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Eldterjesztés
a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) a Képviselo-testiilet a 175/2016. (IX. 22.) hatarozataval hagyta jova, melynek
modositasa jovahagyasarol a 18/2017. (1. 26.) és a 32/2017. (II. 23.) hatarozattal dontott.

Az SZMSZ jelen feliilvizsgalatat a vonatkoz6 szakmai szabdlyoknak valé megfeleltetés, tovabba a
Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda mitkodési rendjét érinté rendelkezések pontositésa
indokolja.

Ennek megfeleléen az SZMSZ-ben meg kell hatarozni a belsd onértékelési csoport mukodésére
vonatkozo szabalyokat, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat, tovabba rendelkezni
kell az intézmény biztonsagos miikkddését garantald eldirasokrol, az 6vodaba jelentkezés és a gyermekek
tavolmaradasara vonatkoz6 szabalyokrodl, valamint az SZMSZ-nek tartalmaznia kell a panaszkezelési
szabalyzatot is.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet bels6 kontrollrendszerre vonatkozo szabalyai idokozben tortént modositasara tekintettel
az intézmény bels6 kontrollrendszerének miikodésére vonatkozo eldirasokat is modositani kell.

A fentiekre tekintettel indokolt a 175/2016. (IX. 22.) hatarozattal jovahagyott SZMSZ hatalyon kiviil
helyezése €s 1j Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasa.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Sajoszentpéter, 2018. oktdber 12.

Sajészentpéter Virosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
.../2018. (X. 25.) hatarozata
a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarél

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az eldterjesztést megtargyalta és az alabbi
hatarozatot hozta:

1. A képviseld-testiilet a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

2. Hatalyat veszti a 175/2016. (IX. 22.) hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint a modositasat jovahagyo 18/2017. (1. 26.) és 32/2017. (II. 23.) hatérozat.

Felel6s: a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda intézményvezetje

Hatarid6: azonnal
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Kaszané Vincze Eva
intézményvezeto
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A Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
(3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.)

nevelOtestiilete — az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan — a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében és az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. §
(5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a sziiloi szervezet és a kozalkalmazotti tanacs
véleményének kikérésével a kdvetkezd szervezeti és mitkodési szabalyzatot fogadja el.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartdja altal meghatarozott idépontban 1ép
hatalyba.

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy rendelkezéseivel biztositsa a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvényben és a végrehajtasara vonatkozo jogszabalyokban foglaltak érvényre
juttatasat, az intézmény jogszerii és zavartalan miikodését, az dvodaba jaro gyermekek jogainak
érvényesiilését, a sziilok, gyermekek és az 6vodapedagdgusok, valamint a neveldmunkat kdzvetlentil
segitok kozotti kapcsolatok erdsitését.

2. Személyi hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatilya kiterjed az intézményben
foglalkoztatott pedagogusokra, nevel6-oktatd munkat segitdkre, technikai dolgozdkra, az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban allokra, az dovodaba felvett gyermekekre és azok sziileire (térvényes
képviseldire), tovabba az intézménnyel jogviszonyban nem allo, az intézmény teriiletén tartdozkodo
személyekre.

3. Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011. évi CLXXXIX. torvény: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2012. évi L. térvény: a Munka Toérvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény: a kdzalkalmazottak jogallasarol

1999. évi XLII. torvény: a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény: a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

o 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. toérvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény: az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €és a polgari védelem agazati

feladatairol

2007. évi CLII. torvény: egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CXC. torvény: a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd

ellenérzésérol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet: a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol



II. A SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI OTTHONOS OVODA ADATAI,
ALTALANOS JELLEMZOI

1. A koltségvetési szerv fobb adatai

1.1. A koltségvetési szerv hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak szama, kelte:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 119/2016. (V1.23.) hatarozataval jovahagyott, moédositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt, 2016. junius 23-an kelt 972-1/2016. szdmu alapit6 okirat.

1.2. A koltségvetési szerv neve: )
Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

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

1.5. A koltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoészentpéter, Harica utca 3.

1.6. A koltségvetési szerv tagintézményeinek neve, cime:
Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Méra Ferenc Utcai Tagdvodaja
3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc utca 1.

Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Semmelweis Utcai Tagdvodaja
3770 Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.

1.7. A koltségvetési szerv jogelodjeinek megnevezése, székhelye:
Benedek Elek Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.
Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

1.8. A koltségvetési szerv alapito szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

1.9. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A gyermek 3 éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig az alapfoku nevelés és a napkdzbeni
ellatas biztositasa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,
a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény és a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény rendelkezései szerint.

1.10. A koltségvetési szerv tipusa:
ovoda; az ovodai nevelést, iskolai életmodra felkészitést biztositd kdznevelési intézmény a
nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 7. § (1) bekezdés a) pontja alapjan.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 4. § 1. pontja alapjan ,,0vodai nevelés”.

1.11. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tdrvényben meghatarozott feladatok ellatasa.
Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig ellatja a kdznevelésrol
sz016 jogszabalyokban foglalt feladatokat. A nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése magyar
nyelven. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd - az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos
vagy pszichés fejlddési zavarral kiizd6 - sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.



1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

Ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 térvényben meghatarozottak
szerint - a gyermek napkozbeni ellatasaval sszefliggd feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

041231 Rovid id6tartami kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamti kdzfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Sajoszentpéter varos kdzigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv iranyit6 szervének neve, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulélétszam:
feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanul6létszam

Ko6zponti Ovoda (székhely)
Sajoszentpéter, Harica utca 3. 120 6

Mora Ferenc Utcai Tagovoda
Sajoszentpéter, Mora Ferenc utca 1. 120 6

Semmelweis Utcai Tagovoda
Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4. 120 6

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A vezet6i megbizas rendjére a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
rendelkezései az iranyadok.
A koltségvetési szerv egyszemélyi felelOs vezetdjét - az intézményvezetdt — nyilvanos palyazat
tjan Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a hatalyos jogszabalyok alapjan,
hatarozott idére bizza meg.



1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
a) kozalkalmazotti jogviszony - a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
térvény,

b) munkaviszony - a munka torvénykonyveérdl szo16 2012. évi L. térvény,

c) kozfoglalkoztatasi jogviszony — a kozfoglalkoztatdsrol és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsolodo, valamint egyéb térvények modositasarol szolo 2011. évi CVI. térvény,

d) megbizési jogviszony — a Polgari Torvénykdnyvrol sz6lo 2013. évi V. torvény.

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntarté — altal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Harica utca 3., Sajoszentpéter, Modra
Ferenc utca 1. és Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.), valamint a feladat ellatasahoz sziikséges,
leltar  szerint nyilvantartott targyi eszk6zok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
koltségvetési szerv a rendelkezésére allo vagyontargyakat a feladatainak ellatdsdhoz szabadon
hasznélhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A Kkoltségvetési szerv a kezel6je és rendeltetésszeri hasznaldja a rendelkezésre allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat hataskorében megallapodast
kothet, de tartos bérbeadas a fenntarto jovahagyasa nélkiil nem lehetséges.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

2. Az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges forrasok

> Allami normativ tamogatas
» Onkormanyzati timogatas
» Esetenkénti palyazati forrasok

3. A koltségvetési szerv bélyegzoi és azok hasznalata

Hosszi bélyegzo: Sajészentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda

3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

Korbélyegzo: Sajészentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda

3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

A Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda (a tovabbiakban: intézmény) a hosszibélyegzét a
gazdasagi tevékenysége ellatdsahoz az addszdm és a szamlaszam feltiintetésével hasznalthatja. Az
intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd, iigyintézés esetén a megbizott
személy.

Bélyegzot csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni.

A kiadmanyozasi jog az intézményvezetot illeti meg.

Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.



4. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkdorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.

A gazdalkodas éves koltségvetésre épiil.

Kotelezettségvallalasra az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy(ek) jogosult(ak).

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait egyiittmikddési megéllapodas keretében a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag végzi.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendjét a gazdalkodasi
szabalyzat tartalmazza.



Miikodési (felvételi) teriilet

Intézmény

Utcanév

Maximalisan
felveheto
létszam

Sajoszentpéteri
Kozponti Napkozi
Otthonos Ovoda

Arany Janos utca, Arpad utca, Batthyany utca, Banyasz
utca, Bem Jozsef utca, Berzsenyi Déniel utca, Bethlen
Gabor utca, Csalogany utca, Damjanich utca, Dodzsa
Gyorgy utca, Erkel Ferenc utca, Erémii utca, Gedely utca,
Hazafias utca, Harsfa utca, Hegyalja utca, Hésok utca,
Istvan kiraly utca, Jokai Mor utca, Katona Jozsef utca,
Kaélvin tér, Kossuth Lajos ut 123-t6l 244-ig, Kokény utca,
Kolcsey Ferenc utca, Lévay Jozsef utca, Madach Imre utca,
Maijus 1. utca, Matyds utca, Moricz Zsigmond utca,
Orgona utca, Széchenyi Istvan utca, Tarna utca 1-t6l 13-ig,
Thokoly Imre utca, Tompa Mihaly utca, Vaci Mihaly utca,
Wesselényi utca, Zoldfa utca, Zsigmond kiraly utca

120

SKNOO
Semmelweis Utcai
Tagovodaja

Alacskai at, Aranyeso ut, Baross Gabor utca, Bartok Béla
utca, Bercsényi utca, Borsodszirdki Vizmi telep,
Borsvezér utca, Biikkalja utca, Csaba utca, Deak Ferenc
utca, Déryné utca, Eperjesi utca, Erzsébet telep, Elmunkas
utca, , Fecske ut, Gagarin utca, Harmat utca, Ibolya utca,
Ibolya telep, Irinyi Janos utca, Kandé Kalman utca, Kassai
utca, Kodaly Zoltan utca, Konyves Kalman utca, Kurucz
utca, Labdarugok utca, Nagyallomas, Nagyallomas utca,
Pézsit utca, Pécsi Sandor utca, Semmelweis utca, Somogyi
Béla utca, Sport utca, Tarna utca 14-t6l 23-ig, Toboz utca,
Tulipan utca, Ujbanya telep, Uveggyari t, Vasit allomas,
Uveggyar telep, Vorosmarty utca, Zrinyi utca

120

SKNOO
Mora Ferenc
Utcai Tagovodaja

Ady Endre utca, Alkotmany utca, Attila utca, Almos utca,
Attila koz, Bajcsy-Zsilinszky utca, Bankut utca, Benedek
Elek utca, Bocskai utca, Csiba Laszlé ut, Epres tanya,
Csurgai Arpad utca, Danko Pista utca, Daru utca, Gabor
Aron utca, Gyéngyvirag utca, Harica tér, Harica utca,
Hunyadi utca, Iskolaszog, Jozsef Attila utca, Katalin utca,
Kazinczy Ferenc utca, Kinizsi utca, Kiraly utca, Kossuth
koz, Kossuth Lajos ut 1-t6l 122-ig, Major koz, Margit
kapu, Maria utca, Melinda utca, Moéra Ferenc utca,
Munkacsy Mihaly utca, Patak utca, Patika tanya, Paloczy
Matyas utca, Past melléki utca, Péch Antal utca, Pet6fi
Sandor utca, Pillta tanya, Pozsonyi utca, Radnoti Miklos
utca, Racz Adam utca, Rékoczi Ferenc at, Rezeda utca,
Rozsa utca, Sas utca, Sirkert oldal, Szondy Gyorgy utca,
Szénégetd dild, Szuhai Hacienda diild, Tancsics Mihaly
utca, Tizeshonvéd utca, Vakir diil6, Vizmi, Vizmi telep
utca.

120




III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Kozalkalmazotti tanadcs <«>Intézményvezeté<> Sziiloi kozosség

Intézményvezetd helyettes

!

Tagintézmény-vezetok

/ LN

Ovodatitkar Ovodapedagégusok Munkakozosség vezetd

/ | .

Technikai dolgozok Dajkak Nevelotestiilet

!

Csoportok

2. Allashelyek szima:

a) Pedagégusok: 25 16
- intézményvezetd 116

- intézményvezetO-helyettes 11£6

- tagintézmény-vezetd 2 16

- 6vodapedagogus 21 16

b) Nevel6-oktaté munkat segitok: 16 f6
- pedagdgiai asszisztens 4 16

- dajka 12 16

¢) Technikai doglozdk: 516
- konyhai alkalmazott 316

- futé-karbantarto 116

- ovodatitkar 116
Allashelyek szama dsszesen: 46 1o

3.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
az a kozszolgalatban allo személy, aki — 6nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellenbrzésre jogosult, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tadmogatdsi pénzkeretek
tekintetében.

Fentick értelmében az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes Kkotelezett
vagyonnyilatkozat tételére.
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4. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje
Az intézményvezet6 feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

Az intézményvezetd magasabb vezet6i megbizassal rendelkezé kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatoi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja.

