikségletet és biztositja a megfelel6 mennyiségii adatlapot,

— az 6vodapedagogus részére a nyilvéntart lapok atadasa,

— anyilvantartasok legalibb egy alkalommal t6rténd egyeztetd jellegli ellendrzése és az ellendrzés
megtérténtének igazolasa,

- amennyiben az egyeztetd jellegii ellendrzés soran eltérést tapasztal, a pedagdgus bevonasaval a
nyilvantartisban kétséges adat helyességérdl meg kell gy6z6dni, és a munkaidd nyilvantartast
vagy az egyeztetés alapjdul szolgald dokumentumot javitani kell, illetve annak sziikségességét
jelezni kell. .

Az 6vodapedagégus dltal ellatand6 feladatok:

Az évodapedagogus feladata, hogy: :
~ anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje €s betartsa,
— a nyilvéntartast a kijeldlt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirdsanak
idotartamara vigye el, “ i m e m
— az adatlapra naponta beirja a kételezd és a gyermekek foglalkozasaval le nem k&tétt munkaidd
teljesitését a nyilvantartasban szerepld jogcimek szerint, - .
— elkészitse az dsszesitéseket, - 2 . :
— a nyilvéntartas kezelé kérésére egyiitt miikodjon a nyilvéantartassal kapcsolatos esetleges -
tévedések, elirasok kijavitisaban, illetve az egyéb adminisztrécios tevékenységbdl fakadd
eltérések kiigazitasdban. § o #

10. A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje l

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az 6voda hivatalos nyitvatartasi ideje alatt lehet rendeltetés
szer(ien hasznalni. : ' : : v o 51 '
Az 6voda helyiségeit kiilsé igényldknek kiilon megéllapodas, szerz6dés alapjan lehet atengedni, ha ez
az 6vodai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az 6voda helyiségeit hasznal¢ kiilsd igénybe
vevok az dvoda épiiletén beliil csak a megéllapodas szerinti idGben €s helyiségekben tartézkodhatnak.

Az évoda helviséeeinek haszniléi felelgsek:

— az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelmeért,

—  az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért, - ,

— atliz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

—  az SZMSZ-ben, valamint a sziilok részére megfogalmazott ‘hézirendben
azel6irasok betartasaért.-

Az évoda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az 6voda épiiletébdl elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

11. A nemdohényzék védelmérél sz6lo torvény eléirdsainak betartasa

Az intézmény helyiségeiben és az intézmény teriiletén tilos dohényozni.
A nemdohdnyzok védelmérdl sz016 térvény eldirdsainak folyamatos ellendrzéséért a tagintézmény-

vezetd a felelds.
A rendelkezések megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.
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A dohényzasra vonatkozé tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartdzkodik
(ellendrzést végzok, latogatdk, sziilok, kivitelezési munkdt végzok, stb.). Erre a tényre a figyelmiiket fel

kell hivni. - ,

Az intézmény vezetje, és a tagintézmény-vezeté a dohanyzasra vonatkozo korlatozast megsértét a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszdlitja, hogy hagyja el az 6voda teriiletét.

Az intézmény munkavallaléjét az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetésben részesitheti, ismétlédé
jogszabélysértés esetén fegyelmi eljarast indithat.

VIL AZ OVODAI FOGLALKOZASON KIiVULI TEVEKENYSEGEK SZERVEZETIFORMAI

Az évoddban a gyermekek szdmara az aldbbi — 6voda éltal szervezett — foglalkozason kiviili

tevékenységek vannak: _
— felzarkoztaté foglalkozasok,
- egyéni fejlesztd foglatkozasok,
—  kirandulas, rendezvények, sportverseny,
—  hit-és vallasoktatés.

1. Felzarkéztaté foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasat, a tehetséges gyermekek gondozasat, valamint a
lemaraddk felzarkozasat az egyes felzarkéztaté foglalkozasok segitik.

2. Egyéni fejleszté foglalkozasok

A sajtos nevelési igényG gyermekek, illetve a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekek nevelése egyéni foglalkozés keretében, egyéni fejlesztési terv alapjan torténik.

A sajitos nevelési igény megéllapitisa a nevelési tandcsado kozremiikddésével a szakértoi
rehabiliticids bizottsag dontési jogkdrébe tartozik. ' :
Az egyéni fejlesztd foglalkozasok a szakértdi rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan keriilnek
megszervezesre.

3. Alkalomszerii foglalkozisok

A nevelémunka elésegitése, a gyermekek ismereteinek bévitése érdekében évszakonként Kirandulast
szerveznek az 6vodapedagégusok, melyet a munkatervben rogzitenek, és szervezett rendezvényeken
és sportversenyeken vesznek részt.

4. Hit-és vallasoktatas

Az évodaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az dvodai foglalkozasoktél és
tevékenységektol fiiggetleniil — hit-és vallasoktatést szervezhetnek. A hit-és valldsoktatdson valo
részvételrdl a gyermek sziileje dont. Az 6voda a foglalkozisok megtartésdhoz téritésmentesen termet
biztosit a gyermekek napi és heti rendjéhez igazodva. A gyermekek hit-és vallasoktatasat az egyhéaz
altal kijellt hitoktaté végzi. A hitoktatds idépontjit az egyhdzak képviseldi a tagintézmény-
vezetdvel egyeztetik.

VIIL. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAIL ELVEI,
RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési intézményben folyé valamennyi pedagdgiai
tevékenység hatékonysagénak mérése.
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A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi feltarasa, majd
az azt kovetd helyes gyakorlat megteremtése, valamint a nevel6i munka hatékonysdganak fokozasa.

1. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének feladatai:

_  biztositsa az 6voda pedagégiai munkdjanak jogszerii (a jogszabélyok, az 6voda pedagdgiai
programja szerint eldirt) mikddését,
—  segitse elé az intézményben foly6 nevelémunka eredményességét és hatékonysagat,
— az intézmény vezetése szamara megfeleld mennyiségii informaci6t szolgaltasson az
évodapedagégusok munkavégzésérdl,
— az intézmény neveld munkdjéval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez
szolgéltasson megfelel6 szdmi adatot, tényt.

A pedagégiai munka ellendrzésére jogosultak: az intézményvezeto, intézményvezeto-helyettes, a
tagintézmény-vezetok, a munkakozosség-vezetd. Az intézményvezetd — az éltala sziikségesnek tartott
esetben — jogosult az évoda pedagdgusai kozil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési
feladat elvégzésére kijeloini. Rendkiviili esetben a pedagégiai munka ellenérzésére kiilsé szakértd is
felkérhetd, erre vonatkoz6 megbizast csak az intézményvezetd adhat ki.

2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kévetelmények
- apedagbgiai munka egészére terjedjen ki, -
— segitse el valamennyi pedag6giai munka magasabb szintii ellatésat,- :
_  a kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, minél
jobb eredményre 8sztbndzzon, - R
— tamogassa a pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
. asziildi kozosség észrevétele segitse az dvodai nevelés megfeleld médszerének kivalasztéasat,
— biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat, - ; ; _
— tamogassa a kiilonféle szintil vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

betartasat.

3. Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld munka belsé ellendrzése soran:
— apedagdgusok munkafegyelme,
~ a foglalkozdsok pontos megtartasa, .
—  aneveldmunkahoz kapesol6dd adminisztracié pontossaga,
— acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekorécidja,
- gyermek-felnétt kapesolat, a személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveldmunka szinvonala,
— afoglalkozasra valo felkésziilés, tervezes,
- afoglalkozas felépitése, szervezes,
—  afoglalkozason alkalmazott médszerek,
. — a gyermekek munkéja, magatartisa, valamint a pedagdégus egyénisége, magatartdsa a
foglalkozasokon, :
— afoglalkozas eredményessége, a kovetelmények teljesitése,
—  akotelezd éraszamon feliili munka eredményei.

4. A pedagdgiai munka bels ellenérzésének formai
— szobbeli beszamoltatas,
— irasbeli beszdmoltatas,
— értekezlet,
— foglalkozas latogatis,
— ellendrzés eredményeinek rogzitése ellendrzo lapon.
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5. A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikdtetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezeto-helyettes, a tagintézmény-vezetd felelds. A tanévenkénti ellendrzési feladatokat, ezek
itemzeését, az ellendrzést végzo kijelGlését az éves munkaterv részét képezo belsd ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belsé ellen6rzési terv elkészitéséért az intézményvezet6 felelos.Az intézményvezeto-
helyettes és a tagintézmény-vezetdk feleldsek az intézményi adminisztracios feladatok és az étkezési
nyilvantartds pontos vezetésének ellendrzéséért. Barmilyen mddositdst az dvodatitkarral egyeztetni kell.
Az 6vodapedagdgus felelds a csoportjdban az adminisztracids feladatok pontossagaért és az étkezési

nyilvantartds vezetéséért.
Az ellendrzés eredményét az érintett pedagdgussal kézéini kell.

6. A belsé kontrollrendszer kialakitisa és miikodtetése

Kontrollkérnyezet

-Az intézményvezeté koteles a foglalkoztatottak kdzott — a munkakdri- leirasokban rogzitett — olyan
feladatmegosztast kialakitani, melynek alapjan egyertelmuek és vilagosak a felel6sségi és hataskor:
viszonyok.

Integralt kockazatkezelési rendszer

Az intézményvezeto koteles integralt kockézatkezelési rendszert miikédtetni. Fel kell mérni és meg kell
allapitani a szervezet tevékenységben rejlo és a szervezeti célokkal dsszefiiggd kockazatokat, valamint
meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges mtezkedeseket és azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének madjat.

Kontroltevékenységek

Az intézményvezetd koteles a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységckd ‘kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajrulnak a szervezet ce[jalnak eleresehez és erosmk a szervezet
integritasat. -

Informacié és kommunikacio

Az intézményvezetd koteles olyan informacié rendszert kialakitani és mikddtetni, amely biztositja,
hogy a megfeleld informacié megfeleld idoben eljusson az érintettekhez. A-beszamolasi rendszereket
ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek. '

Monitoring

Az intézményvezets koteles olyan monitoring rendszert miikGdtetni, amely lehctévé teszi az intézmény
tevékenységének és a célok megvaldsulasinak nyomon kdvetését.

A belsé ellendrzés végrehajtasa

- A belsé ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés atjan kell dsszedllitani.

A bels6 ellendrzés feladatait a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje szervezi meg belsd
ellendr atjan.

A belso ellenornek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti kepes1tesse[ regisztracioval és

egyéb, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.
A belso ellendr ellcnorzcm feladatainak meghatérozisa — az intézményvezeté bevonasaval végzett —

kockazatelemzésen alapul.



7. A pedagégiai programrél valé tajékoztatas rendje

Az évodai nevelési program megtekintheté az énkormanyzat honlapjan, az intézmény vezetbjénél, a
tagintézmény-vezeténél, a nevelbtestiileti szobédban, a sziil6i szervezet elnskénél.

A pedagoégiai programroél, a hazirendrél, az SZMSZ-rél a sziil6k a tanév elso sziilGiértekezletén kapnak
tajékoztatast. Ezen kiviil tajékoztatist kérhetnek az dvodapedagdgustdl.

IX. AZ OVODAI JOGVISZONY
1. A gyermek 6vodai jogviszenydnak keletkezése

Az 6vodas gyermek jogviszonya felvétel vagy atvétel atjan keletkezik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda

vezetdje dont.
Az 6voddba a gyermek harmadik életévének betbltése utdn vehetd fel, a gyermekek felvétele

folyamatos.

Az évoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, akinek lakdhelye, ennek
hidnyéban tartézkodasi helye a korzetében taldlhato.

A felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az dvodapedagdégusok véleményének
kikérése mellett az intézményvezetd dont. .

Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre.

2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megsziinik az évodai jogviszony:
- haa gyermeket masik Gvoda atvette, az atvétel napjan,
— ha a jegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol valo kimaradasara_
— ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,
— ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutéd nélkiil megsziinik.

X. KARTERITESI FELELOSSEG

A nemzeti kéznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 59.§ (3) bekezdése alapjan az évoda a
gyermeknek az dvodai elhelyezéssel Gsszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Pik. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési-intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mitkddési korén
kiviil es6 elhdrithatalan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kérosult elharithatalan
magatartasa okozta.

XI. AZ UNNEPEK, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda hagyoményainak tiszteletben tartasa, dpoldsa valamint az intézmény jo hirnevének megérzése
az alkalmazotti és a gyermekkoz8sség minden tagjanak kételesége.

Az 6vodai hagyomanyok apolasa a k6z6sségformalas és az 6vodahoz val6 kotédés egyik fontos eszkdze.
Kiemelt nevelési feladat, hogy megorizzik a meglévd hagyomanyainkat és segitsik az 1j
hagyomanydrzo tevékenységeket.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos teendéket, idépontokat és feleldstket a nevelétestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.



1. Hagyomanyok

— Mikulas

— Karacsonyi iinnepség

— Farsang

— Husvét

— Anyak napja

—  Gyermeknap

- Evzéré, ballagéas

— Népi hagyomanyok apolasa:
> jeles napokhoz kapcsol6dé szokdsok megismerése
> népi kézmiives technikaval valé ismerkedés

Az bévoda éves munkatervében kell meghatarozni ezen iinnepségek megrendezésének kereteit, formait,
felel6seit. _ : :

Nemzeti iinnep

— Miarcius 15. (A megemlékezést az dvoda csoportjai kdzdsen tartjak, tervezése, szervezése és
felelése a munkatervben meghatarozott.)

Csoporton beliili megemlékezés, esemény: -
— a gyermekek név- és sziiletésnapjarol valé megemlékezés,
- kirdandulasok, sétak,
—  kulturdlis- és sport rendezvények.

A tagintézményekre vonatkozo hagyomanyok

Az éves munkatervben kell meghatarozni a fenti iinnepségek, réndezvények kereteit, formait-
ésteleloseit. Torekedni kell a hagyomanyok megiartasara és (), kozods hagyomanyok teremtésére.

2. Jelképek

A jogszabalyban el6irt médon az 6voda épiiletén el kell helyezni Magyarorszag és az Eurépai Unid
loboggojat. Ezen kiviil valamennyi iinnepélyes alkalomra fel kell lobogdzni az 6vodat.
Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni.

XII. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ESELLATASA

Az Ovoddba jaré. gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani kételes.

Az 6voda-egészségiigyi elldtas:
— az ovoda-orvos
— avédond
— és a fogorvos egyiittes szolgaltatasabol all.

Az 6voda-egészségiigyi ellatast végzo személyekkel valé kapcsolattartdsért a tagintézmény-vezetd
felelds. O tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatisrdl az 6vodapedagdgusokat, akik gondoskodnak
a gyermekek vizsgalaton valé megjelenésérdl.

A tagovoda-vezetd feladatai az egészségiigyi ellatds keretén beliil:
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— biztositja az egészségiigyi (orvosi, véd6éndi) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges dvondi feliigyeletrdl és
~ sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd kiildésérs.

Ha egy gyerek betegségre gyaniis vagy beteg, a kévetkezé médon kell eljarni:
-~ Betegségre gyaniis, l4zas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
— A napk&zben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni, és le kell fektetm
— Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
- Gondoskodni kell a sziil§ miel6bbi értesitésérdl.

XII AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozéjéanak alapveté feladatai kézé tartozik a gyermek. biztonsagos és
egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a feltételrendszer vizsgalata és a feltételek javitasa.

1. Az intézmény dolgozéinak feladata a gyermek balesetck'mege!ﬁzésé\?el kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az 6voda munkavedelml és tuzvedelmt
szabalyzatanak utasitasait. ' -

Az 6vodapedaggus és a dajka feladata kiiléndsen, hogy ‘
- . arabizoti gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik mcgorzesehez szukseges ismereteket
atadja, és
- ezek elsajatttasarcl meggy6zodjek, tovabbé
— ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges
mtezkedcsel\et megtegye.

. Minden nevelési év kt.zdelén vaiamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
- Gvodai csoportban ~ a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvirhaté magatartasformat.

A gyermek O6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly médon kell ellatni, hogy azok a baleset-megelézést szolgéljak. '

Az évoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot haqznalo 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitast
gondosan attanulmaényozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.

2. A gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok

Ha a gyermeket baleset, sériilés vagy rosszullet éri, a vele fogia!kozo 6vodapedagogusnak az alabbi
intézkedéseket kell megtennie:

— asériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie,

~ ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

— a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell az, intézményvezetének és a

tagintézmény-vezetdnek.

E feladat ellataséban a baleset helyszinén jelenlévé tobbi évodai dolgozé is kételes részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyijtédsban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztonsdgosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
haladéktalanul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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3. Az intézményvezeté feladata

Az 6vodaban tortént minden balesetet, sériilést az intézmény. vezetbjének, tagintézmény-vezetdnek az
alabbiak szerint ki kell vizsgalnia.

Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a nyolc.napon til gydgyuls sériiiést okozéd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasirol, errdl jegyzokonyvet vetet fel, melyet a kivizsgélast kovetden, de legkésébb a
targyhot kovetd hénap 15. napjiig megkiild a fenntarténak, valamint 4tadja a gyermek
sziil6jének, egy példiny megdrzésérdl pedig gondoskodik.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
—  abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntart6jénak,
— gondoskodik a baleset - legalabb kézépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval térténd - kivizsgalasarsl.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

- asériilt halalét okozta, ideértve azt a balesetet is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefii ggésben életét vesztette,

- valamely . érzékszerv, érzékeld-képesség elvesztését, - illetve jelentés mértékii karosodasat
okozta,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

- siilyos csonkolast - hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabbé ennél silyosabb esetek — okozott, '

- - abeszéloképesség elvesztését vagy feltiiné eltorzulist, bénulést, illetve elmezavart okozott.

Az intézményvezet6 lehetdvé teszi a sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgédldsaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kévetden a megelézésidl, azaz arrdl, hogy a megtértént balesethez
hasonlé eset ne t6rténhessen meg. " o '

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és Jelentési kotelezettséget jogszabaly. szerint kell
teljesiteni. - - "

XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikbdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilsnosen:
— természeti katasztrofa,
—  tliz,
— arviz,
— arobbantassal torténd fenyegetés, _
'— egy€b veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akaddlyozd, nehezitd kériilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartdzkodé személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, kiteles azt azonnal kézéIni az
intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
— minden esetben a fenntartot,
— tiiz esetén a tiizoltdsagot,
— személyi sériilés esetén a mentdket,

36



— robbantéssal t6rténé fenyegetés esetén annak, aki telefonon a fenyegetés hirét vette, telefonon a
rendGrséget.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen értesiteni kell rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket. E szervek vezetinek utasitdsat az intézmény valamennyi dolgozéja és
gyermeke koteles betartani.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a TUZRIADO TERVBEN meghatarozott feladatokat kell
végrehajtani a munkaét végz6 felnbtteknek, valamint a gyermekeknek egyarant. :

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérdl, amely
a kivonulasi rend szerint térténik. Az épiilet kitiritési tervét minden tanév elején ismertetni kell, évente
egy alkalommal pedig gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezése a tagintézmény-vezeté feladata.

Az egyéb intézkedést igénylé rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd az
évodapedagdgusok bevondsaval az adott helyzetben elvarhaté médon.

XV.AZ OVODAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

— Az 6voda neveldtestiilete dltal elfogadott és az intézményvezetd altal jovahagyott Pedagdgiai
- program nyilvénos. Ezért minden feladatellatasi helyen hozzaférhetd médon —pl. neveldtestiileti

szobdban — egy példanyt el kell helyezni, hogy a neveldk és a sziilék is abba betekinthessenek.
A program megtekinthet6 a fenntarténdl, az intézmény vezet6jénél, az dvoda irattaraban, az
évoda tagintézmény-vezeiSinél, valamint a munkakozosség vezeténél.

— Az 6voda vezetSjének gondoskodnia kell arrél, hogy a Pedagégiai. program, a Hazirend, az
SZMSZ gyermekekre és sziilokre vonatkozo részeirdl az érintettek idében és megfeleld médon -
kapjanak tajékoztatast és allandd betekintési lehetSséget.

— Az Ovoda hézirendjét az elfogadds utdn teljes ter_;edelmeben mmden tagintézményben a
neveldtestiileti szobdban ki kell fliggeszteni.
Beiratkozéskor a sziiléknek at kell adni a hazirend egy példanyat.-

1. Az elektronikusan ¢és az elekironikus iton elillitott nyomtatvanyok kezelési rendje

. Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszere (KIR) révén tartott
elekironikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

[

alkalmazunk a 229/2012. (Vill.28.) Korm. rendelet el8irdsainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatm €s az irattarba kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alap(i masolatat:

—  azintézménytSrzsre vonatkozo adatok médositasa,

— az alkalmazott pe:iagogusokra pedagégiai munkat segitékre vonatkozé adatbejelentesek
— agyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

— az oktéber I-jei pedagdgus és dvodas gyermekek listija.

1.1.Az elektronikus tton eléillitott, papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitési rendje
- Az elektronikus tton elééllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje az iratkezelési
szabdlyzatban van meghatdrozva.

Az elektronikus dton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjiével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni. -
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1.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az egyé€b elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli térolésa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébba az 6voda informatikai halézataban egy kiilén erre a

célra létrehozott mappéban kell tarolni.
A mappahoz valé hozzaférés Jjogét az informatikai rendszerben korl4tozni kell, ahhoz kizéarélag az

intézményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek(intézményvezeté helyettes, igyviteli alkalmazott)
férhetnek hozza.

2. Kozzétételi lista

A kozzétételi lista (a tovabbiakban: lista) a nemzeti koznevelésrol 52616 torvény végrehajtasard!l szol6
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) — (2) bekezdésében meghatarozott adatokat tartalmazza.

A lista személyes adatokat nem tartalmazhat.

A lista megjelenési helye:

- Sajészentpéter Virosi On kormanyzat hivatalos Www.sajoszentpeter.hu honlapja.
A kozzététel tajékoztatdsi ideje:

Oktdber 1-jei llapot.

A lista tartalmat sziikség szerint, de nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.
Hatdridé: minden év oktéber 31. :

Felel6s: intézményvezetd helyettes, dvodatitkér

XVL EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézmény miikédésére vonatkozo — a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban nem szabélyozott —
egy€b rendelkezéseket kiilon szabélyzatok tartalmazzak, melyek felsorolasat a 3. melléklet tartalmazza.

XVIL ZARO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet ltal elfogadott szervezeti és miiksdési szabalyzat a fenntarté jévahagyésaval lép
hatalyba.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat médositiséra a nevelbtestiilet altali elfogadasaval, a sziilsi
-munkak&z0sség véleményének kikérésével, valamint a fenntarts Jjévédhagyéséval keriilhet sor.

Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitisok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elbirdsait az -
intézmény vezetdje a szervezeti és miiksdési szabilyzat valtoztatésa nélkiil is médosithatja.
A szervezeti és mikodési szabalyzatot évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni.
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Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
332/2021. (VII1.26.) hatérozatéval jévéhagyta, hatalyba lépésének id8pontja 2021. szeptember 01.

Ezzel egyidejiileg a 165/2018. (X.25.) hatérozattal jovahagyott és az 51/2019. (II. 28.) hatarozattal
médositott Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalyat veszti.

Sajészentpéter, 2021. augusztus 17. \ o
Mitoro T bt O
Mikldsné Téth Erzsébet
intézményvezetd
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1. meliéklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabilyzat (tovdabbiakban: szabdlyzat) célja

-az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossdgra hozatala intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kévetelmények szabélyozésa.

2. A szabilyzat alapjat képezé jogszabalyok

> az informéacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz616 201 1, évi
CXII. térvény,

>, akozalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi XXXIIL térvény,

» anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,

> a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatard! szol6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet,

> a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. trvény végrehajtdsarol szold
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet.