Az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogkor gyakorliasanak a rendje

Az intézménynél foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (megbizas, vallalkozas) a Polgari
Toérvénykonyv rendelkezései az iranyaddak.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és a tagdvodakban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kiilon ko6zosséget alkotnak a székhelyen és a tagdvodakban
foglalkoztatott kdzalkalmazottak.

Az 6voda nevelétestiiletét a székhelyén és a tagdvodakban foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.
A székhelyen, valamint a tagdvodakban miik6do 6vodapedagdgusok onallo kozosséget is alkothatnak.

Szakmai munkakézosséget hozhatnak létre az o6vodapedagogusok azonos feladatok elldtdsara a
székhelyen és a tagovodakban, melynek célja az 6vodapedagdgusok szakmai, mddszertani és gyakorlati
munkajanak segitése.

Egyiittmiikodés: a kozosségek egyiittmiikodnek az intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel,
tagintézmény-vezetovel, 6vodapedagogusokkal, iskolai munkak6zdsség tagjaival.

5. Az intézményvezet6

Az intézményvezeté a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda egyszemélyi felelds
vezetdje.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fenalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény hatdrozza meg.

5.1. Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

— anevelGtestillet vezetése,

— anevel6-oktatdo munka iranyitasa és ellenérzése,

— a neveldtestillet jogkorébe tartozdo dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezese €s ellendrzése,

— arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

— asziil6i szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egylittmiikodés,

— anemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezése,

— a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

— gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

— az intézmény képviselete.

5.2. Az intézményvezetd at nem ruhazhat6 hataskorei:

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— dont az 6voda mikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

— egyeztetési  kotelezettség terheli az  alkalmazottak  foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,
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Az

rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany vagy mas elharithatatlan ok miatt
a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezeto helyettes és a tagintézmény-vezetok,

a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok, valamint az 6vodatitkar €s a fiitd-karbantarté munkajat.

Az

a)

intézményi feladatok megoszlasa a vezetok kozott:

centralizaltak mindazon feladatok, funkciok, amelyek eredményesebben oldhatok meg és

mikddtethetdk (pl. az intézmény éves és kozéptavu terveinek készitése, f6 célok meghatarozasa,
intézményi pénziigyek, az atfogd személyzeti és munkaiigyek, bériigyek, stb.);

b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasahoz alsobbb szinten kedvezébbek
a feltételek (pl. munkatervek vélményezése).

Az

intézményvezetd feladatait az intézményevezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetok

kézremiikodésével latja el.

5.3. Az intézményvezeto felel6s:

a szakszerl és torvényes mitkodéseért,

az ésszeri ¢s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodtetéséért,

a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellendrzéséert,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a kozéptava pedagdgus tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és
a tovabbképzési feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztataseért,

az ovoda lgyintézésének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasok kezelésének
szabalyossagaért,

jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért,

az intézmény kezelésébe, hasznalatdba adott egyes vagyontargyak rendeltetéssszer
igénybevételéért,

a tervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

a gazdalkodasi lehetoségek és kotelezettségek 6sszhangjaért,

a belso kontrollrendszer, valamint a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s vezetoi ellenorzes
kiépitéséért, milkodtetéséért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony
mitkodéséért.

6. A tagintézmény-vezeto

A tagintézmény-vezet6 felelés a vagyonvédelemért, a szakmai-pedagdgiai munka
tagintézményi megszervezéséért, a tagintézmény mikodési rendjéért.

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

Adatokat szolgaltat a taniigyigazgatashoz, a szakmai munkéhoz és a miikddéshez.

A dajkék és a kisegitd dolgozok segitségével gondoskodik az épiiletek és kdrnyezetiik rendben
tartasarol, javaslatot tesz beszerzésekre, felajitasokra.

Mikddteti a sziilok és dolgozok tagintézményi testiileteit.
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— Az intézményvezet0 és a neveld testiilet dontéseit a tagintézményben végrehajtja.
— A kozponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves feladattervét.

—  Apolja a tagintézmény hagyoményait.

— Tervezi, szervezi, ellendrzi a tagintézéményben folyd neveldmunkat.

— Foglalkozéasokat latogat.

— Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, szervezi az azokon vald részvételt.

7. A munkako6zosség-vezetd

Feladatat az intézményvezetd iranyitdsa mellett Onalloan végzi. A munkakdzosség vezett a
munkakdzoség javaslatit figyelembe véve, az intézményvezetd bizza meg legfeljebb o6t éves
iddtartamra.

A munkak6z0sség-vezet6 altalanos feladatai:
— a nevelémunka dokumentumainak megismerése, a munkakdzosség tagjaival vald
megismertetése,
— amunkakdzosség programjanak kidolgozasa, végrehajtasa,
— hospitalasok, bemutatok szervezése, értékelése,
— javaslattétel szakmai anyagok, eszkdzok beszerzésére,
— tovabbképzések szervezése,
— részvétel a gyermekek mérésében,
— amunkakdzosségi terv féléves, éves beszamoldjanak elkészitése,
— javaslatot tesz a tagok kitiintetésére, jutalmazasara,
— képviseli a munkakdzosséget.

8. A vezetékkel val6 kapcsolattartas rendje, a belsé informaciéaramlas formai

A tagintézmény-vezetok részt vesznek vezetdi értekezleteken, ahol beszdmolnak a
tagintézményben folyd munkarol, tovabbd megszerzik az intézmény megfeleld miikodtetéséhez
szlikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil 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
intézményvezetd ellendrzési terv alapjan vagy sziikség szerint latogatja a tagintézményeket.

Az intézményvezeto és a tagintézmény-vezetok egyiittesen felelnek azért, hogy a tagintézmények
pedagbgusait, illetve gyermekeit és a sziiléket érintd informacidk id6ben eljussanak a
tagintézményekhez és azokat az érintettek megismerjék.

Az intézményvezeto €s a tagintézmény-vezetok kozvetlen telefon- €s internet kapcsolatban allnak
egymassal.

Az o6voda nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
litemezett nevelétestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul

meg.

Az 6vodapedagoégus és a technikai dolgozd kozotti kapcsolattartas szintere az alkalmazotti
kozosség értekezlete.
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A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosségi értekezlet sszehivasaval kapcsolatos
eljarasi szabalyok:

— A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
az intézményvezetd hivja dssze.

— A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasarol az intézményvezetd a napirend két nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

— A rendkivilli nevel6testiileti értekezletet ovodai foglalkozasi idén kiviili idépontra a
nevelOtestiilet kezdeményez€sétdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

— A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elo.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
— apedagodgiai program,
— aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
— ahazirend,
— a munkaterv,
— az ovodai munkéra iranyulé atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az intézményvezetd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a munkako6zosség vezetdjének.

Ha a munkak6zosség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkakozosség-vezetd szoban ismerteti a
munkakozosség véleményét a neveldtestiilet elott.
Irasban tovabbitja az intézményvezetéhoz:

— amunkakdzOsség javaslatat a nevel6testiilet altal elkészitendé munkatervhez, valamint
— amunkakdzosség sajat miikodési teriiletére vonatkozoé értékelést, az intézmény munkajat atfogod
féléves és éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo érintett napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlo sziil6i szervezet képviselojét.

A nevel6testiileti €s alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd vezeti.

A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet az értekezletet
kovetd 3 munkanapon belill kell elkésziteni. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet. A jegyzOkonyv
hitelesitésére (az értekezleten végig jelen levo) két nevelotestiileti tagot kell valasztani.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza. Amennyiben a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség van, az intézményvezetd szavazata dont. Személyi kérdéseknél — az
érintett kérésére — titkos szavazast kell tartani.

A magasabb vezetdi €s vezetd megbizassal kapcsolatos neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezlet eljarasi
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A nevelGtestiileti dontéshozatalban - meghatarozott tigyekben - a nevelGtestiilet tagjai sajat feladat-
ellatasi helyiikon is szavazhatnak. A szavazasra a fenti eljarasmod az iranyado.

Munkakozosségi értekezletet nevelési évenként legalabb 4 alkalommal — elfogadott munkaterv szerint
- kell tartani.
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Nevelési év kezdetén: éves munkaterv meghatarozasa, tovabbképzési terv, belsé ellendrzési
feladatok, szertarfejlesztési javaslatok.

Félévi értekezlethez kapcsolodoan: féléves nevelémunka értékelése, gyermekek fejlédésének
ismertetése a sziil6vel, masodik félév feladatainak pontositasa, hagyomanyokhoz, {innepekhez
kapcsolddo feladatok elokészitése, stb.

Aprilis hénapban: Ovodai szakvélemények elkészitése, iskolai, dvodai beiratkozas, sziil6i
értekezlet a tankdteles kortl gyermekek sziileinek.

Nevelési év végi értekezlethez és beszamoldhoz kapcsoldddan: értékelések, eredmények
Osszegzése, nyari élet szervezése.

9. A helyettesitési rend

10.

Az intézményvezetot tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egylittes tavolléte esetén a helyettesitést
az alabbi sorrendben latjak el a tagintézmény-vezetok:

Semmelweis Utcai Tagdvoda vezetdje,
Mora Ferenc Utcai Tagovoda vezetdje.

A helyettesités alatti intézkedéseket, illetve a helyettesitéssel jaré dijazast ¢és
oraszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos.

Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkendmentes miitkddésre terjed ki.

Az intézkedési jogkor csak a tavollevd megbizasa vagy a fenntart6 utasitasa alapjan terjeszthetd
ki teljes jogkorre.

A tagintézmény-vezetok tdvolléte esetén a helyettesitésiiket az intézményvezetd altal megbizott
beosztott dvodapedagdgus latja el. Az eseti helyettesitést végzé Ovodapedagogust a
tagintézmény-vezeto, a tartds helyettesitd személyét az intézményvezeto jeloli ki.

Az 6vodapedagogusok, a nevel6-oktaté munkat segitok és a technikai dolgozok helyettesitési
rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény dolgozoi

Az dvoda dolgozoit a jogszabalyok alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett
létszamban az intézményvezetd alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakdri leirds alapjan

végzik.

Az dvodatitkar munkaja soran kozvetlen kapcsolatot tart az 6vodaban dolgozé kozalkalmazottakkal.
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IV. BELSé KAPCSOLATOK, AZ "(')VODA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ OVODA VEZETOIVEL

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje és formai

Az intézmények kozotti egylittmiikodésben nélkiilozhetetlen a kapcsolattartds, az informacidé gyors
aramlasa. Alapvetd kovetelmény, hogy a belsd levelezési halozaton minden lényeges informacio
megjelenjen.

Egyéb kapcsolattartasi formak:

Ko6z06s neveldtestiileti értekezletek
- nevelési év nyitd értekezlet
- félévi beszamolo értekezlet
- nevelési év végi értekezlet
- nevelési értekezletek

Egyéb értekezletek
- alakulo értekezlet
- munkakdzosségi foglalkozasok
- bemutat6 foglalkozasok szervezése
- nyilt napok szervezése
- munkadélutanok szervezése
- el6adasok szervezése
- nevelési célu értekezlet
- alkalmazotti értekezlet

Az intézményi belsd kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

Kapcsolattartas rendje:
—  kolcsonos latogatasok
— bemutat6 foglalkozasok, tanitasok szervezése
—  kozos tovabbképzések
— Dbelso ellendrzési Uitemterv elkészitése, a belso ellendrzésben valo részvétel.

Az 6vodakozosség
Az 6vodakozosséget az Ovoda valamennyi alkalmazottja, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

Az oOvodakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben meghatarozottak szerint
kozosségek révén érvényesithetik.

1. A sziiloi szervezet

— Az 6vodaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitése érdekében
szil6i szervezet (k6zosség) mikodik.

—  Elso6 szint: Intézményi (a tagintézmények sziil6i munkakozosségének elndkei).

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

— Harmadik szint: Csoport (a csoport sziiloi kozdssége).

— Az ovodai sziiloi szervezet iilése, illetve a csoport sziil6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha
azon az érintettek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit mindkét szervezet nyilt szavazassal,
egyszeri(l szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.
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— Az 6vodai sziil6i szervezet iilését az intézmény vezetdjének nevelési évenként legalabb kettd
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az ovoda feladatairol,
tevékenységérol.

— Az 6vodai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, javaslattételi €s véleményezési
jogok illetik meg:

Dont az alabbi kérdésekben:
o megvalasztja sajat tisztségviseloit,
megvalasztja a sziil6k képviseldit a sziil6i kozosségbe,
kialakitja sajat mikodési rend;jét,
az éves munkatervhez igazodva elkésziti és elfogadja sajat éves munkatervét,
sajat pénzeszkozei felhasznalasanak megtervezése, €s a koltségvetés elfogadasa.