3. A szabalyzat hatilya

3.1. A-szabélyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetSire és alkalmazottaira, tovabba az
6vodaba jar6 gyermekekre.

3.2. E szabilyzat szerint kell eilatni a :
- kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézaikalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (a tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint
- a gyermekek adatainak nyilvantartasat; tovabbitasat, kezelését (a tovabbiakban egyiitt:
gyermekek adatkezelése).

3.3. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kézalkalmazotti Jjogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére irdnyulé elézetes eljarasokra.
A gyermekekre vonatkozd titoktartasi kotelezettség filiggetlen a k&zalkalmazotti
jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utdn hatéridé nélkiil fennmarad.

L. RESZ
A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELLS

L. Feleldsség a kizalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiigg® adatok kezeléséért

- azintézmény vezetbje,

- azintézményvezetd-helyettes

- atagintézmény-vezetdk,

- az érintett kozalkalmazott tekintetében a telj esitményértékelést végzd vezets,

- aziigyviteli alkalmazott,
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- - aSajészentpéteri Varosgondnoksag (a tovabbiakban: Varosgondnokség) igazgatdja,

a személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméban kézremiikéd kizalkalmazott,
a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

1.2. Az intézmény vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggé adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett

eléirdsok megtartasaért, illetve a kovetelmények ellenérzéséért.

1.3. A teljesitményértékelést végzd vezetd felelésségi kirén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizar6lag csak a jogszeri és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg. :

1.4. A Vérosgondnokség igazgat6ja, az tigyviteli alkalmazott felelds azért, hogy az
illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsdk.

2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai

2.1. A nemzeti kznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: koznevelésrél
sz016 t6rvény) 44. § (7) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok: .

neve, anyja neve,

sziiletési hely és ideje,

oktatasi azonosité szém, pedagdgusigazolvany szam, : o
végzettségre, szakképzetiségre vonatkozé adat: felsdoktatési intézmény neve, diploma
szama, végzetisége, szakképzettsége, pedagdgus-szak vizsga,

a munkakor megnevezése,

munkaltaté neve, cime, OM azonositéja,

munkavégzés helye, :
jogviszonyinak keletkezési ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetdi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,

munkaidd mértéke,

tartds tavollét id6tartama.

A felsorolt adatokat a magasabb vezet§ tekintetében a munkaltatéi jogksr gyakorléja kezeli.

2.2,

23,

24.

2.5.

2.6.

A koznevelésr6l sz6l6 torvény szerint nyilvéntiartott és kezelt adatok kore alapvetSen
megegyezik a kozalkalmazottak jogélldsarol szolé 1992. évi XXXIIL. térvény 5. szamu
mellékletébenmeghatérozott adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak adtainak
nyilvantartdsara a kozalkalmazotti alapnyilvéntartds vezetése szolgal a szabalyzat
melléklete szerinti formaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten térolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyéval &sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6
adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvéantartds adatkorén kivill — eltérd térvényi rendelkezés
hiédnyédban — adatbeszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatéd nyilvan.

Az intézmény kiilén tSrvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszdmat,
valamint a magén-nyugdijpénztari tagséggal kapcsolatos adatokat.

A kozoktatdsrdl sz6l6 térvény éltal eléirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvéntartés
adatkorébe nem tartozoé nyilvantartés vezetését az tigyviteli alkalmazott végzi.
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3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény kézalkalmazotti adatkezelését az évodavezetd, a kézponti tagintézmény-
vezetd €és az ligyviteli alkalmazott végzi. Feladatkérén beliil a Viarosgondnoksag
igazgatdja, valamint az éltala kijellt {igyintézs.

3.2. A magasabb vezetd beosztdsti vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltat6i jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.

3.3. A munkibé6l valé rendes szabadsdg miatti tévollét idStartaméanak nyilvantartasat a
tagintézmény-vezetdk vezetik.

. 34. A kézalkalmazotti alapnyilvéntartds személyi juttatdsrél szolé nyilvéantartast a
Varosgondnoksag vezeti. :

3.5. A tagintézmény-vezettk felelésségi koriiksn beliil kitelesek gondoskodni arrél, hogy

- az altaluk kezelt, a k6zalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggé adat és megallapitas

az adatkezelés fteljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak: )

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, frasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatésdg dontése, jogszabalyi rendelkezés: '

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztessék a
vezetOvel, ha megitélésiik szerint a személyi iraton szereplé adat mér nem felel meg:

- ha a kézalkalmazott nem 4ltala szolgéltatott adatainak kijavitésat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezzék a vezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését:

- a kozalkalmazott irdsbeli hozzijarulédsnak beszerzésérsl az 6nkéntes adatszolgéltatas krébe

tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zéen. - :

3.6. Személyiigyi nyilvéntartési feladatban miikédik k&zre minden olyan kézalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a
személyi irattal Ssszefiiggd adatot is kezel.

4. - A kozalkalmazotti alapnyilvintartis vczetésé, az adatok tovabbitdsa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kévetkez6 kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni a kzalkalmazott

- adatainak els$ alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valédisagat,
- athelyezéskor, : _
- kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén, a betekintési jog gyakorléjanak erre
irdnyuld kiilon kéreimére azokat az adatokat, amelyre betekintési joga kiterjed.

- 4.2. A 4.1. pont alapjén készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvéantartasbél a kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése és athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célbél a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovébbra is felhasznélhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatds, megsemmisités
jogosulatlan tovébbitds és nyilvanossigra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
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4.5.
4.6.
4.7.

4.8.

4.9

kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmérél az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni.

A kozalkalmazotti alapnyilvéntartds adatai kéziill a munkaltatd megnevezése, a
kézalkalmazott neve, tovabb4 a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az ad atokat
a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvinossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l —a 4.7. pont szerinti
adattovébbitds kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat
az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak tSrvényben meghatarozott
esetekben €s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére
hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartoz6 és a kdznevelésrdl sz616 t&rvény
41.§ (5) -pontja alapjan tovabbithatok: helyi onkormanyzatnak, a kifizet6helynek,
birésagnak, rendorségnek, ligyészségnek, édllamigazgatdsi szervnek, a.munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, valamint a Kjt.83/D.§-a szerint a
kozalkalmazott. felettesének, a mindsitést végzének, a torvényességi ellendrzést végzs
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytaté testiiletnek vagy személynek. -

‘Az adattovabbitds a 4.8. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai tton ajénlott
kiildeménykeént, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént
megkereséseseién elektronikus forméban a megfeleld adatvédelem biztositasaval.
Intézményen beliil papir alapon, zért boritékban. ‘

4.10. Az adattovabbitas az 6vodavezetd alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd hely részére

5.

ks

5.2

3.3,

-6.1.

6.2.

6.3.

torténd adattovabbitast az intézmény vezetbje irdnyitja.

‘A kozalkalmazott jogai és kotelessége

A kozalkalmazott a sajat anyagdba, az alapnyilvéantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazé -egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozds nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjekoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyagéanak mas szervhez térténé megkiildésérél.

A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését, kijavitdsat a nyilvantartdst
vezetdtol, egyéb esetekben az dvodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés
azért, hogy az aliala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezett véltozésokrdl 8 napon beliil kételes irdsban -

_tz'ijékoztatni az’ évodavezet(‘it, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

:::::

Személyes irat

Kézalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozésat
kezdeményezd iratokat is) fennéllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik,
¢s a kozalkalmazott személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kézalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de més iigyiratoktdl elkiilonitve
kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:



> személyi anyag iratai,
> a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
> a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd maés jogviszonnyal
kapcsolatos iratok (pl. adébevallas, fizetési letiltas stb.),
> a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy énként atadott adatokat tartalmazé iratok.
6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatokrél szolé tSrvény
rendelkezései vonatkoznak. & T

7. A személyes irat kezelése

7.1. Az intézmény éalloményéba tartozé kizalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
a személyi szdmitégépes nyilvantartd rendszer mikddtetése az 6vodavezetd, a kézponti
tagévoda vezetd és az tigyviteli alkalmazott feladata. ‘

7.2. A személyi iratokba a kovetkez szervek és személyek jogosultak betekinteni
A kozalkalmazottak jogdlldsardl sz6ié 1992. évi . XXXIIL térvény 83/D. § -ban

meghatirozott személyek: S

> a kdzalkalmazott felettese,

> a mindsitést végzo6, -

> feladatkérének keretei kézétt a térvényes ellenérzést végzb szerv,

> munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birésag, :

> a kdzalkalmazott ellen indult biintetdeljardsban a nyomozé hatdsag, az ligyész, és a birdség,

> a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ell4td szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatksrén beliil, o mOES L
> az ad6hat6sag, a térsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizs gald szerv

és a munkavédelmi szerv. e cw

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/
2012. (VIIL31.) EMMI rendelet iratkezelési el6irasai alapjén torténik. '

7.4. Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony nem jén létre, a kézalkalmazotti jogviszony -
létrehozasat kezdeményezé iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt elkiildte. W

7.5. A személyi anyag tartalma:
- fénykép,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartés adatlapja,
- palyézat vagy szakmai 6néletrajz,
erkdlesi bizonyitvény,
- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisité oklevél masolata,
- az iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- a kinevezés és annak médositasa,
- a vezetdi megbizas és annak visszavonisa,
- a cimadoményozas,
- a besorolds iratai, kizalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrél rendelkezd iratok, ¥
- a teljesitményértékelés,
- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

]
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- a kozalkalmazotti igazolds masolata.

7.6. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kézalkalmazotti alapnyilvantartist végz6
intézményvezetd sszedllitja a kdzalkalmazott személyi anyagat. '

7.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e c€lra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell &érizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza az iktatészdmot és az iigyirat
keletkezésének idGpontjat is.

7.8. A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba t6rténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét. A, Betekintési lap™-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni. : :

7.9. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D. § -ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kévetben jogosultak betekinteni.

7.10. A kozalkalmazotti j Jogwszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekmtem
lapot le kell zérni, és a személyi anyagot irattarba kell tenni. A kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfeleléen az irattdrban kell elhelyezni. Az .irattarba helyezés el6tt az iratgyiijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozés tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat.

7.11. A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén étacitak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétd] szamitott 6tven évig meg kell érizni. :

II. RESZ
A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
1. Felelgsség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény vezetOje felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartisaval, kezelésével,
tovabbitdsaval - kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések és a szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

1.2. A tagintézmény-vezet6k feleldsek a vezetéi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozo
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

1.3 .Az 6vodapedagdgusok, a gyermek- és ifjlisagvédelmi felelosok valamint az ugywtell
alkalmazott & munkakori leirdsukban meghatdrozott adatkezeléssel 6sszefiiggd
feladatokért tartoznak felel6sséggel.

1.4 A Viarosgondnoksag igazgatja és a feladatkdre szerint illetékes iigyintézd felelés a
pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolddd személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért.

2. Nyilvantarthaté és kezelheté gyermekek adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolé térvényben meghatérozott
nyilvéntartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
ovoda-egészségiligyi célbdl a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2. A kbznevelésrol szol6 térvény 41.§ (4) bekezdése alapjan a nyilvéntarthaté adatok

a.) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgaresetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;
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b)

sziild, tdrvényes képviseld neve, lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszdma;
c.) a gyermekek jogviszonyédval kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a k6znevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a gyermek mulasztdsdval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
- a gyermek oktatasi azonosité szdma,
- méréssel kapcsolatos adatok,
- a 6vodai jogviszony megsziintetésének idépontja és oka.

3. Az adatok tovabbitdsa

A gyermekek adatai a kdzoktatasrol sz6l6 térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybol: :

4.

4.1. ‘
az 6vodavezetd, a tagintézmény-vezetd, dvodapedagégusok, gyermek- és.ifj tsagvédelmi

4.2.

- 4.3,
© 4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

a.) a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, onkorményzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonségi szolgélat részére valamennyi adat, ;

b.) a gyermek 6vodai felvételével, 4tvételével kapesolatosan az érintett 6vodahoz,

c.).az egészségligyi, .Ovoda-egészségiigyi feladatot elldté intézménynek a gyermek
egészségiigyi allapotdnak megéllapitasa céljabol,

d.) a -csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisdgvédelemme]  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek .a gyermek
vesz€lyezietettsége, feltirasa, megsziintetése céljabol.