Javaslattételi joggal rendelkezik:
e ahazirend és egyéb belsd szabalyzatok elfogadasaban,
e minden 6vodai élettel 0sszefiiggd kérdésben.

Véleményezési joga kiterjed:
e az 6voda pedagbdgiai programjara, hazirendjére, munkatervére, az SZMSZ azon
pontjaira, amelyek a sziilokkel, gyermekekkel kapcsolatosak,
az 6voda hagyomanyrendszerére,
a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasara,
az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasara,
a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek (kozosségnek) a jogszabaly vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg irdsos anyagok ataddsaval. A
szlil6i szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel €rintett napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

A torvény eldirasa értelmében minden esetben be kell szerezni a sziilok el6zetes, irasbeli hozzajarulasat,
ha az 6voda 4ltal szervezett programok a sziil6 szamara anyagi kotelezettséggel jarnak.

2. A neveldk kozosségei
2.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagjai az
intézmény 6vodapedagogus munkakort betdlté alkalmazottai. Az intézmény neveldtestiilete a nevelési
kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a kozoktatasi, koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslatételi jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a nevelési, illetve a pedagdgiai program és méodositasanak elfogadasa,
- a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
- az intézmény éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,
- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- a hazirend elfogadasa,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet mas nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
pedagoégusok kiilon megbizasai alkalmaval, valamint a tagintézmény-vezetok megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott. Az intézmény nevelGtestiilete dont a pedagogiai program, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsdghoz
torténd kereset benyujtasarol. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy
eldontésére, tagjaibol - meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott i1d6kozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai
program, tovabba a szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasanal.

A neveldtestiilet altal atruhdzott jogkor:

Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:
— intézményvezeto,
— intézményvezetd helyettes,
— azérintett tagintézmény vezetdje,
— agyermek- és ifjisagvédelmi felelds,
— 1106, a gyermekekkel kdzvetlentil foglalkozd 6vodapedagogus.

A fenti jogkdrt gyakorlo testiiletek vezetéi a dontésekrdl késziilt jegyzokonyveket kotelesek az
intézmény vezetdjének megkiildeni. A soron kovetkezd nevelOtestiileti értekezleten kotelesek

beszamolni a végzett munkarol és a meghozott dontésekrol.

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteteket tartja:
— nevelési év nyito értekezlet,
— félévi és tanév végi értekezlet,
— évente két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a
kéri, illetve ha az intézmény vezetdje indokoltnak tartja.

A nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. A
nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelotestiilet személyi kérdésekben — a nevelotestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kel alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis

feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. tagintézmény szintii
értekezlet).
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2.2. A nevel6k szakmai munkakozossége

Az intézmény pedagogusai tagintézmények kozotti szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A
munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

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

A szakmai munkak6z6sség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

A szakmai munkak6zosség dont a szaktertiletén:
— aneveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
— atovabbképzési programokrol.

A szakmai munkak6z0sség - szakteriiletét érintéen — véleményezi:
— azintézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét,
— javaslatot tesz tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét illetden — be kell szerezni:
— anevelési, illetéleg a pedagogiai program elfogadasahoz,
— az 6vodai nevelést eldsegitd eszkozok kivalasztasahoz.

2.2.1. A szakmai munkako6zosség részvétele az 6vodapedagéogusok munkajanak ellenérzésében

Az intézmény 6vodapedagogusai az dvodaban folyd neveld-oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez
¢és ellendrzéséhez szakmai munkakdzosséget hoznak létre, egyeztetve az intézmény vezetdjével. A
munkakdzosségvezetdt a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza meg.

2.2.2. A kapcsolattartas rendje

A munkak6z0sség tagjai egymassal a kapcsolatot értekezletek, rovid megbeszélések és a mindennapi
tapasztalatok kicserélése révén tartjak.
—  FErtekezlet: tanév elején, ahol kozosen Osszeallitjdk az éves munkatervet. Ennek mellékletét
képezi a munkakdzosség ellendrzési terve, melyet az intézményvezetd hagy jova.
—  Ertekezlet: félév utani, elemzd, értékeld.
—  FErtekezlet: tanév végén elemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a munkakozosség-
vezet6 altal elkészitett éves beszamolot, amely az intézményi beszamolo részét képezi.
— Ev kozben sziikség szerint tovabbi megbeszélésre keriil sor, amelyet az intézményvezetd
(tagintézmény-vezetd) vagy a munkakozosség-vezetd kezdeményezhet (pl. eszkozok
beszerzése, kitiintetési, jutalmazasi javaslat, stb.)

2.2.3. A szakmai munkakézosség feladatai

— Figyelemmel kiséri a szakmai modszerek, eszkdzok fejlodését.

— Javaslatot tesz a modszerek kivalasztasara, tovabbfejlesztésére, kiegészitd programokra, 6vodan
kiviili foglalkozdsok programjaira, mérésekre, kiilsé és belso tovabbképzésekre, palyazatokon
valo részvételre.

— Segiti a helyi és intézményi szintii szakmai hagyomanyok apolasat, bovitését.

— Segiti és figyelemmel kiséri a munkakdzosségi tagok szakmai fejlodését.

— A munkakdzdsség-vezetd segiti az intézményvezetdt az ellendrzési feladatok ellatasaban, az
egységes kovetelményrendszer kidolgozasaban.
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— Az intézmény belsé mérési-értékelési és ellendrzési tervének megfelelden elemzi az
eredményeket és meghatarozza a sziikséges feladatokat.

— Részt vesz a nevel6-oktaté munka kereteit add szakmai dokumentumok véleményezésében. Az
éves munkaterv szerint részt vesz az intézményben folyo szakmai munka bels6 ellenérzésében,
értékelésében, amirdl az intézményvezetd kérésére 6sszefoglald jelentést készit.

3. Az intézményvezet6 és a tagintézmény-vezetok kapcsolattartasa a nevelotestiilettel

A nevel6testiilettel valo kapcsolattartds az intézményvezetd segitségével a tagintézmény-vezetok,
megbizott pedagdgus vezetdk €s valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: vezetdi értekezletek, egyéb értekezletek, megbeszélések, stb. A rendszeres
kapcsolattartas idOpontjait az 6voda munkaterve tartalmazza. Az aktuélis feladatokrol a nevelGtestiileti
szobaban elhelyezett hirdet6tablan, szobeli vagy irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiilnek a neveldk.

Az intézményvezetd (tagintézmény-vezetd) koteles az iilések utan tajékoztatni a neveldtestiilet tagjait
az iilés dontéseirdl, hatarozatairol (kivétel: a titoktartasi kotelezettség ala tartozo kérdések).

A tagintézmény-vezetd koteles a pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kodzvetiteni az
intézményvezeto felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik a vezetokkel.

3.1. Bels6 onértékelési csoport

A Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda intézményvezetSje és a Belsé Onértékelési
Csoport tagjai a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan készitik el az intézmény 6t évre
sz016 onértékelési programjat.

Az onértékelé csoport feladatai:

Az onértékelés eldkészitése és megtervezése.

A pedagodgusok felkészitése és a partnerek tajékoztatasa.

Dokumentumok elemzése.

Az onértékelési program kidolgozasa, az onértékelési terv elkészitése.

Az onértékelésbe bevont kollégak folyamatos timogatasa.

Tajékoztatas a nevelGtestiilet részére az onértékelés céljardl, az onértékelés folyamatardl, a sziikséges
er6forrasokrol és az elvart eredményekrol.

Az intézményi elvarasok anyaganak, programjanak el6készitése.

Az intézményi elvarasok rogzitése az OH informatikai feliiletén.

Adatbegytijt6 eszk6zok készitése, hasznalata, kiértékelése.

Kérdodivek elkészitése, kiosztasa, begytijtése, feldolgozasa, értékelése.

Interji kérdések elokészitése, feldolgozasa, kiértékelése.

Intézményi tevékenység, foglalkozdsok meghatarozott szempontok alapjan torténd megfigyelése,
elemzése, értékelése.

4. A nevelok és a sziilok

A szild joga, hogy gyermeke fejlodésér6l, magaviseletérél rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.
A sziiloket az ovoda egészének életérdl, az 6vodai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményvezetd

— az Ovodai sziil6i szervezet ilésén évente két alkalommal,
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— 1d6kozonként irasbeli tajékoztatokon keresztiil,
— sziikség esetén az 6vodai szintl sziil6i értekezleten tajékoztatja.

A sziil6k szamara a gyermekek egyéni fejlddésével kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

—  sziil61 értekezletek,

— naponkénti talalkozasok,

— csaladlatogatasok,

— nyilt napok,

— irasbeli tajékoztatd (személyiségfejlodési naplo).

A sziil6i értekezletek idopontjat az 6vodai munkaterv tartalmazza.

A sziil61 értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kdzossége szdmara az intézmény nevelési évenként két sziildi értekezletet tart.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rend;jérdl, feladatairol.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0Ossze az Ovodavezetd és a tagintézmény-vezetd, az
ovodapedagogus a csoportjaban és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild
problémak megoldasara.

Az intézmény 6vodapedagogusai a sziilovel valdé naponkénti taldlkozas alkalmaval beszamolnak
gyermeke allapotarodl, az esetleges problémakrol.

Az ovodapedagogusok félévente a személyiségfejlodési naploban irasban értékelik a gyermeket
(értelmi, érzelmi, mozgas, figyelem, stb.), melyet a sziild elolvasas utan aléirasaval igazol.

V. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggden kozvetlen munkatarsainak és mas
személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkez6 szervezetekkel:

— afenntartoval,

— megyei szintl szervezetekkel,

— az alabbi intézményekkel: Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcsdde, iskolak,
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag, Sajoszentpéteri Kulturdlis és Sportkdzpont, Vérosi
Konyvtar, SPSZ.

— agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel,

— agyambhivatallal,

— atorténelmi egyhazakkal,

— apedagogiai szak- és szakmai szolgaltatast ny(jtod szervekkel,

— B.-A.-Z. Megyei Kormanyhivatallal,

— aszakszervezeti és egyéb képviseleti szervekkel,

— mas fenntartast neveld intézményekkel

—  kdzmivelddési intézményekkel, stb.

A kapcsolattartas formai és modjai:
—  kozos értekezletek tartasa,
— szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
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moddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

kozos tinnepélyek rendezése,

— intézményi rendezvények latogatasa,

— napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon stb.

1. Ovoda-egészségiigyi ellatas

Az 6vodakban foglalkoztatott dolgozok évente egy alkalommal vesznek részt alkalmassagi vizsgalaton.
Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi allapotanak felmérését a gyermekorvos
¢és a védond rendszeresen — egyeztetett idépontban — végzi.

Indokolt esetben szakorvoshoz iranyitja a gyermekeket.

Fogaszati szakrendelést a fenntartd onkormanyzat altal megbizott fogorvos végez.

A betegséere gyanus vagy beteg gyermek esetében tett intézkedés:

— betegségre gyanus vagy lazas gyermeket nem lehet bevenni az 6vodaba,

— 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 sziilé mieldbbi értesitésérol.

2. Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Helyi
Ovodai Nevelési Programja tartalmazza.

A nevelétestiilet tagjainak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében valo egyiittmitkodés.

Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér
az intézményvezetotol, Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattol.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermek-és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A gyermekvédelmi tevékenység célja:

Felkutatni a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket és megfeleld intézkedésekkel segiteni a
gyermekek jogainak, érdekeinek érvényesitését, a hatranyok enyhitését segitd tevékenységekkel
(megeldzés, ok megsziintetése, hianyzo gondoskodas potlasa, szocializacid eldsegitése).

Ezzel kapcsolatos feladatok:
preventiv gyermekvédelem,
— afejlédéshez sziikséges feltételek biztositasa,
— ingyenes (kedvezményes) étkeztetés,
— csaladokkal, sziilékkel valo kapcsolattartas,
— egylttmitkddés a gyermek- és csaladvédelmi szervekkel.

A gyermekvédelmi felelés tevékenysége, feladatai
— Intézményiinkben a gyermekvédelmi felelds feladata sokrétii és feleldsségteljes. Feladata, hogy
felkutassa az oOvodai csoportokban, a varosban ¢él6 halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekeket, figyelemmel kisérje és segitse Oket, ha sziikségesnek latja. Munkajat
lelkiismeretesen, hatarozottan és koriiltekintéen kell végeznie.
— Naprakész informacidval rendelkezik a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek,
csaladok életérdl.
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— Munkajat az intézmény minden dolgozdja, de leginkabb az oOvodapedagogusok segitik,
tamogatjak.

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

A kapcsolattartds formai és mddjai:
— intézményi beavatkozas esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése,
— esetmegbeszElés — az intézmény részvételével - a szolgalat felkérésére,
— a szolgélat cimének és telefonszamdnak intézményben vald kihelyezése, lehetdvé téve a
kozvetlen elérhetdséget,
— a szolgalat munkatarsainak kozremiikodésével eléadasokon, rendezvényeken, nevel6testiileti
értekezleteken valo részvétel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartds elsdsorban az 6vodai gyermekvédelmi feleldsok feladata, de ellatasaban minden
o6vodapedagogus  kozremikodik. A gyermekvédelmi  felelosok  kotelesek a  gyermek
veszélyeztetettségére, hatranyos helyzetére utald jelzéseket 6sszegytijteni.

Az intézmény segitséget kér a szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteto okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni. A veszélyeztetett & hatranyos helyzetii gyermekekrol feljegyzést készit.

3. Kapcsolat az 6nkormanyzat belsé ellenérével

A Dbelsé ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedéen a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jegyzlje szervezi meg belsd ellenér utjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak megfelelden.

A bels6 ellendrnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egyéb, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A belso ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérol szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet részletezi. EllenOrzési feladatainak meghatarozasa - az
intézményvezetd bevonasaval végzett - kockazatelemzésen alapul.

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

VI. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
1. A torvényes miikodés alapdokumentumai
— alapito okirat
— pedagdgiai program
— szervezeti és miikodési szabalyzat
— hazirend
— kozalkalmazotti szabalyzat
— iratkezelési szabalyzat
— egyéb dokumentumok

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az dvoda a székhelyén és a tagintézményekben hétfétol péntekig reggel 6.00 oratol délutan 17.00 oraig
tart nyitva.

Az tigyelet reggel 6.00 oratol 7.30-ig, délutan 16.00 o6ratol 17.00 oraig tart.
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A bejarati ajtéd reggel 8.00 oraig nyitva van, ezt kovetden 12.45-ig zarva, csengetéssel lehet bejutni az
épiiletbe.

Az 6vodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

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

Karacsony és Ujév kozotti napokon (igazodva az iskolai téli sziinethez) az 6voda zarva tart, melyhez a
fenntart6 engedélye sziikséges és gondoskodni kell sziikség szerint a gyermekek tigyeleti elhelyezésérol.

A nyari idészakban (julius 01. és augusztus 31. kozott) az intézmények felvaltva zarnak be és tartanak
tigyeletet. A csoportok ilyenkor 6sszevontan mitkodnek.

A nydri zarés el6tt 30 nappal 6ssze kell gytjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a
sziiloket tajékoztatni kell a gyermeket fogadé évodaral.

Az 6voda zérva tartdsdnak idopontjarol februar 15. napjaig az intézmény faligjsagjan kitett hirdetmény
utjan értestil a sziilo.

A nyari tgyeleti rend majus 31-ig késziil el, a szabadsagolasi terv figyelembevételével. Az ligyeletes
dolgozok feladatait az 6vodavezeto a tagintézmény-vezetokkel egylittesen hatarozza meg.

Hivatalos tigyek intézése az intézményvezetd irodajaban reggel 8.00 és 16.00 ora kdzott torténik.
3. Az intézményben tartézkodas rendje

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetotol engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén). Az ovoda épiiletébe érkezd sziiloket, illetve idegeneket az 6voda dolgozodja kiséri a keresett
személyhez.

Kiils6 latogatok belépése és benntartdzkodasa nem zavarhatja az 6vodaban folyd pedagogiai munkat, az
intézmény zavartalan mitkodését. Kiils6 személy engedély nélkiil nem tartdzkodhat olyan helyiségben,
ahol a gyermekek nevelése folyik. A foglalkozasok latogatasara kiilsé személyek részére az
intézményvezetd adhat engedélyt.

A sziil6k gyermekeikkel reggel €s délutan a gyermeko1tdzében tartdzkodhatnak.
4. A vezeték intézményben valo tartézkodasanak rendje

7.40 és 16 ora kozott az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetok kotelesek az intézményben
tartozkodni. A reggeli nyitva tartads kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az iigyeletes 6vodapedagogus,
délutan a vezetO tdvozasa utan a délutanos 6vodapedagogus felelds az intézmény muiikddési rendjéért,
valamint 6 jogosult €s koteles a halaszthatatlan intézkedések megtételére.

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

Az intézményvezetd szerdai napokon 10.00 és 16.00 6ra kdzott tart fogaddorat az intézmény székhelyén,

ahol a sziilok személyesen is felkereshetik problémaikkal. Rendkiviili esetekben fogaddoran kiviil is
egyeztethetnek idopontot személyes talalkozasra.
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5. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézmény biztonsagos miikddését garantalo szabalyok meghatarozasanak célja a koznevelési
intézményben az erdszakos magatartas kiillonb6zo formai elleni fellépés eldsegitése.

Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allo személyek
(intézmény teriiletén tartozkodo sziilok, gondviseldk, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem
all6 minden mas személy) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai
tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény épiiletében vald tartdozkodasuk soran, az intézmény rendezvényein, linnepségeken,
programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell tanusitaniuk, amely masokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, er6szakos magatartas tanusitasa!

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy tiszteletben
tartsak egymas emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikacidban,
¢s egymas irdnt, az dvoda épiiletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely mélté az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

6. A jelentkezés szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol €s a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdésében foglaltak szerint:

A folyamatos beiratkozas mellett a jelentkezésre targyév aprilis 20. és majus 20. kozott keriil sor.

A fenntart6 az 6vodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével Gsszefliggd eljarasrol a
beiratkozas els6 hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal kdzleményt vagy hirdetményt tesz
kozz¢ a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a
fenntartasaban mitkddoé 6voda honlapjan, ennek hianyaban a helyben szok4sos méddon.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8.§ (2) bekezdése alapjan:

»A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt.” Az 6vodai foglalkozas
megkezdéséhez orvosi igazolas sziikséges. Felvehet6 a 2 és fél éves gyermek is, ha az 6voda rendelkezik
szabad féréhellyel.

A beiratkozés a sziil6 és a gyermek személyes megjelenésével torténik, melyhez ,,Jelentkezési lap”
kitoltése sziikséges.

A jelentkezés eljarasi rendjét a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Hazirendje hatérozza
meg.

7. Gyermekek tdvolmaradasa
Ha a gyermek az 6vodabdl hianyzik, mulasztasat igazolnia kell.

A gyermek betegség miatti tivolmaradasat adott nap, illetve hianyzas utani jovetelét el6z6 napon a
sziilének 9 oraig be kell jelentenie telefonon.

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyokrdl a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 51.§-a rendelkezik.
Ennek értelmében:

- ha a gyermek egy nevelési évben igazolas nélkiil 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti
szolgalatot,

- ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda
vezetOje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot,
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- ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Egészséges gyermek huzamosabb hidnyzasat indokolt esetben az intézményvezeté engedélyezheti a
szil6 eldzetes irasbeli kérelmére.

Harom napon tuli hianyzas, illetve betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az
ovodat.

8. A dolgozok munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabdlyait, a
pedagbgus jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény hatarozza meg.

A kozalkalmazottak munkarend;jét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a kdzalkalmazotti
torvény, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg.

A munkakdzi sziinetet a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény 86. § (3) bekezdés a) pontja,
valamint 103. § (1) bekezdés a) pontja és (5) bekezdése szerint kell figyelembe venni.

Az 6vodapedagdgusok munkarendje

Az ovodapedagdgusok teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a kotelezé o6rabol és a nevelémunkaval
kapcsolatos szakfeladat ellatasahoz sziikséges idobdl all.

A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasi beosztasa elott tiz perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A pedagdgus munkabdl vald tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.00 O6raig koteles jelenteni a tagintézmény-vezetének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.

Az o6vodapedagdgus munkarendjét és a helyettesités rendjét a tagintézmény-vezetd allapitja meg az
6voda zavartalan miikodésének figyelembevételével.

Az intézményi szintll rendezvényeken, iinnepélyeken az dvodapedagdgusok jelenléte alkalomhoz ill6
oltozékben kotelezo.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktatd munkat segité kozalkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg - a
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban - a tagintézmény-vezeto egyetértésével.
Az alkalmazottaknak munkakezdés el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.

A tavollévok helyettesitését ugy kell megszervezni, hogy a hianyzé munkatars feladatainak idészakos
ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel vald
ellatasat.

9. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai
9.1. A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaidd-nyilvantartast személyenként kiilon-kiilon munkaid6-nyilvantartasi lapon kell vezetni.
A személyenként vezetett munkaidé-nyilvantarto lapon az adatokat naponta rogziteni kell a kovetkezo
bontasban:
— azo6vodaban és a
— csoportban
eltoltétt munkaido.
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9.2. A nyilvantartasba torténo bejegyzés alapja és az egyezteto ellenorzés soran felhasznalhato
dokumentumok

A nyilvantartasba torténé bejegyzés alapja és az egyeztetd ellendrzés sordn felhasznalhato
dokumentumok a kovetkezok:

— afoglalkozéssal lekotott munkaidd bejegyzésének alapja a helyettesitési naplo és a
csoportnapld;
— nem kotelezd foglalkozassal toltott munkaido bejegyzésének alapja a csoportnaplo.

Ugyviteli tevékenységgel, a nevel6testiilet munkajaban valé részvétellel, az intézmény szervezeteivel
kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentacidival kapcsolatos feladatok ellatasaval
toltott munkaidd bejegyzésének alapja kiilonosen:
— munkakori leirasban meghatarozott feladatok,
— neveldtestiilet munkaprogramja, értekezletei, dontései, eldterjesztései,
— intézményi dokumentaciok elkészitésének, feliilvizsgalatanak terve és az elkésziilt, feliilvizsgalt
intézményi dokumentumok.

Foglalkozasokra torténd felkésziiléssel toltott id6 dokumentalasa:
— munkaterv
— csoportnaplo

Gyermekek értékelésével toltott id6 dokumentuma:
— személyiségfejlédési naplo.

Ugyviteli tevékenységgel toltott idd igazolasa:
— munkakori leirasban meghatarozott feladatok,
— feladatellatési tervben meghatarozott feladatok,
— lgyviteli tevékenység dokumentum.

9.3. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feleldsség terheli:
— azintézményvezetot, intézményvezetd helyettest,
— anyilvantartas kezel6t (tagintézmény-vezeto),

— az 6vodapedagogust.

Az intézményvezetd feladatai

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezeto latja el, ennek keretében kijeldli a
nyilvantartas kezeléséért felels személyt (a tovabbiakban nyilvantartas kezeld).

Az intézményvezetd a tagintézmények vezetdit bizza meg a munkakori leirasukban rogzitetten a
nyilvantartas kezelésével és ellendrzésével, és meghatarozza az adat €s informacidaramlas rendjét.

A nyilvantartds vezetésének sziikségességérol, valamint az informacid szolgaltatasi kotelezettségrol
nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb formaban tajékoztatja az 6vodapedagogust, tovabba kijeldli a
nyilvantartas tarolasara szolgald helyet.

A nyilvantartaskezel0 feladatai

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

— az ovodapedagogus részére a nyilvantart6 lapok atadasa,

— anyilvantartasok legalabb egy alkalommal torténd egyeztetd jellegii ellendrzése és az ellendrzés
megtorténtének igazolasa,
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— amennyiben az egyeztetd jellegii ellendrzés soran eltérést tapasztal, a pedagdgus bevonasaval a
nyilvantartasban kétséges adat helyességérol meg kell gy6z6dni, és a munkaid6 nyilvantartast
vagy az egyeztetés alapjaul szolgaldo dokumentumot javitani kell, illetve annak sziikségességét
jelezni kell.

Az dvodapedagogus altal ellatandé feladatok

Az ovodapedagogus feladata, hogy:

a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje és betartsa,

— a nyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
id6tartamara vigye el,

— az adatlapra naponta beirja a kotelez6 €s a gyermekek foglalkozasdval le nem kotott munkaidd
teljesitését a nyilvantartasban szerepld jogcimek szerint,

— elkészitse az Osszesitéseket,

— a nyilvantartads kezeld kérésére egyiittmiikddjon a nyilvantartadssal kapcsolatos esetleges
tévedések, elirdsok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztricios tevékenységbdl fakadod
eltérések kiigazitasaban.

10. A l1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az Ovoda hivatalos nyitvatartidsi ideje alatt lehet
rendeltetésszeriien hasznalni.

Az 6voda helyiségeit kiils6 igényloknek kiilon megallapodas, szerzédés alapjan lehet atengedni, ha ez
az 6vodai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az 6voda helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevOk az dvoda épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felel6sek

— az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

— az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

— atliz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az SZMSZ-ben, valamint a sziilok részére megfogalmazott hazirendben
az elbirasok betartasaért.

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

11. A nemdohanyzék védelmérdl sz6lo torvény eldirasainak betartasa

Az intézmény helyiségeiben és az intézmény teriiletén tilos dohanyozni.