‘e.) szémla kiéllitdsahoz téritési dijhoz, a kiiln t6rvényben meghatarozott kérben és célbél

f) sajitos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulési nehézségre, magatartdsi
rendellenességre vonatkozé adatok.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
A gyermekek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak:

felel6ssk, tigyviteli alkalmazott, a Véarosgondnoksag igazgatéja. .

Az 6vodavezet6, a kozponti tagévoda vezetd és az iigyviteli alkalmazott feladata az
eléfelvételi naplo vezetése és a sziiléi nyilatkozat kezelése, mindkettot biztonsédgos médon
elzarva, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositva.

Az tigyviteli alkalmazott nyilvéntarija és kezeli a kedvezményes és ingyenes intézményi
étkezési dij megallapitédsdhoz sziikséges iratokat, adatokat.

Az 6vodapedagbgus vezeti a csoportnaplét, felvételi és mulasztasi naplét, valamint a
személyiségfejiédési naplot.

A gyermek- €s ifjisdgvédelmi felel6ssk és a fejlesztd pedagdgus kezelik a beilleszkedési,
tanulasi és magatartdsi nehézségekkel kiizd® gyermek rendellenességére vonatkozd
adatokat.

Az intézményvezetd adhatja ki az adattovabbitasrdl sz616 iratokat, az irat elokészitdjét az

intézményvezetd jeloli ki.

Az adatkezelé az adatfelvételkor t4jékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgéltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgald jogszabalyt.
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4.8.
4.9.

2l

5.3.

5.4.

3.5.

5.6.

Az Onkéntes adatszolgéltatdsnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban valé részvétel nem kéotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6sok kotelesek gondoskodni az adatok megfeleld
eljardsban torténé megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartisa mar nem tartozik a
koznevelésrél sz6l6 térvényben és a I1/2.1. pontjaban irt célok kérébe.

Titoktartasi kitelezettség

Az intézményvezetSt, az intézményvezetd helyettest, a tagintézmény-vezetdket, az
6vodapedagogusokat, a dajkdkat, az O&vodatitkdrt, tovabba azt, aki esetenként
kdzremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatdsdban, hivatédsdnal fogva harmadik
szemé€lyekkel szemben titoktartdsi kotelezetiség terheli minden olyan tényre, adatra,
informdciéra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A sziilovel koz6lhet6 minden, gyermekével bsszeﬁlgg adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti silyosan a gyermek erdeket ha olyan °
koriilményre (magatartdsra, mulasztdsra, dllapotra) vonatkozik, amely- a gyermek testi,
értelmi, €rzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelyek
bek&vetkezése sziil6i magatartasra kdzrehatdsra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelotestulet
tagjainak egymas kozti, a gyermekek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Gsszefiiggt -
megbeszélésére. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestiileti értekezleten. '

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irdsban felmentést adhat. A felmentést -
6vodapedagogus, a - nevelGtestiilet .javaslatara . vagy sajat dontese alapjan — az
intézményvezeté kezdeményezheti irasban. K3
A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatamak a kozoktatasrol szo6ld
torvény 2. szam meli€kletében meghatarozottak nyilvantartdsara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovéabbitasat végzék és abban kdzremiikodok azonban
betartjdk az adatkezelésre vonatkozd eldirasokat. “ i '

5.7. A kdznevelésrol sz616 térvényben meghatdrozottakon tilmenéen a gyennekkel kapcsolatos

adatok nem kézélhetéek.
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2. melléklet

SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI

OTTHONOS OVODA

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:

Miklésné Toth Erzsébet

intézményvezetd

Kelt: 2021. augusztus 17.
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Jogszabalyi hattér:
- 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kézérdekii bejelentésekrdl,
- 2011. évi CXIIL térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacid-

szabadsagral,
- 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési- oktatési intézmények mikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarsl.

A szabalyzat célja:

Az intézményben torténé muniavégzés sordn a belsé-kiilsd partnerek kérében az esetlegesen
felmeriilé problémékat, vitds helyzeteket leggyorsabban, a vitis felek teljes koril
megelégedésével,. megfelelé szinten lehessen feloldani, megoldani a panaszkezelési eljaras

sorén.

Panaszkezelési eljards a panasziigyek elbirdlasa, kivizsgéldsa és. a panasz megsziinését
eredményez6 eljaras rendjét tartalmazza. :

A panaszok kezelése:

A panasz targyatol fliggden az dvodapedagégus vagy az intézményvezetd (akadélyoztatdsa
esetén: intézményvezeté helyettes) hataskorébe tartozik.

- A panaszok .kezeiése a hatalyos t6rvényi eléirdsok, az intézmény mitkdését befolyasold
szabélyozdk (Alapité Okirat, SZMSZ, Hézirend) figyelembe vételévet torténik, a gyermekek
érdekeit mindenek felett tartva.

.- Az intézmény a miikdése sordn torekedik belsd-kiilsé partnerei teljes korii megelégedésére

ennek érdekében a minél gyorsabb, azonnali kivizsgaldssal, az intézkedések magas foku
hatékonységéval a tovabbi problémak kialakuldsinak megakadalyozésaval 1gyek52.1k a
felmeriilt panaszt kezelni, megoldani.

Panaszos ligyek esetén az intézmény térekedik arra, hogy azokat az érintettek egymassal,
kdzvetleniil tisztdzzak.

Panasz fogalmédnak meghatdrozasa:

Szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel belsé- és kiilsé partneri kapcsolatban 4116
személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatési tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgéltatassal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolédd bejelentés, reklamécio, kérelem,



probléma, amelyben a panaszos kifogasolja, sérelmezi az eljarast, és megfogalmazza ezzel
kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehdt az, amikor a partner dgy itéli meg, hogy az intézmény nem a téle elvérhatd
elvarasoknak megfelelGen jart el, s igy &t sérelem érte.

A panasz felvétele torténhet:

- szOban személyesen
- irésban (postai- és elektronikus (iton)

A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos probléméjéval az érintetthez fordul. A panaszt felvevé személy sajat hatdskdrében
kisérletet tesz a panasz okénak elhdritdsara, a probléma megnyugtatd lezardsara, amennyiben
ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil elhéritani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl
tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.
- Az 6vodapedagégusoknak a sziildi értekezleteken, fogadd drakon. felmeriilt minden egyes
partneri panaszt dokumentaini kell, és aznap, legkésébb mésnap at kell adni az intézmény
vezetésének, illetve az érintetteknek.

- Az intézmény a panaszbejelentés kivizsgaldsdra sziikség szerint més szakembert, intézményt
is jogosult bevonni. ' ' '

- Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgélasa, a panaszost a bejelentés
beérkezéstdl szdmitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye folyamatban: van, valamint az
érdemi valasz vérhaté id6pontjar6l. A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre
teljes kord valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott déntésrél, az indokok megjeldlésével
értesiti a panasztevét.

- A panaszost sziikség szerint téjékoztatni szilkséges az igénybe vehetd kozvetités
lehet6ségérdl, valamint az egyéh jogorvoslati lehetéségekrél,

- A panaszkezelési eljarasok felelése az Gvoda vezetéje, aki minden nevelési év végén ellendrzi
a panaszkezel€s folyamatat, §sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot.

A panaszkezelés fokozatai
- A problémat az 6vodapedagdgus kezeli, sajat hatdskorben megoldja.
- Az intézményvezet6 kivizsgélja, kezeli a problémét.

- Panasz jelentését kovetéen a fenntarté bevonasa.
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Panaszkezelés gyermek, sziilé esetében

- A panaszos a probléméjaval a csoport 6vodapedagdguséhoz fordul.

- Az vodapedagbgus aznap vagy mésnap megvizsgalja a panasz jogossagét, amennyiben
az nem jogos, tisztdzza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az 6vodapedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha eredményes, a
probléma lezarul. _

- Amennyiben az évodapedagdgus sajét hatdskorében nem tudja megoldani a problémat,
azonnal kdzvetiti a panaszt az évodavezetd felé.

- A panasz jogossagit, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért
felelos vezett koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhdaritasardl intézkedni.

- Az intézményvezet6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- - Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek széban vagy irdsban régzitik

.. €s elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- A panasz valéségtartalmat, a panaszt kivalté probléméanak a nevelési folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — Gvodapedagdégusokat,
dajkat, sziiloket - be keil vonni. -

- Az eljards az érintett felek kéz6s helyzetelemzésére, 6nértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsé szereplét a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében. :

- A kivizsgélast folytaté személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 mformacmk alapjan a

~ valoséagos tényéllast megallapitja. .

- Amennyiben a panasziol megallapitésra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kézoinic kell a panaszt tevével oly médon, hogy a valaszadasaval
parhuzamcsan a probléma kezelésére tanicsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdl hozott dontésérdl, és a szukseges
intézkedésrodl tajékoztatia a partnert.

- ' Ha a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 kcli 1 hénap elteltével az érintettek kizosen
értékelik a bevilast.

- A panasz kivizsgaldsanak idétartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil megtorténik. | '

-~ Panasz elutasitdsa esetén a partner tajekoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik.

- Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

- Az intézmény vezetje a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgilja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma megoldasara.

Panaszkezelés az intézmény alkalmazottai esetén

- A panaszkezelési eljards célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran az
esetleges felmeriilé problémakat, vitdkat miutdn az érintettek egymaéssal kdzvetlen
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tisztdzni nem tudtdk, a legkorabbi id6pontban a legmegfelelbb szinten lehessen

megoldani.
- Az alkalmazott a panaszit szoban vagy irdsban eljuttatja az intézmény vezetdjéhez

- Az intézmény vezetdje 3 munkanapon beliil megvizsgilja a panasz jogossagét. Ha a
panasz nem jogos, tisztdzza az ligyet a panaszossal.
- Ha a panasz jogosnak minsiil, az intézményvezetd 5 munkanapon belil egyeztet a

panaszossal. _

- Az intézményvezets és a panaszos az egyeztetést, megallapodést irdsban és elfogadjdk
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarul.

- Amennyiben a panasz megoldésahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utén
kozdsen értékeli a panaszos és az intézményvezetd az eredményt.

- Atiirelmi id9 leteltével a probléma nem oldédott meg, az m’Lezmcnyvezeto a fenntart6

felé jelez.
- Az intézmény vezetéje a fenntartd kepv1self§_|enek bevonasaval 15 munkanapon beliil

megvizsgdlja a panaszt, k6z8s javaslatot tesz a proolema kezelesere melyet frésban

rogzitenek. ' :
- A fenntarté. képviselbje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a

megéllapodést irdshan régzitik.
- Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, 1 honap 1d0tartam utan kozosen értékelik a
eredményt. Ha a probléma lezérult, a megoldést irdsban rog,zmk az érintettek.
.- Ha a panaszos eddig nem fordult Munkaiigyi Birésaghoz, ezutan mar csak oda
fordulhat. Innen az eljrast térvényi szabalyozok hatdrozzak : meg.

Konkrét Iépések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallé, azonnali lépéseket kell tenni a he[yesbl'tiésre‘

A.panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok mformacmk az €rintetek részére
t6rténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémék megsziintetésére vonatkoz javaslatok
megtétele, ezek megvaldsitasara irdnyul6 tevékenységek koordinalésa.

A panaszkezelést utdn kovetd vizsgilata annak, hogy az panasztevé ermtett elégedettsége
véltozott-e.

A panaszkezelési eljaras dokumentildsa

- A szobeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyz&konyvet felvenni.

- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a panaszt a nyilvantarté lapon
rdgziteni sziikséges
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- A panaszkezelési eljaras gyakorlati lépéseit minden esetben irdsban rogziteni kell. (Hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek aldirdsaikkal hitelesitik.
- Megoldott probléma esetén annak jegyz6kényvben torténd rogzitése
- Panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalédnos szabélyok irdnyadok.

A panaszokkal kapcsolatos iratok megbrzésére az dltalanos szabdlyok irdnyadok.

Zaro rendelkezések:

- A panaszkezelési szabalyzat a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
minden bels6é-kiilsO partnerére kiterjed. -

- Sajoszentpéteri. Kdzponti Napké6zi Otthonos Ovoda nevelétestiilete az intézmény
Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban ........................... napjan

egyetértését kinyilvénitotta, elfogadta.

----------------------------------------

nevelbtestiilet képviseletében

- Sziilsi Szervezet eindke a Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban ...............c........e. napjan
..... ceeeeeeeena.... egyetértését kinyilvanitotta, elfogadta. R

Sajészentpéter, 2021. 08. 17.

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

intézményvezetd
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Panaszkezelési szabélyzat 1. melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevé neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalds médja:-

Panasz fogadd
: beosztdsa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tdjékoztatdsanak idépontja:
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Panaszkezelési szabélyzat 2. melléklet
JegyzOkinyv

A panasz tételének idopontja:
A panasztevo neve:
A panaszt fogadé neve, beosztdsa:

A panasz leirasa:

A panasz Kivizsgilasinak mdédja/eredménye:

A sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye:

Az intézkedés végrehajtasaéri felelos személy neve:
A panasztevd tajékoztatasinak idépontja/formaja:
A panasztevd nyilatkozata:

- ajegyz6konyvben foglaltakat elfogadja

- ajegyzékonyvben foglaltakat nem fogadja el (indoklassal)

Amennyiben a panasztevé a jegyzékonyvben foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés a
tovabbi teend 6krol: ‘

intézményvezeto
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Az intézmény miikddésére vonatkozo szabalyzatok

Héazirend
Szamviteli politika

Szdmlarend

Eszkézok és forrdsok értékelési szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata
Pénz- és értékkezelési szabélyzat

Bizonylati rend és bizonylati album

Gazdilkodési szabalyzat

Ko6zalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Tizvédelmi szabélyzat

Belsé Kontroll Kéziksnyv

A vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak rendje
Beszerzési szabalyzat -
Reprezentacios szabalyzat

Nem dohényzék védelmérdl sz6lé szabalyzat

A kozérdeki adatok kezelésének szabélyai

A kotelezettségvallalas rendje

Vagyonvédelmi szabalyzat

3. melléklet
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1. fiiggelék

MUNKAKORI LEIRASOK
Iktatészam: / '

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:

Munkavallalo: s W
Munkakor megnevezése: intézményvezeto heljlfetl-tcs

FEOQRBRGE 3= cssscmmoss T B —
Bérbesorolas: Kjt. szerint. |

Besoroldsi kategéria: ... e

Leltari felelosség: nagyértékii eszk6zok, berendezések, szakmai anyagok és
eszkozok. '
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

A munkakér célja: Az intézményvezetd-helyettes munkakor, valamint az intézmény nevelési-
oktatasi feladatainak ellatasa.

Munkavégzés helye: e
Munkaideje: 40 éra/heti, kotelezé '

A munkakéri leirasban nem szabalyozott kérdések tekintetében a munka térvénykdnyvérdl
sz016 2012. évi 1. torvényben, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII.
torvényben, a nemzeti kdznevelésr6l szold 2011. évi CXC. térvényben, valamint a
végrehajtasra vonatkoz6 rendeletekben, tovabba a Sajészentpéteri Kézponti Napkdzi Otthonos
Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabalyzatdban foglalt rendelkezések az iranyadoak.

1. Vezetési feladatok

> Az intézményvezetd akadélyoztatdsa esetén korlatozott jogkérben-el nem halaszthatd
igyek intézésével-ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.
Az intézményvezeté tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az
intézmeényvezetot. Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladd tavollét.
> Kozremiikddik:
-a nevelGtestiilet és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
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-a tagovoddval val6 egyiittmiikdésben,
-az Ovodai hagyoményok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatédsaban,
-a gyermekvédelmi felelSsi feladatok ellatasdban a székhelyen: a gyermeket
veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezett
értesitse a gyermekjéléti szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt
vegyen az esetmegbeszéléseken.

» Kozvetleniil végzi;
-a dajkdk munkéjanak iranyitasét a székhelyen,
-a helyetiesités kijel61ését a székhelyen.

1. Kozremiikdik az intézmény dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgélatiban,
kiegészitésében.

2. Felelésséggel részt vesz a statisztikai adatok elkészitésében, a meghatarozott adatok
nyilvantartasaban.

3. Sziikség szerint javasiatot tesz a nevelési program bevélasdnak vizsgélatahoz,
korrekcidjdhoz. * 8

4. A nevelési program és az el6z5 évi munkatervi értékelés alapjan k6zremiikédik az éves
munkaterv elkészitésében, figyelembe véve a tagévoda hagyoményait.

5. Legjobb szakmai tuddsa alapjan timogatja nevel&testiilet szakmai munkédjat.

6. Tamogatja a nevelétestiiiet Jogkorébe tartozé dontések elékészitését, részt vesz azok
megszervezéseben, végrehajtasdban, ellenérzésében.

7. Segiti az intézményvezetd nevelSmunkat irdnyit6 és ellendérzd tevékenységét.

8. Elésegiti és tdmogatja a nevelétestiileten beliil miikdd szakmai munkak6z5sség
munkajat és a munkakozdsség vezetét.

- 9. A pedagégiai . munkéat segitd dajkak és az egyeb technikai dolgozék munkéjat

folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi.

10. Sziikség szerint nevel6testiileti, alkalmazotti munkaértekezletet hiv Ossze, biztositja a
korrekt informaciddramlasi. . _

11. Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden

.. olyan esetben, melyben az intézményvezeté dént és a dontés eldkészitésére utasitotta.

12. Egyiittm{ik6dik a sziil6i szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

- 13. Kézremiiksdik a nemzeti és 6vodai tinnepek méltd megiinneplésében.

14. Segiti az dvodavezetd gyermekvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.

15. Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos irdnyitasi munkéban.

16: Kézremiikddik a gyermekek felvételével, az oévodai elhelyezéssel, a gyermek

- fejlédésével, a mitkddés rendjével kapesolatos értesitési feladatok ellétisaban.
17. Segiti. az intézményvezetét a mikodéshez sziikséges tirgyi és személyi feltételek
| biztositdsaban, a takarékos gazdalkodas megvalésitasaban.
18. Pontos adatot szolgéltasson az intézményi koltségvetéshez, beszamol6hoz.

IL. Egyéb vezetéi feladatok

1. Elkésziti a tag6voda dolgozdinak munkaid® beosztasat.
2. Biztositja az egészségiigyi eldirdsok betartdsat és a sziikséges intézked¢sek megtételét.
3. Elkésziti a szabadsagoldsi titemtervet, felel a szabadsagok térvényes kiadasaért.
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4.

Now

8o

Elkésziti és tovabbitja a munkébdl valé tdvolmaradas €s egyéb jelentési kitelezettséggel
jar6 iratokat, dokumentumokat.

Szervezi €s irdnyitja a nyéri nagytakaritasi munkalatokat, sziikség szerint ligyeletet tart.
A bels6 ellendrzési feladatokat a tervezésnek megfeleléen 6nélldan, hataridore elvégzi.

- A munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok betartasaért és betartataséért feleldsséggel

tartozik.

Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara.

A vezetdi értekezleten beszamol az id6szeri feladatok végrehajtasardl, elbterjeszti
javaslatait.

10. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgdlati titokként kezelni.

I1L. Ovodapedagégusi feladatok

- Az 6vodapedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos

alapprogramja szerinti nevelése, sajétos nevelési igényii gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben fogialtak figyelembevételével.

Kotelessége:

> neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fej 16désérél,

tehetségének kibontakozdsarol, figyelembe  véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagit, fejlodésének iitemét, szociokulturélis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, a.z:ukseg

szerint mikddjon egyiilt gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segité mds
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos Helyzetu gyermek felzarkoztatasat

elésegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kxteljesedeset tartsa nyllvan a tehetseges 1anu[okat

mozditsa el6 a gyermek erkélesi fejlédését, a kozossegl egylittmiikddés. magalanlam
szabalyainal elsajatitasat és azok betartésat, :

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésére, kornyezettudatossidgra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermeket, ' '

a szilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlédésérdl,
magatartasarl, az ezzel kapcsolatban észlelt probléinékrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megdvésa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi elbirdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval a sziilé
vagy szakember bevonasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi meltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdésekre érdemi valaszt adjon.

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
neveldmunkéjat éves és napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

pedagdgiai programban meghatirozottak szerint sokoldaltian, a kovetelményekhez
igazodva értékelje a gyermekek munkajat, :

a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,
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> amunkakdzi sziinetre a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény XI. fejezet
86.§ (3) bekezdés a) pontjaban, valamint a 103. § (1) bekezdés a) pontjéban és az (5)
bekezdésben foglaltakat alkalmazni,

> a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedag6giai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse;

» pontosan €s aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéérakon, az
6vodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

> hatéridSre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket,

> személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktaté tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

- > apedagdgiai program alapjén az ismereteket, a nevelési modszereket vélassza meg,

> vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevelb-oktatd munkéjat anélkiil, hogy annak
elfogaddsara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, _ .

» amunkéjéhoz sziikséges ismereteket az intézményi és fenntartéi inf01méci6kat szerezze
meg, :

> a nevelGtestiilet tagjaként vegyen részt a nevelési-oktatasi _in'tézniény pedégégiai
programjdnak megalkotdséban, elfogadésiban és ertékelésében, gyakorolja a

. nevelbtestiilet tagjait megilleté jogokat, . :

> szakmai ismereteit, tudisat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
ve g’j/en részt a kbznevelési rendszer mﬁkﬁdtetésével,-elleng’jrz_és ¢vel kapcsolatos megyei
&s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoményos kutatdmunkaban,

» szakmai egyesiilet tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi, regiondlis és
orszagos koznevelési testiiletek munkajaban, ' - o

> allami szervek és a helyi onkorményzatok 4ltal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinh_ézakat"jog_szabélyban ‘meghatarozott

: kedvezményekre val6 jogosultsagat igazold pedagd gusigaﬁol\féﬁnyal latogassa, mindez
. a pedagégus munkakorbéi nyugéllomanyba helyezettet is megilleti,
> az oktatdsi jogok biztosihoz forduljon, '
A munkak®ri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

_ Sajdszentpéter, ..... év.... h6 .... nap

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

intézményvezet

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és azokat maganira nézve kotelezdnek
ismerem el. A munkakdri leiras egy példanyét atvettem. - -

Sajoszentpéter,...... - . i - nap.

L

munkavallalé _
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Iktatészam:...................
MUNKAKORI LEiRAS

Munkaltato: Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajészentéter, Harica u. 3.

Munkavallalé:
Neév:
Munkakdr megnevezése: tagintézmény-vezeto
Fizetési osztaly:

Kulesszam:
Lol rd ReIRIOSBIIT. . .o oo counssvon s iamesusss imasuaas oo suss ey SRS S 44
A munkakér felett a munkaitatéi jogkor gyakorléja: intézményvezet6-
A munkakor szakmai irdnyitéja: intézményvezeto
Utasitast ad6 felettes munkakdr: intézményvezetd
Helyettesités rendje: - a munkakér az alabbi munkakdrt helyettesitheti:
- intézményvezetd .
- a munkakért az alabbi munkakér helyettesitheti:
mtezmenyvezcto

A munkavecrzes helye: Sajoszentpéteri anpontl Napkom Otthonos Ovoda

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

A munkakorre vonatkezo legfontosabb eldirasok:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol, -

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- Alapité okirat, SZMSZ,

-363/2012. (XI1.17.) Kormény rendelete az Ovodai neveiés orszagos 6vodai
alapprogramjérdl,

- Helyi 6vodai nevelési prograra,

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl,

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl. :

- A munkakozi sziineire a munka térvénykdnyvérol szolo 2012. évi 1. torvény XI. fejezet 86. §

- (3) bekezdés a) pontjdban, valamint a 103. § (1) bekezdés a) pontjaban és (5) bekezdésében

foglaltakat kell alkalmazni.