A nemdohanyzok védelmérdl szolod torvény eldirasainak folyamatos ellendrzéséért a tagintézmény-
vezetd a felelds.

A rendelkezések megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato6 ki.

A dohanyzasra vonatkozo tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartdzkodik
(ellendrzést végzok, latogatdk, sziilok, kivitelezési munkat végzok, stb.). Erre a tényre a figyelmiiket fel
kell hivni.

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

Az intézmény munkavallalojat az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetésben részesitheti, ismétlodo
jogszabalysértés esetén fegyelmi eljarast indithat.

VII. AZ OVODAI FOGLALKOZASON KiVULI TEVEKENYSEGEK SZERVEZETI FORMAI
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Az o6vodaban a gyermekek szamara az alabbi — oOvoda altal szervezett — foglalkozason kiviili
tevékenységek vannak:
— felzarkoztato foglalkozasok,
egyéni fejlesztd foglalkozasok,
— kirandulés, rendezvények, sportverseny,
hit-és vallasoktatas.

1. Felzarkoéztato foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasat, a tehetséges gyermekek gondozasat, valamint a
lemaradok felzarkdzasat az egyes felzarkoztatod foglalkozasok segitik.

2. Egyéni fejleszto foglalkozasok

A sajatos nevelési igényli gyermekek, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermekek nevelése egyéni foglalkozas keretében, egyéni fejlesztési terv alapjan torténik.

A sajatos nevelési igény megallapitdsa a nevelési tandcsadd kozremiikodésével a szakértoi
rehabilitacios bizottsag dontési jogkorébe tartozik.

Az egyéni fejlesztd foglalkozasok a szakértdi rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan kertilnek
megszervezesre.

3. Alkalomszerii foglalkozasok

A neveldmunka eldsegitése, a gyermekek ismereteinek bovitése érdekében évszakonként kirandulast
szerveznek az 6vodapedagdgusok, melyet a munkatervben rogzitenek, €s szervezett rendezvényeken
¢s sportversenyeken vesznek részt.

4. Hit- és vallasoktatas

Az oOvodaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az dvodai foglalkozasoktol és
tevékenységektol fliggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson vald
részvételrdl a gyermek sziileje dont. Az 6voda a foglalkozasok megtartasahoz téritésmentesen termet
biztosit a gyermekek napi és heti rendjéhez igazodva. A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktatd végzi. A hitoktatds idopontjat az egyhazak képviseldi a tagintézmény-
vezetovel egyeztetik.

VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI, ELVEI,
RENDJE

A pedagbgiai munka bels6 ellendrzése: a nevelési intézményben folyd valamennyi pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd
az azt kovetd helyes gyakorlat megteremtése, valamint a nevel6i munka hatékonysaganak fokozasa.

1. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének feladatai:

— Dbiztositsa az 0voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az ¢voda pedagdgiai
programja szerint el6irt) mikodését,

— segitse el6 az intézményben folyo neveldomunka eredményességét és hatékonysagat,

— az intézmény vezetése szamara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgéltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol,

— az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez
szolgaltasson megfelel6 szami adatot, tényt.
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A pedagdgiai munka ellendrzésére jogosultak: az intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes, a
tagintézmény-vezetdk, a munkakozosség-vezet6. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott
esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési
feladat elvégzésére kijeldlni. Rendkiviili esetben a pedagdgiai munka ellendrzésére kiilsé szakértd is
felkérhetd, erre vonatkoz6 megbizast csak az intézményvezeto adhat ki.

2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott kévetelmények

— apedagodgiai munka egészére terjedjen ki,

— segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magasabb szinti ellatasat,

— a kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, minél
jobb eredményre 6sztondzzon,

— tamogassa a pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

— asziiloi kozosség észrevétele segitse az 6vodai nevelés megfelelé modszerének kivalasztasat,

— biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
betartasat.

3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6 munka belsé ellenérzése soran:
— apedagogusok munkafegyelme,
— afoglalkozasok pontos megtartasa,
— aneveldmunkéhoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga,
— acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
— gyermek-felnétt kapcsolat, a személyiség tiszteletben tartésa,
— anevelomunka szinvonala,
— afoglalkozasra valo felkésziilés, tervezes,
— afoglalkozas felépitése, szervezes,
— afoglalkozason alkalmazott modszerek,
— a gyermekek munkdja, magatartdsa, valamint a pedagdégus egyénisége, magatartisa a
foglalkozasokon,
— afoglalkozas eredményessége, a kovetelmények teljesitése,
— akdtelezd oraszamon feliili munka eredményei.

4. A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai
— szobeli beszamoltatas,
— irasbeli beszamoltatas,
—  értekezlet,
— foglalkozas latogatas,
— ellen6rzés eredményeinek rogzitése ellendrzo lapon.

5. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezeto felelds. A tanévenkénti ellendrzési feladatokat, ezek
iitemzését, az ellendrzést végzo kijelolését az éves munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd felelds.Az intézményvezeto-
helyettes és a tagintézmény-vezetdk felelések az intézményi adminisztracios feladatok és az étkezési
nyilvantartas pontos vezetésének ellenérzéséért. Barmilyen modositast az 6vodatitkarral egyeztetni kell.
Az 6vodapedagogus felelos a csoportjaban az adminisztracios feladatok pontossagaért és az étkezési
nyilvantartas vezetéséért.

Az ellenOrzés eredményét az érintett pedagogussal k6zolni kell.

6. A belso kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése
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Kontrollkornyezet

Az intézményvezetd koteles a foglalkoztatottak kozott — a munkakdri leirasokban régzitett — olyan
feladatmegosztast kialakitani, melynek alapjan egyértelmiiek és vilagosak a felel6sségi és hataskori
viszonyok.

Integralt kockazatkezelési rendszer

Az intézményvezetd koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Fel kell mérni és meg kell
allapitani a szervezet tevékenységben rejlo és a szervezeti célokkal 6sszefiiggd kockazatokat, valamint
meg kell hatarozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket és azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat.

Kontroltevékenységek

Az intézményvezetd koteles a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajrulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat.

Informacioé és kommunikacio

Az intézményvezetd koteles olyan informacid rendszert kialakitani és miikddtetni, amely biztositja,
hogy a megfeleld informacidé megfeleld idoben eljusson az érintettekhez. A beszamolasi rendszereket
ugy kell mitkddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek.

Monitoring

Az intézményvezetd koteles olyan monitoring rendszert mitkddtetni, amely lehetdvé teszi az intézmény
tevékenységének ¢s a célok megvaldsulasanak nyomon kdvetését.

A belso ellenérzés végrehajtasa

A belso ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzeés tjan kell osszeallitani.

A belsO ellendrzés feladatait a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje szervezi meg belsd
ellendr utjan.

A bels6 ellendrnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egyéb, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A bels6 ellendr ellendrzési feladatainak meghatarozasa — az intézményvezetd bevonasaval végzett —
kockazatelemzésen alapul.

7. A pedagégiai programrol valé tajékoztatas rendje
Az 6vodai nevelési program megtekinthetd az onkormanyzat honlapjan, az intézmény vezetdjénél, a
tagintézmény-vezetonél, a neveldtestiileti szobaban, a sziil6i szervezet elndkénél.

A pedagogiai programrol, a hazirendrdl, az SZMSZ-16l a sziilok a tanév elso sziildiértekezletén kapnak
tajékoztatast. Ezen kiviil tajékoztatast kérhetnek az dvodapedagogustol.

IX. AZ OVODAI JOGVISZONY
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1. A gyermek évodai jogviszonyanak keletkezése

Az 6vodas gyermek jogviszonya felvétel vagy atvétel Gtjan keletkezik. A felvételrol, atvételrol az 6voda
vezetdje dont.

Az o6vodiba a gyermek harmadik életévének betoltése utdn vehetd fel, a gyermekek felvétele
folyamatos.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, akinek lakdhelye, ennek
hianyaban tart6zkodasi helye a korzetében talalhato.

A felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagogusok véleményének
kikérése mellett az intézményvezetd dont.

Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre.

2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megsziinik az 6vodai jogviszony:
— ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
— ha ajegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl valod kimaradasara,
— ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
— ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megszinik.

X. KARTERITESI FELELOSSEG

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 59. § (3) bekezdése alapjan az 6voda a
gyermeknek az 6vodai elhelyezéssel Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén
kiviil es6 elharithatalan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kéarosult elharithatalan
magatartasa okozta.

XI. AZ UNNEPEK, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa valamint az intézmény j6 hirnevének megorzése
az alkalmazotti és a gyermekkdzosség minden tagjanak kotelesége.

Az 6vodai hagyomanyok apolasa a kozosségformalas és az 6vodahoz valo kotodés egyik fontos eszkoze.
Kiemelt nevelési feladat, hogy megérizzik a meglévé hagyomanyainkat és segitsiik az 1j
hagyomanydrzo tevékenységeket.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

1. Hagyomanyok

— Mikulas

— Karacsonyi iinnepség

— Farsang

— Husvét

— Anyak napja

— Gyermeknap

—  Evzard, ballagas

— Népi hagyomanyok apolasa:
» jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismerése
» népi kézmiives technikaval valé ismerkedés

Az dvoda éves munkatervében kell meghatarozni ezen tiinnepségek megrendezésének kereteit, formait,
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feleldseit.
Nemzeti iinnep

— Marcius 15. (A megemlékezést az 6voda csoportjai kdzosen tartjak, tervezése, szervezése €s
felelése a munkatervben meghatarozott.)

Csoporton beliili megemlékezés, esemény:

— a gyermekek név- ¢s sziiletésnapjarol valdo megemlékezés,
— kirandulasok, sétak,
—  kulturalis- és sport rendezvények.

A tagintézményekre vonatkoz6 hagyomanyok

Az éves munkatervben kell meghatdrozni a fenti iinnepségek, rendezvények kereteit, formait és
feleléseit. Torekedni kell a hagyomanyok megtartasara és 0j, k6z0s hagyomanyok teremtésére.

2. Jelképek

A jogszabalyban el6irt médon az o6voda épiiletén el kell helyezni Magyarorszag és az Europai Unio
lobogojat. Ezen kiviil valamennyi {innepélyes alkalomra fel kell lobogdzni az évodat.
Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni.

XII. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

Az oOvodaba jar6 gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

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

Az ovoda-egészségiigyi ellatast végzd személyekkel vald kapcsolattartasért a tagintézmény-vezetd
felelds. O tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az ovodapedagdgusokat, akik gondoskodnak
a gyermekek vizsgalaton valdo megjelenésérol.

A tagovoda-vezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

— biztositja az egészségligyi (orvosi, védonoi) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és
— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd kiildésérol.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:
— Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
— A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
—  Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
— Gondoskodni kell a sziil6 mielébbi értesitésérol.
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XIIL. AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik a gyermek biztonsagos és
egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a feltételrendszer vizsgalata és a feltételek javitasa.

1. Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermek balesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatanak utasitésait.

Az ovodapedagogus ¢s a dajka feladata kiilonosen, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és
— ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba
— ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatdé magatartasformat.

A gyermek oOvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald dvodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert a szerint alkalmazni.

2. A gyermekbalesetek esetén ellaitando feladatok

Ha a gyermeket baleset, sériilés vagy rosszullét éri, a vele foglalkozoé 6vodapedagogusnak az alabbi
intézkedéseket kell megtennie:

— aserilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie,

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

tagintézmény-vezetdnek.

E feladat ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévé tobbi 6vodai dolgozoé is kdteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztonsagosan 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.

3. Az intézményvezet6 feladata

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

Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, errdl jegyzokonyvet vetet fel, melyet a kivizsgalast kovetden, de legkésobb a
targyhot kovetdé honap 15. napjaig megkiild a fenntartonak, valamint atadja a gyermek
szlldjének, egy példany megdrzésérdl pedig gondoskodik.
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Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartojanak,
— gondoskodik a baleset - legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd - kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

- asérilt halalat okozta, ideértve azt a balesetet is, amelynek bekdvetkezésétdl szdmitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette,

- valamely érzékszerv, érzékeld-képesség elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
okozta,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

- sulyos csonkolast - hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek — okozott,

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.

Az intézményvezetd lehetdvé teszi a sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetoen a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez
hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell
teljesiteni.

XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
— természeti katasztrofa,
-  tlz,
— arviz,
— arobbantassal torténo fenyegetés,
— egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodo személyek
biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az
intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
— minden esetben a fenntartot,
— tlz esetén a tizoltosagot,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— robbantéssal torténd fenyegetés esetén annak, aki telefonon a fenyegetés hirét vette, telefonon a
rendorséget.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen értesiteni kell rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket. E szervek vezetOinek utasitasat az intézmény valamennyi dolgozoja és

gyermeke koteles betartani.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén a TUZRIADO TERVBEN meghatarozott feladatokat kell
veégrehajtani a munkat végzo felndtteknek, valamint a gyermekeknek egyarant.
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérol, amely
a kivonulasi rend szerint térténik. Az épiilet kiiiritési tervét minden tanév elején ismertetni kell, évente
egy alkalommal pedig gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezése a tagintézmény-vezetd feladata.