A munkakor célja: A kozoktatasi térvényben eléirtak alapjan a tagintézmény-vezetdi és az
intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa.

Munkaideje: heti 40 6ra
- az mtczmenyben kotelezéen elt6ltendd ido:.....:..............

- kotelezé 6ra: .

I. Vezetési feladatok
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1. Kézremiikédik az intézmény dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalatédban,
kiegészitésében.

2 FelelOsséggel részt vesz a statisztikai adatok elkészitésében, a meghatarozott adatok
nyilvantartisiban.
3. Sziikség szerint javaslatot tesz a nevelési program bevélasanak vizsgélatahoz
korrekcidjahoz.
4. A nevelési program és az €l6z6 évi munkatervi értékelés alapjan kozremiikodik az
éves munkaterv elkészitésében, figyelembe véve a tagévoda hagyomanyait.
5. Legjobb szakmai tudésa alapjén tamogatja neveldtestiilet szakmai munkéjat.
6. Tamogatja a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elékészitését, részt vesz azok
megszervez€sében, végrehajtasaban, ellenbrzésében.
7. Segiti az intézményvezetd nevelémunkat irdnyité és ellenérzé tevékenységét.
8. El6segiti és tdmogatja a nevelétestiileten beliil mitkdd szakmai munkak$z6sség
munkdjat €s a munkakozésség vezetét. : :
- 9. A pedagégiai munkat segit§ dajkak és az egyéb technikai dolgozdk munkaéjat
- folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi. _
10. Sziikség szerint nevelébtestiileti, alkalmazotti-munkaértekezletet hiv Ossze, biztositja a
korrekt informacidaramlast. : ‘ '
11. Dontés-elékészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan esetben, melyben az intézményvezeté dont és a dontés eldkészitésére utasitotta.
12. Egyiittmiik6dik a sziil6i szervezettel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel. -
13. Kézremiikodik a nemzeti és 6vodai tinnepek mélté megiinneplésében-
14. Segiti az intézményvezeté gyermekvédelmi munkat irdnyité tevékenységét.
15. Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos iranyitasi munkdban.
- 16. Kozremiikddik a gyermekek felvételével, az vodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlddésével, a mitkddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatésaban.
- 17 Segiti az intézmény vezetét a mitkddéshez sziikséges targyi és személyi feltéielek
biztositdsaban, a takarékos gazdalkodas megvaldsitasaban.
18. Pontos adatot szolgaltasson az intézményi koltségvetéshez, beszamoléhoz.

IL. Egyéb vezetéi feladatok

Elkésziti a tagévoda dolgozdinak munkaidd beosztasat.

Biztositja az egészségiigyi el6irasok betartasat és a sziikséges intézkedések megtételét,

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiaddsaért.

Elkésziti és tovabbitja a munkabdl valé tavolmaradas és egyéb jelentési kotelezettséggel

jar6 iratokat, dokumentumokat. ‘

Szervezi és irdnyitja a nyari nagytakaritasi munkaélatokat, sziikség szerint iigyeletet tart.

A belsd ellenérzési feladatokat a tervezésnek megfeleléen 6nélléan, hataridére elvégzi.

A-munkavédelmi €s tiizvédelmi szabalyok betartisaért és betartatasaért felelosséggel

tartozik. -

8. Torekszik az allagmegdvas hathatés betartaséra.

9. A vezet6i értekezleten beszdmol az id8szerii feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti
javaslatait.

10 Az intézmény bels életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a

10. A dolgozdk személyes adatait kételes szolgalati titokként kezelni.

g L B

2

IIL Ovodapedagégusi feladatok
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Az 6vodapedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényti gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kotelessége:

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasar6l, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagat, fejl6désének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilénleges bandsmaédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyitt mukodjon a gyoégypedagégussal, vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkoztatasat
el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvéantartsa a tehetséges tanulokat
elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kdzosségi egyuttmukodes magatartasi
szabalyainak elsajatitasat €s azok betartasat,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiik6désre, kdrnyezettudatossagra, egeszseges életmddra, ha7aszereletre nevelje a
gyermeket,

a sziilét (térvényes kcpwselbt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérodl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakiél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartaséval

és betartatasaval, a veszélyhelyzetek fcltarasaval és elharitasaval a szulo vagy szakember
bevondséval, .
a gyermekek és a szilok, valamint a munkatarsak emberi mel[osagat és _;ogalt
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdésekre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozates modszerekkel kozvetitse,
neveldmunkdjat éves és napi szinten, csoporthoz igazitva, szzikszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységeét,

a pedagogiai programban meghatirozottak szerint sokoldaltan, a kovelelmenyekhez _
igazodva értékelje a gyermekek munkajat, :

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az ovodal
linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kitelez6 minOsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélt6 magatartést tanusitson,

a gyermek érdekében egyiitt mlik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Munkakdrével dsszefiiggd jogai:

Személyét mint a pedagdguskszdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerj€k,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereket megvalassza,
vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevel6-oktaté munkajat anélkiil, hogy annak



elfogadaséara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzdjusson, intézményi és fenntart6i informéciéhoz,
a nevelStestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagégiai
programjénak megalkotésaban, elfogadédsaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet
tagjait megillet6 jogokat,

szakmai ismereteit, tud4sat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos. feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkaban,

szakmai egyesiilet tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kdznevelési testiiletek munkajaban,

allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott kényvtarakat, muzeélis
intézménycket és més kiallitd termeket, szinhizakat jogszabélyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazolé pedagégusigazolvénnyal latogassa, mindez a
pedagégus munkakdrbél nyugallomanyba helyezettet is megilleti, :

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon. '

A munkakdri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Sajoszentpéter,......... P, ho...... nap.

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

intézményvezetd

A'munkakdri leirasban foglaitakat megismertem és azokat magamra nézve kételezének

ismerem el.
A munkakori leirds egy példanyit tvettem.

Sajoszentpéter,......... . hé....... nap.

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

munkavallalo
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IKtatosSzam:..cvverrereeannnnnns

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté: Sajoszentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpeter Harica u. 3.sz.
Munkavallalé:
Név:
Munkakor megnevezése: ovodapedagogus
Fizetési osztaly:
Kulesszam: :
Leltari felelosség:.................szakleltar
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézrﬁényvezetﬁ
A munkakor szakmai irdnyitéja: tagintézmény-vezetd
munkak6zdsség vezetd
Utasitdst adé felettes munkakorsk: ‘intézményvezetd

tagintézmény-vezetd

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:

a munkakdrt az alabbi munkakérok helyettesithetik: :

tagintézmény-vezetd
* 6vodapedagogus -

Ovodapedagogus
tagintézmény-vezetd

A munkavégzés helye: Sajoszentpéteri Kozponti Nap-kiizi Otthonos Ovoda

Ovodapedagégusi feladatok

Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodal nevelés orszagos
-alapprogramja szerinti nevelé€se, sajatos nevelési igényii gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kaotelessége:

neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,

- tehetségének kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermek egyéni. képességeit,

adottsagat, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilénleges bandsmaédot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylitt miik6djén gyégypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknél fogva hatrdnyos helyzetii gyermek felzarkoztatasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
elomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozbsségi egyiittmiikddés magatartési
szabalyainak elsajatitasit és azok betartdsat,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére és megbecsiilésére,



egylittmitkbdésre, kornyezettudatossagra, cgészséges életmddra, hazaszeretetre. nevelje a
gyermeket,

e a sziilt (térvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlédésérd),
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartasaval
¢s betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltérdsaval és elharitdsaval a sziil§ vagy szakember
bevonéséval,

e a gyermekek és a szillok, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdésekre érdemi vélaszt adjon,

o az ismereteket ta gyllagosan sokoldaliian €és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
ncvelomunka_]at éves €s napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerfien megturvezve
végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét, :

e a-pedagégiai programban meghatirozottak szerint sokoldaluan, a kovetelmenyekhe;'

- igazodva értékelje a gyermekek munkéjat, _

* részt vegyen a szdmara eléirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét,

e apedagégiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pcdagoglau €s adminisztrativ-
feladatait maradékialanul teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddérakon, az 6vodai
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

® hataridére megszerezze a kételezd mindsitéseket,

o megdrizze a hivatali titkot,

- » hivatdsdhoz mélté magatartast tantsitson,

‘e agyermek érdekében egyiitt miikddjon munkatérsaival és més intézményekkel

¢ amunkakdzi sziinetre a munka tSrvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény XI. fejezet 86.
§ (3) bekezdés a) pontjéban, valaminta 103. § (1) bekezdés a) pontjaban és (5) bekezdésében
foglaltakat kell alkalmazni. :

Munkakérével dsszefiiggé jogai:

* Személyét, mint a pedagéguskozosség tagjat megbecsiiliék, emberi méltésagat &s
személyiségi -jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdé tevékenységét értékeljék é&s
elismerjék,

e apedagdgiai program aiaman az ismereteket, a nevelési médszereket megvalassza, _

e vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld-oktaté munkéjat anélkiil, hogy annak
elfogadéséra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

 amunkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajusson, intézményi és fenntartdi informécishoz,

* a neveldtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsdban, eifogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tuddsét szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban,

e szakmai egyesiilet tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és 0rszagos
kéznevelési testiiletek munkajéban,

o dllami szervek €és a helyi 6nkorményzatok 4ltal fenntartott konyvtarakat, muzelis
intézményeket €s més kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatérozott
kedvezményekre valé jogosultsigat igazolé pedagbgusigazolvannyal latogassa, mindez a
pedagbgus munkakérbél nyugéllomanyba helyezettet is megilleti,
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e az oktatdsi jogok biztosdhoz forduljon.
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Saj6szentpéter,...... - (O hé...nap.

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

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezének

ismerem el.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter,......... OV caisnns ¢ nap.

_ munkavéll_alé_
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Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkavallal6:

- Név: S N s S Y
Munkakér megnevezése: pedagégiai asszisztens
Munkaideje: .
FEOR szim: e, —— -
Bérbesorolds: T et e e e
Munkaideje: ] L S DT,

bk T —

A munkiltatoi jogkdr gyakorléja: intézményvezetd

- A munkakéri leirasban nem szabélyozott kérdések tekintetében a munka torvénykonyvérsl

szOl6 2012. évi L torvényben, a kdzalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIIL
torvényben, a nemzeti kdznevelésrél szélé 2011. évi CXC. térvényben, valamint a
végrehajtasra vonatkozo rendeletekben, tovabba a Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos
Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban foglalt rendelkezések az irdnyadoéak.

Feladatkor:
Az 6vodapedagégus irdnyitdsa alapjdn segiti a csuportban foly6 nevelomunk:it:

> Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasérdl, fejlédésiik optimélis megsegitésérél. -
> A tevékenységek megszervezésében az voné irdnyitaséval segiti a csoportban foly6
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkézeinek el6készitésében, szitkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
> Segiti a gyerekek befogadésanak zékkenSmentessé tételét.
» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasaban, igy:
-az étkezésnél,
-az Oltozk6désnél,
-a tisztalkodasban,
-a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

68



>

Sétandl, 6évodan kiviili foglalkozédsoknadl, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kézlekedését, a programokon valé kulturélt részvételt.

A délutan folyamén-a pedagdgus utmutatdsa szerint-segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként éndlldan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend  alatt és szabadidejében szemléltetdé eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocséjtasanal.

Ovénéi itmutatés alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté teripidk egyes elemeit a pedagbégus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja. “

Sziikség szerint kozremitkddik a gyermekek orvosi vizsgalatinal, vizsgéalatra elkiséri
vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztoit
pedagogust vagy vezetot.

Megismeri az intézmény alapdokumentumait. .

Munk4éjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogus itmutatasa
szerint végzi. |

A 417/2020. (VII1.30) Kormanyrendelet 18. §-a alapjén:

., (5) Ha az 6voda reggel 8.00 éra elétt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-
elékészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozést szervez, ezen idGszakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkéat kozvetleniil seglto munkakbrben
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A gyermekfeliigyelet ideje alatt a gondjdra bizott gyermekek testi epsegeert tcljes kori
*‘elelosseggel tartozik.

Altaldnos magatartisi kivetelmények:

>

>
>

A gyermekek, sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésdgat €s jogait

‘maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kerdeselkre erdem1 vélaszt ad.
‘Munkatérsaival egyiitl mitkodik.

A munkakdrének ellatdasahoz sziikséges bizalommal megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvéarhaté magatartast tanusit:

-a jOhiszemliiség és a tisztesség elvének megfelelden,

-a munkavallalé érdekeit és méltanyos méslegelés alapjan tlgyelembe véve,
-munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljainak veszélyeztetésére,

-véleménynyilvénitashoz val6 jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,

-kételes a munkdja sordn tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenéen
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
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Feleldssége:

» Tevékenységét a tagintézmény-vezetd, az intézményvezetd-helyettes, valamint az
Ovodapedagogus kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos munkéltatéi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirasat az intézményvezetd késziti
el

> A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felel6sséggel tartozik.

> Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi

légkdrnek.

> Az évoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozéival &sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

> Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentilhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban. ;

> A gyermekek 6vodai munkéjérdl a sziiléknek téjékoztatést nem ad, ket a megfeleld
pedag6gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezo. '

Felel6ssége kiterjed ieljes munkakdrére és tevékenységére. '

Felel6sségre vonhaté:

.» munkakori feladatainak hataridére t6rténé elmulasztisaért vagy hidnyos .
elvégzéséért, . '

» avezetdi utasitasok igényt] eltérd végrehajtasaért,

> a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért, | : : :

> a munkaeszkdzdk, berendezési targyak el6irastol eltéré . hasznalataért,
megrongaldsaért, o |

> avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyezietéséért.

Ellenérzési tevékenység:

> Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevelétestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

» A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

> Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Ellendrzésre jogqsultak:

> Az intézményvezetd, a helyettese, a tagintézmény-vezetd és az dvodapedagogusok.
»> A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelsltek szerint.

Kapcsolatok:

» Napi munkdjaban rendszeresen egyiittm{ik6dik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
és Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott
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kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel dpolja a hagyomanyosan

kialakult kapcsolataikat
> Részt vesz az alkalmazotti (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Egyéb feladatok:

> Munkéjat az évodavezeté altal meghatdrozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatédlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

> Betartja a tliz-, munka- és-balesetvédelmi eléirasokat. Takmekosan gazdalkodik a

rabizott any agokkal
> Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi Iehetc")séggk

szerint.
» Gyakorolja az alkalmazotti kdzsség tagjdnak és Jogszabalyok altal, valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Sajoszentpéter,...... SRR h6...nap.

B e L T

iniézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem €s azokat magamra nézve kotciezonek

ismerem el.
A munkakdri leiras egy példanyét atvettem.

Sajdszentpéter,......... . RER— ho.......nap.

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

munkavallalé
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Iktatészam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda
3771 Sajoszentpéter, Harica u.3.sz.

Munkavillal6:
Név:
Munkakér megnevezése: dajka _
Fizetési osztdly: ......................
e
Leltérifclelﬁsség:.................-.............., ......... leltar.
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkér gyakorléja: ; int_f":zményveze‘ié
A munkakor szakmai irdnyitéja: o, F ‘tagintézmény-vezet
ovodapedagdgus
Utasitast adé felettes munkakérok: _ . intézményvezetd
tagintézmény-vezetd
6vodapedagbgus

A munkakdrre vonatkezé legfontosabb el6irasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kozoktatasrol,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet -

- Alapité okirat,

- 363/2012. (XIL.17.) Kormény rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- Helyi évodai nevelési program, ' '

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérsl

- A munkakézi sziinetre a munka trvénykdnyvérdl szols 2012. évi 1. torvény X1 fejezet 86. §
(3) bekezdés a) pontjaban, valamint a 103. § (1) bekezdés a) pontjaban és (5) bekezdésében
foglaltakat kell alkalmazni.

A munkakér célja: '

A dajka az intézményben az vodapedagégus pedagdgiai munkdéjat segit6ként végzi feladatat.
‘Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges mentalhigiénés feltételeket. Kozremiiksdik a
gyermekek egész napi gondozasiban, a kornyezet rendjének, tisztasiganak megteremtésében.
Ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél els6segélyt
nyujt. Munkdjat az 6vodavezetd és a tagintézmény-vezet6 altal meghatérozott munkarendben,
a gyermekek dvodai napirendjéhez igazodva részben 6nélldan szervezi, részben a csoportban

dolgoz6 dvodapedagdgusok iranyitésa alapjan végzi.
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Munkaidcje: heti 40 éra

Munkaidé beosztas: hétf6tol-péntekig: délelstt - 6.00 ératol 14.20 oraig
délutan - 8.40 6ratol 17.00 oraig
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakér helyettesitheti
dajka
- a munkakort az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
dajka

Szakmai feladatok

- Gondozott kiilséjével, kommunikacidés beszédmintdjaval, gyermckszcreto viselkedésével

pozitivan hat a gyermekek fejlédésére.
- A csoportban dolgozé dvodapedagégusok altal meghatdrozott napirend szerint segit a

gyermekek gondozdsaban, dltéztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban.

- Kapcsolatait a tapintat és az eifogadas jellemzi.

- A tudomadsdra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

- - Nevelési kérdésekben az érdekl6ds sziiloket az dvodapedagégusokhoz iranyitja.

Egyiittmiikodés a sziilékkel

- Munkéja sordn egylitiniikddik a sziil6kkel a gyermekek szemelymegének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil8k kdzosségével egyut[mukodve végzi neveld, gondozo mm1ka_1at a gyermekkozbsseg

kialakitasa, fejlesztése sordn.
- Feladatainak megvaldsitasakor kdteles tiszteletben tartani a sziilének azt a Jogat ‘hogy vallasi

és vildgnézeti meggydz6désének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke. -
Az egyes jogok biztositdsa

- Gondoskodik a gyermekek kdznevelési térvényben fogla.lt jogainak blztomtasarol

- Condoskodik a sziil6 jogainak biztositdséarol. -
- Megtartja az egyenld bandsméd kévetelményét a gyermekekkel kapt.solatos dontesel

intézkedései meghozatalakor.
A gyermekek nevelésével kapesolatos dltalinos feladatok

- Kozremikédik a gyermekek testi épségének megdvasaban, erkédlesi védelmében,
személyiségének fejlesztésében.
--A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges 1smeretek atadéasat

segiti.

- Megteszi a sziikséges intézkedéseket, ha latja, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall.

- A gyermeket €letkordnak, fejlettségének figyelembe vételével segiti a kozosségi magatartas
szabalyainak elsajatitasaban és torekszik azok betartatésara.

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkdt, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsét.

- Gondozasi teriileten a sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.



- Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilék emberi méltSsagat és jogait tiszteletben

tartja.
- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- A 417/2020. (VIIL.30) Korméanyrendelet 18. §-a alapjan:
»(5) Ha az 6voda reggel 8.00 éra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-

-el6készitd vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozést szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatdé munkat kézvetleniil segitd munkakérben
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A gyermekfeliigyelet ideje alatt a gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii
felel6sséggel tartozik. -

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valam:nt a gyermekek napirendj enek betartasarol.
- Ugyel a balesetvédelmi el8irdsok betartasara a specidlis biztonsagi eléirasok alkalmazasara.
- Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol.

- Fokozottan iigyel a tisztitdszerek biztonsagos hasznalatara és taroldsara.
- Részt vesz az intézmény kimyezetének alakitdsaban, szépitésében.

Takarit:i_si feladaick

- Gondoskodik az dvoda helyiségeinek, valamint bejaratl lepcsc)jenek tisztantartasarol.

- Folyamatosan tigyel napkézben a gyermekéltozok, az el6tér és a gyermekmosddk (we- k),
€s egy€b helyiségek (iroddk, orvosi, fejlesztd szoba, kényvtar, stb) tisztantartasarol.
A takaritasi feladatokat napjdban t6bbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége
indokolja.

- Ugyel a munkatertiletén taldlhaté batorok, berendezések naponkénti vagy sziikség, sze:mtl
tisztan tartasardl.

- A textiliak sziikség szerinti, cseréjét, mosésat és javitasat szitkség szerint ellatja..

- Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztitasarol, fertétlenitésérsl,

- - Ugyel a munkateriiletén talélhaté szemetes edények, illetve szeméttarolok kitiritésérdl,
valamint ezen eszk6zok tisztitasardl, fertGtlenitésérdl.

- Gondoskodik a névények, éllatok 4polésardl, gondozasardl a gyermekek. bevonasaval.

- Tisztén tartja a figgonyoket, sotétitét, szonyegeket, 1abtorlét szitkség szerint,

- A csoportszobdkat naponta takaritja, portalamtja €s a padlét és a szbnyeget ecetes vizzel
fert6tleniti.

- Az ajtok, ablakok tiszténtartasardl sziikség szerint gondoskodik.

- Sziikség szerint, de a fiitési szezon megkezdése elbtt, valamint a nyari és a téli sziinet utén
gondoskodik a fiitbestek tisztitdsarol.

- A mosdohelyiségek tisztdntartdsa, fertdtlenitése napi feladat, melyet sziikség szerint naponta
tobbszor is el kell végezni.

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvegm a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat.

- Az évodai nydri sziinet ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritést.

74



Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- Biztositja a gyermekek kulturélt étkezéséhez sziikséges feliételeket.

- Aktivan kézrem{ikodik az étkezések lebonyolitdsaban, a gyermekek 6nkiszolgaldsdban és a

naposok tevékenységében .

. Segit az ételek kiosztdsaban, az edények leszedésében, e]szélhtasaban és tisztantartdsaban.

Egyéb feladat

- Az intézmény nyitdsa utdn &s zéras el6tt meggy6z6dik az épiilet biztonsdgos miikddési:

feltételeirdl (miszaki rendellenesség, ajtok, ablakok éllapota stb.), eltérés eseten a sziikséges

intézkedéseket kételes azonnal megtenni.

A munkak®ri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Sajészentpéter, .......... N e T S nap.

mtezmenyvezeto

. A munkak®éri leirdsban foglaltakat meglsmertem es azokat r magamra I nézve kotelezonek'

ismerem el.
A munkakéri leirds egy pé!dzinyét dtvettem.

Saj6szentpéter, ............ . 1 nap

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté: Sajészentpéteri Kézponti Napkézi Otthonos Ovoda
2770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.sz.

Munkavallal6:
: Név:

Besoroldsa:

Kulesszam:

Beosztdsa:  6vodatitkar

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezets
A munkakor szakmai irdnyitéja: ) ~ intézményvezetd

Az utasitist adé feleties munkakérok:
- tagovoda vezetd
o - dvodapedagdgus .
A munkakornek alarendelt munkaksrsk: dajka, konyhai alkalmazott, fiit6-karbantartd,
kozhaszni, kozcélt dolgozd.

A munkakér célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtésa,

Az intézmény pedagdgus és egyéb alkalmazottjaival kapesolatos adminiszirdcié
ellatésa. : -

A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.

Alapvetd, tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatssa.

Munkaideje: heti 40 6ra : _
- A munkakézi sziinetet a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény XI. fejezet 86.§ (3).
bekezdés a) pontjaban, valamint a 103.§ (1) bekezdés a) pontjéban és (5) bekezdésében foglaltakat kell

alkalmazni. -

Munkaidé beosztds _
hétfé-péntek: 6.40- 15.00

Helyettesités rendje: _

- a munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
dajka, konyhai alkalmazott

- a munkakért az alabbi munkakér helyettesitheti:
6vodapedagdgus
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A munkavégzés helye:

Saj6szentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajdszentpéter, Harica u. 3.sz.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb el6irasok:

-2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- Alapité okirat, SZMSZ.