Az egyéb intézkedést igényld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd az
ovodapedagogusok bevonasaval az adott helyzetben elvarhaté modon.

XV. AZ OVODAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

— Az dvoda neveldtestiilete altal elfogadott és az intézményvezeto altal jovahagyott ,,Helyi 6vodai
nevelési program” nyilvanos. Ezért minden feladatellatasi helyen hozzaférhet6 modon — pl.
nevelOtestiileti szobadban — egy példanyt el kell helyezni, hogy a neveldk és a sziildk is abba
betekinthessenek. A program megtekinthetd a fenntartonal, az intézmény vezetdjénél, az dvoda
irattaraban, az 6voda tagintézmény-vezetdinél, valamint a munkak6zosség vezetonél.

— Az o6voda vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy a Helyi 6vodai nevelési program, a
Héazirend, az SZMSZ gyermekekre és sziil6kre vonatkozo részeirdl az érintettek idOben és
megfeleld modon kapjanak tajékoztatast és allando betekintési lehetdséget.

— Az oOvoda hazirendjét az elfogadas utan teljes terjedelmében minden tagintézményben a
nevelGtestiileti szobaban ki kell fiiggeszteni.
Beiratkozaskor a sziil6knek at kell adni a hazirend egy példanyat.

1. Az elektronikusan és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informécidos Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet eldirdsainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

—  az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, pedagdgiai munkat segitékre vonatkozo adatbejelentések,
— agyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus és 6vodas gyermekek listja.

1.1.Az elektronikus tton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, papiralaptt nyomtatvanyok hitelesitési rendje az iratkezelési
szabalyzatban van meghatarozva.

Az elektronikus Uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

1.2. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon erre a
célra létrehozott mappaban kell tarolni.

A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (intézményvezetd helyettes, tigyviteli alkalmazott)
férhetnek hozza.
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2. Kozzétételi lista

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

A lista személyes adatokat nem tartalmazhat.
A lista megjelenési helye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat hivatalos www.sajoszentpeter.hu honlapja.

A kozzététel tajékoztatasi ideje:

Oktober 1-jei allapot.

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

Felel6s: intézményvezetd helyettes, Ovodatitkar

XVI. EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézmény mikddésére vonatkozo — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott —
egyéb rendelkezéseket kiilon szabalyzatok tartalmazzak, melyek felsorolasat a 3. melléklet tartalmazza.

XVII. ZARO RENDELKEZESEK

A neveld6testiilet altal elfogadott szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartdo jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasara a nevel6testiilet altali elfogadasaval, a sziil6i
munkakdzosség véleményének kikérésével, valamint a fenntartod jovahagyasaval kertilhet sor.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket Onallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irasait az
intézmény vezetdje a szervezeti és mitkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
...... /2018.(X.25.) hatarozataval jovahagyta, hatalyba lépésének idépontja 2018. oktober 25.

Ezzel egyidejiileg a 32/2017.(IL.23.) hatarozattal modositott, a 175/2016. (IX.22.) hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
Sajoszentpéter, 2018. szeptember 1.

Kaszané Vincze Eva
intézményvezeto
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1. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja
az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvadnossagra hozatala intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel 0Osszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

>

YV YVV

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet,

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény végrehajtasarol szolo
229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet.

3. A szabalyzat hatalya

3.1. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdire és alkalmazottaira, tovabba az
6vodaba jard gyermekekre.

3.2. E szabalyzat szerint kell ellatni a
- kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (a tovabbiakban egylitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint
- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (a tovabbiakban egyiitt:
gyermekek adatkezelése).
3.3. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
A gyermekekre vonatkozo titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennalldsatol, annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

I RESZ

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért

YVYVYYVYYV

az intézmény vezetdje,

az intézményvezetd-helyettes

a tagintézmény-vezetok,

az érintett kozalkalmazott tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezeto,
az ligyviteli alkalmazott,
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1.2.

1.3.

1.4.

2.

2.1.

» a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg (a tovabbiakban: Varosgondnoksag)
igazgatdja,

» aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodo kozalkalmazott,

» akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére €s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett
eléirasok megtartasaért, illetve a kovetelmények ellendrzéséért.
A teljesitményértékelést végzo vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A Vérosgondnoksag igazgatdja, az igyviteli alkalmazott felelds azért, hogy az
illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozésa és tovabbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: kdznevelésrol

sz0106 torvény) 44. § (7) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

- neve, anyja neve,

- sziletési hely és ideje,

- oktatasi azonosit6é szam, pedagogusigazolvany szam,

- végzettségre, szakképzettségre vonatkozo adat: felsGoktatasi
intézmény neve, diploma szama, végzettsége,
szakképzettsége, pedagogus-szakavizsga,

- a munkakor megnevezése,

- munkaltat6 neve, cime, OM azonositdja,

- munkavégzés helye,

- jogviszonyanak keletkezési ideje, megsziinésének jogcime és
ideje,

- vezetO1 beosztasa,

- besorolasa,

- jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

- munkaidd mértéke,

- tartos tavollét id6tartama.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatdi jogkdr gyakorldja kezeli.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény 5. szami
mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adtainak
nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgdl a szabélyzat
melléklete szerinti formaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo
adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviill — eltérd torvényi rendelkezés
hidnyaban — adatbeszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos adatokat.
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2.6. A kozoktatdsrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését az ligyviteli alkalmazott végzi.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazotti adatkezelését az dvodavezetd, a kdzponti tagintézmény-
vezetd ¢és az lgyviteli alkalmazott végzi. Feladatkorén belill a Varosgondnoksag
igazgatdja, valamint az altala kijelolt igyintézo.

3.2. A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.3. A munkab6l valé rendes szabadsag miatti tavollét iddtartamanak nyilvantartasat a
tagintézmény-vezetok vezetik.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrél szoldé nyilvantartast a
Vérosgondnoksag vezeti.

3.5. A tagintézmény-vezetok feleldsségi koriikon beliil kotelesek gondoskodni arroél, hogy

» az altaluk kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak:

» aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés:

» a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztessék a vezetovel, ha megitélésiik szerint a személyi iraton szerepld adat mar
nem felel meg:

» haakozalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezzék a vezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését:

» a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasnak beszerzésérdl az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6. Személyligyi nyilvantartési feladatban miikodik kdzre minden olyan kdzalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a
személyi irattal Osszefiiggd adatot is kezel.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

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

» adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valddisagat,

athelyezéskor,

kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megszlinése és athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai c€lbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

YV V
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossdgra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmérdl az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkéltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat
a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdeki adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l —a 4.7. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato. A kézalkalmazott személyi anyagat
az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem Iehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozé és a kdznevelésrol szolo torvény
41. § (5) pontja alapjan tovébbithatok: helyi Onkormanyzatnak, a kifizet6helynek,
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, valamint a Kjt.83/D. §-a szerint a
kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzonek, a torvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek.

Az adattovabbitas a 4.8. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént
megkeresésesetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval.
Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

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

5.1.

5.2.

5.3.

6.1.

torténd adattovabbitast az intézmény vezetdje iranyitja.
A kozalkalmazott jogai és kotelessége

A kozalkalmazott a sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajekoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését, kijavitdsat a nyilvantartast
vezetdtol, egyeb esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatod részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az Ovodavezetdt, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Személyes irat

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkodz felhasznalaséval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozésat
kezdeményezd iratokat is) fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik,
¢és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.
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6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve
kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
> személyi anyag iratai,
> a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
> a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonnyal

kapcsolatos iratok (pl. adobevallés, fizetési letiltas stb.),
> a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

6.4. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatokrol szolo torvény

rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyes irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyéba tartoz6 kdzalkalmazottak személyi iratainak drzése és kezelése,
a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetése az ovodavezetd, a kdzponti
tagdvoda vezeto és az ligyviteli alkalmazott feladata.

7.2. A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény 83/D. §-aban

meghatarozott személyek:
> a kozalkalmazott felettese,
> a mindsitést végzo,
> feladatkorének keretei kozott a torvényes ellendrzést végzo szerv,
> munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcséan a birdsag,
> a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész, és a

birdsag,
> a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
> az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/
2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

7.4. Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony nem jon létre, a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt elkiildte.

7.5. A személyi anyag tartalma:

> fénykeép,

> a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapja,

> palyazat vagy szakmai Onéletrajz,

> erkolcsi bizonyitvany,

> az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata,
> az iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
> a kinevezés és annak modositasa,

> a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

> a cimadomanyozas,

> a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
> az athelyezésrol rendelkezd iratok,

> a teljesitményértékelés,

> a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

> a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
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> a kozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast végzo
intézményvezetd Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat.

7.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza az iktatészamot és az Tlgyirat
keletkezésének idépontjat is.

7.8. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

7.9. A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a K;jt.83/D. §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitdltését
kovetden jogosultak betekinteni.

7.10. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarba kell tenni. A kozalkalmazotti
jogviszony megszlinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfeleléen az irattarban kell elhelyezni. Az irattirba helyezés eldtt az iratgyiijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat.

7.11. A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni.

II. RESZ
A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések ¢és a szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. A tagintézmény-vezetdk felelosek a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa alé tartozo
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszerliségéért.

1.3 Az o6vodapedagogusok, a gyermek- €s ifjisdgvédelmi feleldsok, valamint az {igyviteli
alkalmazott a munkakori leirdsukban meghatirozott adatkezeléssel Osszefliggd
feladatokért tartoznak feleldsséggel.

1.4 A Viarosgondnoksag igazgatoja és a feladatkdre szerint illetékes iigyintézd felelds a
pénziigyi elszdmolasokhoz kapcsolodo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheté gyermekek adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
ovoda-egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2. A koznevelésrdl szo616 torvény 41.§ (4) bekezdése alapjan a nyilvantarthato adatok

a.) a gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgaresetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,
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b.) sziil6, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
c.) a gyermekek jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a gyermek oktatdsi azonositd szama,

- méréssel kapcsolatos adatok,

- a 6vodai jogviszony megsziintetésének idépontja és oka.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai a kdzoktatasrdl sz616 torvényben meghatarozott célbol tovabbithatdk az
intézménybol:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

a.) a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b.) a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

c.) az egészségligyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

d.) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettsége, feltarasa, megsziintetése céljabol.

e.) szdmla kiallitdsahoz téritési dijhoz, a kiilon térvényben meghatarozott korben €s célbol

f.) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermekek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak:

az 6vodavezetd, a tagintézmény-vezetd, 6vodapedagogusok, gyermek- €s ifjusagvédelmi
feleldsok, tigyviteli alkalmazott, a Varosgondnoksag igazgatdja.

Az 6vodavezetd, a kozponti tagovoda vezetd €s az ligyviteli alkalmazott feladata az
eléfelvételi naplo vezetése €s a sziildi nyilatkozat kezelése, mindkettdt biztonsdgos modon
elzarva, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositva.

Az tgyviteli alkalmazott nyilvantartja és kezeli a kedvezményes és ingyenes intézményi
étkezési dij megéllapitasdhoz sziikséges iratokat, adatokat.

Az 6vodapedagdgus vezeti a csoportnaplot, felvételi és mulasztdsi napldt, valamint a
személyiségfejlodési naplot.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsok és a fejlesztd pedagdgus kezelik a beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatokat.

Az intézményvezetd adhatja ki az adattovabbitasrol sz0l6 iratokat, az irat el6készitdjét az
intézményvezetd jeloli ki.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgald jogszabalyt.
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4.8.
4.9.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

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

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsok kotelesek gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a
kozoktatasrol szolo torvényben és a 11/2.1. pontjdban irt célok korébe.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, az intézményvezetd helyettest, a tagintézmény-vezetoket, az
ovodapedagdgusokat, a dajkdkat, az O&vodatitkart, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A sziilével kozolhetd minden, gyermekével sszefliggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkodlesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelyek
bekovetkezése sziil6i magatartasra kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermekek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével dsszefiiggd
megbesz¢lésére. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést - az
6vodapedagdgus, a nevelOtestiilet javaslatira vagy sajat dontése alapjan — az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kozoktatasrol szold
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok é€s abban kozremilkodok azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

5.7. A kdznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatos

adatok nem kozolhetoek.
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A panaszkezelési rend az 6vodaban

Az 6vodaba jaroé gyermekeket és sziileiket, gondvisel6iket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az

ovoda koteles, illetve jogosult intézkedésre.

A panasz intézése soran a panaszokrol és kozérdekli bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV.
torvény rendelkezéseit megfelelden alkalmazni kell, amennyiben a panasz intézése e torvény

hatalya ala tartozik.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetbje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

fenntarto testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A Panaszkezelési szabalyzatrol az évodaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden sziilot és
minden Uj dolgozdt tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsofokai

1.1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az 6vodapedagogushoz viszi.
1.2. Az 6vodapedagogus kezeli a problémat, vagy az 6vodavezetdhoz fordul.
1.3. A panasztevo kozvetleniil az 6vodavezet6hoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen,

telefonon,

irasban,

elektronikusan,

az év kozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérddiveken.

VVVYY

A panaszok kezelése - a panasz targyatol fliggden - az 6vodapedagogus vagy az ovodavezetd
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés partner (sziilo, gyermek) esetében

» A panaszos problémajaval az é6vodapedagdgushoz fordul.

» Az 6vodapedagogus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az {igyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az ovodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

» Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezeto felé.

» Az intézményvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap



id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik, hogy a probléma megoldodott-
e.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

Az intézmény vezetdje a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben térténd munkavégzés
soran esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
a felelOse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felel0s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogziti és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatoan lezarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6
szlikséges, 1 honap iddtartam utan kdzosen értékeli a panaszos és a felelds
annak eredményét.

Ha a tiirelmi id0 lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem az
intézményvezetd kozremitkddésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé
jelez.

15 munkanapon belill az intézmény vezet6je a fenntartd képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozOs javaslatot tesz a probléma
kezelésére irasban is.

Ezutan a fenntartd képviseldje és az intézményvezetd egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6
szlikséges, 1 honap iddtartam utan kozosen értékelik annak eredményességét.
Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

A panaszos — jogsértés esetén — az erre vonatkozo jogszabalyokban foglaltak
szerint az erre illetékes birdsaghoz fordulhat.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az intézményvezetd ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t koteles vezetni, melynek

a kovetkezo6 adatokat kell tartalmaznia:

a panasz tételének idopontja,

a panasztevo neve,

a panasz leirdsa (amennyiben a panasz bejelentése irasban tortént, az irott
dokumentum),

a panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa,

a panasz kivizsgalasanak modja, eredménye,

az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye,

az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve,

a panasztevo tajékoztatasanak idépontja,

a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma,

irasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el,
ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k) rol.

6. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya:
A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére €s alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége:
Jelen Panaszkezelési szabalyzatot az intézményvezetd irodajaban és a weblapon is elérhetové, illetve
kozzé kell tenni.

A szabalyzat hatalybalépése:
Jelen szabalyzat 2018. 09.01. napjan 1ép hatalyba.

Sajoszentpéter, 2018. 09 01.

intézményvezetd

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék:

A Sajoszentpéteri kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Panaszkezelési szabélyzatanak tartalmaval
kapcsolatban a nevel6testiillet 2017. 09.01. napjan egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta.
Iktooooins (Jelenléti iv mellékelve)

ovodapedagogus
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Az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyzatok

Héazirend

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Bizonylati rend és bizonylati album
Gazdalkodasi szabalyzat

Gépjarmi iizemeltetési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Bels6 Kontroll Kézikonyv

A vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak rendje
Beszerzési szabalyzat

Reprezentacids szabalyzat

Nem dohanyzok védelmérdl szolo szabalyzat
A kozérdekli adatok kezelésének szabalyai

A kotelezettségvallalas rendje
Vagyonvédelmi szabalyzat

3.

melléklet
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1. fiiggelék

MUNKAKORI LEIRASOK
Iktatoszam: /

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkavallald: = iiiiiiiiiiiiitietereettttttetetessssonsoeeneas

Munkakor megnevezése: intézményvezetd helyettes

FEOR SZAm: = iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeietnececneiacneens
Bérbesorolas: Kjt. szerint.

Besorolasi kategoria: ....oiiiiiiiiiiiiiiiiiirc e

Leltari felelosség: nagyértékll eszk6zok, berendezések, szakmai anyagok és
eszkozok.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

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

Munkavégzés helye:

Munkaideje: 40 ora/heti, kotelezo

A munkakdri leirdsban nem szabalyozott kérdések tekintetében a munka torvénykonyvérdl
sz6l6 2012. évi 1. torvényben, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvényben, a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvényben, valamint a
végrehajtasra vonatkoz6 rendeletekben, tovabba a Sajoszentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglalt rendelkezések az iranyadoak.
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1. Vezetési feladatok

>

10.
11.
12.

13.
14.

15

17.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben-el nem halaszthatd
iigyek intézésével-ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.
Az intézményvezeté tartés tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az
intézményvezetot. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.
Koézremiikodik:
-a nevelotestiilet és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
-a tagovodaval valo egyiittmikodésben,
-az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
-a gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatdsaban a székhelyen: a gyermeket
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt
vegyen az esetmegbeszéléseken.
Kozvetleniil végzi:
-a dajkak munkajanak iranyitasat a székhelyen,
-a helyettesités kijelolését a székhelyen.

Kozremikodik az intézmény dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

Felelosséggel részt vesz a statisztikai adatok elkészitésében, a meghatarozott adatok
nyilvantartasaban.

Sziikség szerint javaslatot tesz a nevelési program bevaldsdnak vizsgalatahoz,
korrekci6jahoz.

A nevelési program és az eldz6 évi munkatervi értékelés alapjan kdzremiikodik az éves
munkaterv elkészitésében, figyelembe véve a tagévoda hagyomanyait.

Legjobb szakmai tudasa alapjan tdmogatja nevelGtestiilet szakmai munkajat.
Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitését, részt vesz azok
megszervezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében.

Segiti az intézményvezetd neveldmunkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.

Elésegiti és tadmogatja a nevelOtestiileten beliil miikddd szakmai munkakozdsség
munkajat és a munkakozdsség vezetot.

A pedagoégiai munkat segitd dajkdk és az egyéb technikai dolgozdok munkajat
folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi.

Sziikség szerint neveldtestiileti, alkalmazotti munkaértekezletet hiv dssze, biztositja a
korrekt informacidaramlast.

Dontés-eldkészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkdésével kapcsolatban minden
olyan esetben, melyben az intézményvezetd dont és a dontés elokészitésére utasitotta.
Egylittmiikodik a sziiloi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Ko6zremiikodik a nemzeti és dvodai tinnepek méltdé megiinneplésében.

Segiti az 6vodavezetd gyermekvédelmi munkat irdnyitd tevékenyseégét.

. Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos iranyitasi munkéaban.
16.

Kozremiikodik a gyermekek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlédésével, a miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti az intézményvezetét a miikddéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek
biztositasdban, a takaré¢kos gazdalkodas megvalositasaban.
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18. Pontos adatot szolgaltasson az intézményi koltségvetéshez, beszamolohoz.

I1. Egyéb vezetoi feladatok

Sl .

SN

Elkésziti a tagévoda dolgozoinak munkaidd beosztasat.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartdsat és a sziikséges intézkedések megtételét.
Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok térvényes kiadasaért.
Elkésziti és tovabbitja a munkabol valoé tdvolmaradas és egyéb jelentési kotelezettséggel
jaro iratokat, dokumentumokat.

Szervezi és iranyitja a nyari nagytakaritasi munkalatokat, sziikség szerint ligyeletet tart.
A belso ellendrzési feladatokat a tervezésnek megfelelden 6nalloan, hataridore elvégzi.
A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért €s betartatasaért felelésséggel
tartozik.

Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara.

A vezetdi értekezleten beszamol az iddszeri feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti
javaslatait.

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

személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni.

I11. Ovodapedagégusi feladatok

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kotelessége:

>

nevel0 €s oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakozasarol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagat, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint miikodjon egylitt gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat,
mozditsa el a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartasat,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra, hazaszeretetre
nevelje a gyermeket,

a szlilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlédésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitdsaval a szl
vagy szakember bevondasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdésekre érdemi valaszt adjon.
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>

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
nevelOmunkajat éves és napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

pedagbgiai programban meghatarozottak szerint sokoldaliian, a kdvetelményekhez
igazodva értékelje a gyermekek munkajat,

a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a munkakozi sziinetre a Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. torvény XI. fejezet
86. § (3) bekezdés a) pontjaban, valamint a 103. § (1) bekezdés a) pontjaban és az (5)
bekezdésben foglaltakat alkalmazni,

a pedagogiai programban ¢s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai linnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatariddre szerezze meg a kdtelezd mindsitéseket,

személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereket valassza meg,
vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld-oktatd munkajat anélkiil, hogy annak
elfogadaséra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

a munkéjahoz sziikséges ismereteket az intézményi és fenntartdi informacidkat szerezze
meg,

a nevelOtestiilet tagjaként vegyen részt a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa,
vegyen részt a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban,
szakmai egyesiilet tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi, regionalis ¢és
orszagos koznevelési testiiletek munkéjaban,

allami szervek és a helyi onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzeélis
intézményeket €s mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa, mindez
a pedagdgus munkakorbdl nyugalloméanyba helyezettet is megilleti,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Sajoszentpéter,..........ovveinnn... EVe i ho............ nap

..................................................................... intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem ¢s azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter,............ BV e hé.oveii nap.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajoészenptéter, Harica u. 3.

Munkavallalé:
Név:
Munkakor megnevezése: tagintézmény-vezeto
Fizetési osztaly:

Kulesszam:
Leltari felelossé@:...ccouiiiriiiniiiiiiiiniiiiiiiiniiiiiiiieieiniciiecennscnnne
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakér szakmai iranyitdja: intézményvezetd
Utasitast ado felettes munkakor: intézményvezetd
Helyettesités rendje: - a munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti:
- intézményvezetd
- a munkakdrt az aldbbi munkakor helyettesitheti:
intézményvezetod

A munkavégzés helye: Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,

- 2011. évi CXC.torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

- Alapito okirat, SZMSZ,

- 363/2012.(XI1.17.) Kormany rendelete az Ovodai nevelés orszagos 6vodai
alapprogramjardl,

- Helyi 6vodai nevelési program,

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

-2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl.

- A munkakozi sziinetre a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény XI. fejezet 86. §

(3) bekezdés a) pontjaban, valamint a 103. § (1) bekezdés a) pontjaban €s (5) bekezdésében

foglaltakat kell alkalmazni.

A munkakér célja: A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan a tagintézmény-vezetdi és az
intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa.

Munkaideje: heti 40 ora

- azintézményben kotelezden eltdltendd id6:....................
- koételez6 6ra:
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1. Vezetési feladatok

. Kozremiikodik az intézmény dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban,

kiegészitésében.
Feleldsséggel részt vesz a statisztikai adatok elkészitésében, a meghatarozott adatok
nyilvantartdsaban.

. Sziikség szerint javaslatot tesz a nevelési program bevalasanak vizsgélatdhoz

korrekcidjahoz.

. A nevelési program ¢és az el6z0 évi munkatervi értékelés alapjan kozremiikodik az

éves munkaterv elkészitésében, figyelembe véve a tagbvoda hagyomanyait.

. Legjobb szakmai tudésa alapjan tdmogatja neveldtestiilet szakmai munkajat.
. Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitését, részt vesz azok

megszervezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében.

. Segiti az intézményvezetd neveldmunkat iranyito €s ellendrzo tevékenységét.
. El6segiti és tdmogatja a neveldtestiileten beliil miikodd szakmai munkakdzosség

munkdjat és a munkakdzosség vezetot.

. A pedagogiai munkat segitd dajkak és az egyéb technikai dolgozok munkajat

10.

11.

12

folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi.

Sziikség szerint neveldtestiileti, alkalmazotti munkaértekezletet hiv 6ssze, biztositja a
korrekt informacidaramlast.

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan esetben, melyben az intézményvezetd dont és a dontés elokészitésére utasitotta.

. Egylittmiikodik a sziildi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Koézremiikodik a nemzeti és 6vodai tinnepek méltdé megiinneplésében-

Segiti az intézményvezetd gyermekvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.
Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos irdnyitdsi munkaban.
Kozremikodik a gyermekek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlodésével, a mitkddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.
Segiti az intézményvezetdt a miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositasaban, a takarékos gazdalkodéas megvalositasaban.

Pontos adatot szolgéltasson az intézményi koltségvetéshez, beszamoldhoz.

I1. Egyéb vezetoi feladatok

el NS

8.
9.

1
1

Elkésziti a tagovoda dolgozdinak munkaidd beosztasat.
Biztositja az egészségligyi eldirasok betartasat és a sziikséges intézkedések megtételét.
Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért.
Elkésziti és tovabbitja a munkabdl vald tdvolmaradas €s egyéb jelentési
kotelezettséggel jaro iratokat, dokumentumokat.

Szervezi és irdnyitja a nyari nagytakaritasi munkalatokat, sziikség szerint tigyeletet
tart.