- Helyi 6vodai nevelési program, Hazirend

- 1992. évi XXXIIL t6rvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl
- 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykdnyvérdl

Az iigyviteli alkalmazott a munkakéri leirdsban foglaltakat szemelyesen a fclettes
vezetOk irdnyitasaval latja el. - -

A munkakér tartalma

Szakmai feladatok
L. Altaldnos szakmai feladatok

1.LegfGbb feladata: :
- Ugyviteli munkajat részben 6nalldan, részben vezetoi, tagmtezmeny-vczetm irényitassal

latja el.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcesolédé levelezem, gepxram, 1lletve

szvegszerkesztési feladatokat.
-Tevékenységét j6 kommunikaciGs készséggel, alapvetd pedagoglal szervezési, plotokoll és
- gazdélkodasi ismereteket felhasznalva végzi. - -
- Feladatat gyermekkdzpontt szemlélettel latja el

2.Egyiittmitkodés a sziilokkel
Munkéja soran, - ha annak jellege indokolja- egyiittmitkodik a szulokkel

3.Az egyes jogok biztositdsa -
- Feladatellatédsa korében kdzremiikédik a gyermekek kozoktatési és a koznevelési torvenybcn

foglalt jogainak biztositasabar.
- Feladatellatdsa kérében kozremiiksdik a sziilék jogainak biztositasdban.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirisi, szovegszerkesztéi és levelezési feladatok
- Feladatellatésa sordn megfelelSen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.
- Feladatellatdsa sordn a gépirasi, szamitégép-kezelési feladatokat megfelelo modon és

sebességgel latja el.
- Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitéastechnikai, szovegszerkeszti és tdblazatkezeldi

alapismereteket.
- Feladatellatdsa sordn alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
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2. Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabélyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszdmolasat elkésziti.

- Kezeli a szakmai folyéiratokat, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciékat.

- Intézi a gyermekek adminisztraciés jellegl tigyeit.

- Vezeti a SKNOO eszkoz és fogydeszksz nyilvantartasat.

- K6zremiikddik a leltdrozasban, a leltar szerinti atadds-atvételben.

- Minden teriileten ellen6rzi a takarékos gazdalkodast.

3. Feladata a igazgatisi, gazd4dlkodasi és jogi ismeretek alkalmazisa

- Tevekenysége soran alkalmazza az 4llamigazgatési ismereteket.

- Naprakészen ismeri a neveléssel kapcsolatos fontosabb jogszabélyokat.

- Feladatelldtdsa sorén alkalmazza a kézoktatési intézményekben foglalkoztatott
kézalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.-

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikadteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkod4sara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

- Az 6vodaval és funkcioival kapesolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatassal kapcsolatos dokumentacioit és eszkdzeit.

4. Gondoskodik az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésével, a téritési dijakat -
beszedi és azokat befizeti.

5. Elelmezéssel kapesolatos higiéniai szabdlyok betartdasat ellenérzi. (HACCP)
A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Sajoszentpéter, ............. EV.itereannnnn, hé........nap

intézményvezetd
A munkak®ri leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezének
ismerem el. '

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

DAJOSZENEDELET. . . . i uswevrans Vv invmmntiiiiiig nap

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

munkavallalé
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IktatosSzAmAa: ... eevnnnrnnnen.
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajészentpéter, Harica u. 3.sz.

Munkavaillalé:
Név:
Munkakir megnevezése. Konyhai alkalmazott
Fizetési osztaly: .
Kulesszam:

A munkakér felett 2 munkaitatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakér szakmai irdnyitéja: tagintézmény-vezetd

Utasitdst ado felettes munkakorok: intézményvezetd
tagintézmény-vezets
_ tigyviteli alkalmazott
Helyettesités rendje: ' T -
5 - a munkak®ért az aldbbi munkakorsk helyettesithetik:
- dajkak
- tigyviteli alkalmazott

A munkavégzés helye:
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:

-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- Alapit6 okirat, SZMSZ

- Helyi 6vodai nevelési program

- 1992. évi XXXIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogalldsérdl

-2012. évi L. térvény a Munka t6rvénykonyvérsl .

- A munkakézi sziinetet 2 munka térvénykeényvérdl szolé6 2012. évi Ltdrvény XI. fejezet 86.§ (3)
bekezdés a) pontjaban, valamint a 103.§ (1) bekezdés a) pontjaban és (5) bekezdésében foglaltakat kell
alkalmazni.

A konyhai alkalmazott a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
irdnyitasaval latja el.
A munkakor célja: a gyermekek napi hdromszori étkezésének biztositdsa a nevelési
feladatokat figyelembe véve, valamint a konyha, a mosogat6 és a gazdasagi bejarat tisztan
tartasa.
Munkaideje: heti 40 jra

hétfé-péntek: 7.30-t61 15.50-ig

Feladatkére részletesen:
- Az tigyviteli alkalmazott 4ltal megrendelt napi élelmiszeradagok (tizérai, ebéd, uzsonna)
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mennyiségi €s minGségi 4tvétele. Amennyiben az ételek mennyiségében, mindségében
hidnyossagot tapasztal, azonnal jelenti az tigyviteli alkalmazottnak vagy az 6vodavezetdnek.

- Betartja az élelmiszerek taroldsara vonatkozé szabalyokat. '

- Kiadagolja a tizérait, ebédet és uzsonnat a csoportoknak. A tizérait és uzsonnét sziikség
szerint elkésziti. '

- Minden ételféleségbdl koteles ételmintat venni, €s azt cimkézve, az eldirdsoknak megfelels
helyen és ideig tarolni. '

- Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartdsaval — megfelel6 héfokon
tartja.

- Etkezés utén a szennyez8dott edényeket a kbzegészségiigyi eldirdsok szerint moso gatja, a
konyha berendezési targyait, ételmintas livegeket tisztan tartja.

- Etkezés utén a konyhat kitakaritja, betartva a higiénés eléirasokat.

- Kételes naprakészen vezetni a HACCP-rendszerhez kapcsolddé nyilvéantartasokat.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a konyha berendezéseiért, felszereléseiért.

- A konyha teriiletére idegen személyt tilos beengednie! - :

- Péntekenként nagytakaritst végez a konyhéban, mosogato helyiségben, gazdaségi
bejaratnal, : a
melynek soran lemossa a biitorokat, csempét, kimossa a hiitészekrényt.

- Sziikség szerint cseréli, mossa és vasalja a konyhai tSrléket, asztalteritéket stb.

- Munkavégzéséhez kételes védoruhdt viselnil

- Sziikséges gyakorisdggal részt vesz az orvosi alkalmassdgi vizsgdlatokon.

Felelosségi kor:

Anyagi felelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato: -

- a munkakéri feladatai elvégzésének hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért, r ; '

- a vezetdi utasitasok igénytdl vald eltérs végrehajtasaért, : ;

- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak
jogainak megsértéséért, ' . .

- a rendelkezésére bocsétott munkaeszkszok, berendezési targyak el6irastol eltérd

hasznalatéért,
- a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

Sajoszentpéter, .....x.c.... BV o niani BBisionsss nap.

risecanaane srramsEna s Setesemcanisnnnanann

intézményvezetd
A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el. '

A munkakéri leiras egy példanyét atvettem.

Sajészentpéter, ......... ) T—— hé.......... nap

munkavallald
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Iktaté szam:.......

Munkakéri leiras

Munkaltato:
Név:
Besorolasa:
Kulcsszama:
Beosztasa: fiité-karbantarté )
A munkakér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: - intézményvezetd

A munkakér szakmai iranyitéja: intézmény vezetd
Utasitast ado felettes munkakorok: intézményvezetd
' " tagintézmény-vezetd
tigyviteli alkalmazott

A munkakér célja: : W - -
Az intézmény épiileteiben a fiitési idényben -az el6irt hOémérséklet biztositisa, a
flitéberendezések szakszerii kezelése. Az Gvoda épiileteiben felmeriild — szakipari munkét nem
1génylo -- karbantartasi feladatok elldtasa, az epulet és a berendezések dllagénak. folyamatos

ellenérzése, hibaelhéritas.

Munkaideje: heti 40 6ra
6.00 — 14 20 oréig

A munkavégzés helye:

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi térvény a nemzeti kéznevelésrol

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeiet

- Alapité okirat, SZMSZ,

- Helyi 6vodai neveiési program

- 1992. évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogallasaml

-2012. L. térvény a Munka Torvénykdnyvérsl

- A munkakozi sziinetet a munka trvénykonyvérél szolé 2012. évi Ltorvény XI. fejezet 86.§
(3) bekezdés a) pontjaban, valamint a 103.§ (1) bekezdés a) pontjaban és (5) bekezdésében
foglaltakat kell alkalmazni.

Helyettesités rendje: :
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

mas fiitd-karbantarté dolgozo
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Feladatai:

- Kezeli a tiizeloberendezéseket, gondoskodik a helylsegekle eldirt hdmérséklet biztositasardl
a kiilsé hémérsékletnek megfelel6en.

- Ugyel a kozponti fiitésrendszer hibatlan és biztonsagos miikodésére (vizutantsltés,
hémérséklettartés, kiegyenlitd tartaly ellenérzése).

- A kazénokat és a hozz4 tartoz6 berendezéseket 4llandéan tizemképes és tiszta allapotban
tartja.

- Felel6s a tuzrendcszetl ¢és a munkavédelmi eldirdsok betartasaért, munkavégzéskor kételes

védbruhat viselni.
- Az 4ltala nem elhérithaté meghibasodast (uzcmzavart) jelenti az intézményvezetének.
- Vezeti a kazénnaplét, melyben rogziti a jelentkezé meghibasodasokat, karbantartasokat
gazfelhasznalast.. CoV
- Fogadja és kiséri a kiils6 szereldket, megﬁgyell munkavégzésiiket, részt vesz a muszakl
bejarasokon és ellenérzéseken. _
- Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd irdnyitasaval fontossagi sorrendben elvégzi
az
intézménynél jelentkezd kisebb karbantartasi munkdkat:
. - az Ovoda berendezéseinek, felszereléseinek — szakipari munkat nem i 1gényld ~
kisebb javitésa, -
- - zarak, nyilaszarok, vizesapok kisebb javitdsa, sziikség esetén cseréje,
- tablak, dekoracids anyagok, faliujsagok, karnisok, szemléltetéeszkdzok elhelyez.ese
- kerti gépek rendben tartdsa, :
- kerités javitasa, sziikség szerinti festése,
- izz0k, fénycsovek, vilagitotestek burdinak cseréje, a wllamos bereudezesek
allapoténak ellen6rzése,
- jelenti a szennyviz és a -.,sapadesz elvezetésén kcletkczo dugulasokat, tisztantartja
a felszini nyilt elvezeié drkokat, :
- hetente ellendrzi a vizoraaknat.

- Az intézmény kiilsé teriiletének tisztén tartasa, az udvar, fiives teriilet rendben tartésa.

- A nydri sziinetben a nagytakaritas idején az mtezmenyben taﬂozkodik figyelemmel kiséri
az ott folyd munkalatokat, sziikség szerint besegit. ’

- Részt vesz a tanév eleji bejarason, az ott megallapitott hlanyossagokat Ja\rltasokal elvegza

- Megvisérolja a karbantartashoz sziikséges anyagokat. :

- Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban. '

- A felmeriilé problémékat folyamatosan megbeszéli az intézményvezetével.

- Rendelkezik az intézmény és a kazanhaz, a kis-és nagykapu I-1 kuleséval, felelds a rablzott
anyagok, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerti haszna[atéert és.
megOrzéséért, az intézményi vagyon védelméért.

Felel6sségi kor:

Anyagi felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, a rabizott szerszamokra,
leltéri targyakra.
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Felelosséere vonhato:

- munkakdri feladatai elvégzésének hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtisaért,

- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatérsak
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk$zok, berendezési targyak elbirastdl eltérd

hasznélataért,
- a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

SHGRZENIPCLRL, «vuvevivvivilWavernsnsslIO voveis TP

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

intézményvezetd

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kételezének

ismerem el. i
A munkakori egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter, ........oeeuvuneneen. " SR ho....... nap.

munkaviéllalo