A belsd ellendrzési feladatokat a tervezésnek megfelelden onalldan, hataridore
elvégzi.

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért €s betartatasaért felelosséggel
tartozik.

Torekszik az allagmegdvas hathatds betartasara.

A vezet0i értekezleten beszdmol az iddszerti feladatok végrehajtasarol, eloterjeszti
javaslatait.

0 Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek ¢és a

0. A dolgozok személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni.



I11. Ovodapedagégusi feladatok

Az dvodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényii gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kotelessége:

neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagat, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmaodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdztatasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kzosségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat és azok betartasat,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermeket,

a szilldt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval a sziil6 vagy szakember
bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdésekre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldmunkdjat éves és napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységeét,

a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint sokoldaluan, a kovetelményekhez
igazodva értekelje a gyermekek munkajat,

részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az dvodai
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kitelezé mindsitéseket,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel

Munkakorével osszefiiggo jogai:

Személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereket megvalassza,
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o vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld-oktaté munkajat anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

e a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzéajusson, intézményi és fenntartoi
informacidhoz,

e aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendser mukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkaban,

e szakmai egyesiilet tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
koznevelési testiiletek munkéjaban,

e 4llami szervek és a helyi dnkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa, mindez a
pedagdgus munkakorbol nyugallomanyba helyezettet is megilleti,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Sajoszentpéter,................ Vi ho....... nap.

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem ¢és azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter,............... €Vt ho........ nap.

munkavallalo

59



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.sz.

Munkavallalé:
Név:
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
Fizetési osztaly:
Kulcsszam:
Leltari felelosség:.....cccevvuvennnnn. szakleltar
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakér szakmai iranyitdja: tagintézmény-vezetd
munkak6zdsség vezetd
Utasitast ado felettes munkakorok: intézményvezetd

tagintézmény-vezetod

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- tagintézmény-vezetd
- 6vodapedagogus
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- 6vodapedagogus
- tagintézmény-vezetd

A munkavégzés helye: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

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

Kotelessége:

e neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagat, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e clomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat és azok betartasat,

e cgymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére és megbecsiilésére,



egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermeket,

a szildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodéséral,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval a sziild vagy szakember
bevonasaval,

a gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdésekre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldmunkajat éves és napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

a pedagogiai programban meghatarozottak szerint sokoldaluan, a kovetelményekhez
igazodva értékelje a gyermekek munkajat,

részt vegyen a szamdra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az 6vodai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltd magatartdst tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel

a munkakozi sziinetre a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény XI. fejezet 86.
§ (3) bekezdés a) pontjaban, valamint a 103. § (1) bekezdés a) pontjaban ¢€s (5)
bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

Munkakorével osszefiiggo jogai:

Személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktato tevékenyseégét értekeljék és
elismerjék,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereket megvalassza,
vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld-oktatd munkajat anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzajusson, intézményi és fenntartoi
informacidhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet
tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendser mukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkaban,

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

allami szervek és a helyi onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazol6 pedagogusigazolvannyal latogassa, mindez a

61



pedagdgus munkakorbdl nyugallomédnyba helyezettet is megilleti,
e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Sajoszentpéter,................ €Vt ho....... nap.

intézményvezetod

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter,............... Vet ho........ nap.

munkavallalo



Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkavallalo:

NEV: it
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkaideje: = 0000000 iiiiiiiiieiciiiesiiieestctinannes
FEOR sZam: = iiiiiiiiiiiiiiiiciiciniinenans
Bérbesorolas: 00 e
Munkaideje: = 0000000 iiiiiiiiiiiieieiiietesnsiinaes

Munkavégzéshelye: i

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdri leirasban nem szabalyozott kérdések tekintetében a munka torvénykonyvérdl
sz6l6 2012. évi 1. torvényben, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvényben, a nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. tdrvényben, valamint a
végrehajtasra vonatkoz6 rendeletekben, tovabba a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglalt rendelkezések az iranyadoak.

Feladatkor:
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

» A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitéseben, szilikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

> Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

-az étkezésnél,

-az 01tozkodésnél,

-a tisztalkodasban,

-a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
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>
>

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman-a pedagdgus utmutatdsa szerint-segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként ondlloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsajtasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatidsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra elkiséri
vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Megismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgus Gitmutatasa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

>

>
>

A gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylitt miikodik.

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalommal megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

-a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

-a munkavallal6 érdekeit és méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
-munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljainak veszélyeztetésére,

-véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

-koteles a munkéja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Felelossége:

>

Tevékenységét a tagintézmény-vezetd, az intézményvezetd-helyettes, valamint az
ovodapedagdgus kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti
el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével ¢és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.
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» Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

» A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartads e munkakorben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

» munkakori feladatainak hatdridore torténd elmulasztdsdért vagy hidnyos
elvégzéséért,

» avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

» a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért,

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

» Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

» A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

» Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak:

» Az intézményvezeto, a helyettese, a tagintézmény-vezetd és az 6vodapedagdgusok.
» A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok:

» Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢s dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat

» Részt vesz az alkalmazotti (meghivottként) a nevelGtestiileti értekezleteken.

Egyéb feladatok:

» Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

> Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
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» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

» Gyakorolja az alkalmazotti kz0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

SaJOSZENtPELET. ...t

munkavallalo munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

Munkaltato: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

3771 Sajoszentpéter, Harica u.3.sz.

Munkavallalo:
Név:
Munkakor megnevezése: dajka

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A munkakor szakmai iranyitoja:

Utasitast ado felettes munkakorok:

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 1993.¢vi LXXIX torvény a kozoktatasrol

- 2011.évi CXC.tv. a nemzeti kézoktatasrol,

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

- Alapito okirat,

............ leltar.

intézményvezetod

tagintézmény-vezeto
ovodapedagdgus

intézményvezetd
tagintézmény-vezeto
o6vodapedagdgus

- 363/2012. (XII.17.) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- Helyi 6vodai nevelési program,

- 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2012.évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

- A munkakozi sziinetre a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény XI. 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 6vodapedagogus pedagdgiai munkajat segitOkeént végzi feladatat.
Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges mentalhigiénés feltételeket. Kozremiikodik a

gyermekek egész napi gondozasdban, a kdrnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.
Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt
nyujt. Munkdjat az 6vodavezetd és a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott munkarendben,
a gyermekek ovodai napirendjéhez igazodva részben 6nalldan szervezi, részben a csoportban

dolgoz6 6vodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Munkaideje: heti 40 ora
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Munkaid6 beosztas: hétfotol-péntekig: déleldtt - 6.00 oratol 14.20 oraig
délutan - 8.40 oratol 17.00 oraig
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakor helyettesitheti
dajka
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
dajka

Szakmai feladatok

- Gondozott kiilsejével, kommunikaciés beszédmintajaval, gyermekszeretd viselkedésével
pozitivan hat a gyermekek fejlodésére.

- A csoportban dolgozo6 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit
a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

- Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

- A tudomasara jutott pedagégiai informaciokat titokként kezeli.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket az dvodapedagogusokhoz irdnyitja.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkadja soran egyiittmtikodik a sziilokkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld, gondozd munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatainak megvaldsitasakor koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6 jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

- Kozremiikodik a gyermekek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlesztésében.

- A gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti.

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

- A gyermeket életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segiti a kozosségi magatartas
szabalyainak elsajatitasaban és torekszik azok betartatasara.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Gondozasi teriileten a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.
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Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
- Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara.
- Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol.

- Fokozottan tligyel a tisztitoszerek biztonsagos hasznalatara és tarolasara.
- Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

- Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint bejarati [épcsdjének tisztantartasarol.

- Folyamatosan tligyel napkozben a gyermekdltozok, az eldtér €s a gyermekmosdok (we-k),
¢s egyeb helyiségek (irodak, orvosi, fejlesztd szoba, konyvtar, stb) tisztantartasarol.
A takaritési feladatokat napjaban tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége
indokolja.

- Ugyel a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések naponkénti vagy sziikség szerinti
tisztan tartasarol.

- A textilidk sziikség szerinti, cseréjét, mosasat és javitasat sziikség szerint ellatja.

- Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztitasarol, fertdtlenitésérol.

- Ugyel a munkateriiletén talalhato szemetes edények, illetve szeméttarolok kitiritésérdl,
valamint ezen eszkozok tisztitasarol, fertotlenitésérol.

- Gondoskodik a novények, allatok apolasardl, gondozasarol a gyermekek bevonasaval.

- Tisztan tartja a fliggdnyoket, sotétitot, szonyegeket, 1abtorlot sziikség szerint.

- A csoportszobakat naponta takaritja, portalanitja és a padlot €s a szOnyeget ecetes vizzel
fertStleniti.

- Az ajtok, ablakok tisztantartasardl sziikség szerint gondoskodik.

- Sziikség szerint, de a flitési szezon megkezdése elbtt, valamint a nyari és a téli sziinet utan
gondoskodik a flitdestek tisztitasarol.

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

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat.

- Az dvodai nyari sziinet ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
- Biztositja a gyermekek kulturalt étkezéséhez sziikséges feltételeket.
- Aktivan kézremiikodik az étkezések lebonyolitasaban, a gyermekek onkiszolgalasaban és a

naposok tevékenységében .
. Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, elszallitasdban és tisztantartasaban.

Egyéb feladat
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- Az intézmény nyitasa utan &s zaras elétt meggy6zddik az épiilet biztonsagos mitkddési

feltételeirdl (miiszaki rendellenesség, ajtok, ablakok allapota stb.), eltérés esetén a sziikséges

intézkedéseket koteles azonnal megtenni.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Sajoszentpéter, ............. EVoiiiiiiiiin ho......... nap.

intézményvezeto

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter, ............ Vi, ho.......... nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltat6: Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
2770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.sz.

Munkavallalo:
Név:
Besorolasa:
Kulcsszam:
Beosztasa:  Ovodatitkar

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezeto

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- tagovoda vezetd
- Ovodapedagbdgus
A munkakornek alarendelt munkakorok: dajka, konyhai alkalmazott, fiitd-karbantarto,
kozhasznu, kozcéla dolgozo.

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtésa.

Az intézmény pedagogus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatsa.

A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapvet0 tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkaideje: heti 40 6ra

- A munkakozi sziinetet a munka torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi L. torvény XI. fejezet 86.§ (3)
bekezdés a) pontjaban, valamint a 103.§ (1) bekezdés a) pontjaban és (5) bekezdésében foglaltakat kell
alkalmazni.

Munkaido beosztas
hétfé-péntek: 6.40- 15.00

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
dajka, konyhai alkalmazott

- a munkakort az alabbi munkakor helyettesitheti:
ovodapedagdgus

A munkavégzés helye:

Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.sz.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 1993. ¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

-2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

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

- Alapito okirat, SZMSZ

- Helyi 6vodai nevelési program, Hazirend

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi torvény a Munka Torvénykonyvérol

Az iigyviteli alkalmazott a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetOk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata:

- Ugyviteli munkajat részben 6nalldan, részben vezetdi, tagintézmény-vezetdi iranyitassal
latja el.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

-Tevékenységét j6 kommunikacids készséggel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

- Feladatat gyermekkozponta szemlélettel 1atja el.

2.Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkéja sordn, - ha annak jellege indokolja- egytlittmikodik a sziilokkel.

3.Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kdzoktatasi és a kdznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

11. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és
sebességgel latja el.

- Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitastechnikai, szovegszerkesztdi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek

72



elszamolasat elkésziti.
- Kezeli a szakmai folyodiratokat, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
- Intézi a gyermekek adminisztracios jellegli iigyeit.
- Vezeti a SKNOO eszkoz és fogyodeszkoz nyilvantartasat.
- Kozremukodik a leltarozasban, a leltar szerinti atadas-atvételben.
- Minden teriileten ellendrzi a takarékos gazdalkodast.

3. Feladata a igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa

- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri a neveléssel kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mukodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Az 6vodaval és funkciodival kapcsolatos 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 kapcsolatos higiéniai szabalyok betartasat ellenérzi. (HACCP)
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

Sajoszentpéter, ............. €Vttt ho........ nap

intézményvezetod
A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem ¢és azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter,............... €Vervriininnn, ho......... nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.sz.

Munkavallalé:
Név:
Munkakor megnevezése. Konyhai alkalmazott
Fizetési osztaly:
Kulesszam:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: tagintézmény-vezetd

Utasitast ado felettes munkakorok: intézményvezetd
tagintézmény-vezetd
igyviteli alkalmazott

Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- dajkak
- tigyviteli alkalmazott

A munkavégzés helye:
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

- 2011. évi CXC. tv.a nemzeti kdznevelésrol

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

- Alapito okirat, SZMSZ

- Helyi 6vodai nevelési program

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

-2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyvérdl

- A munkakozi sziinetet a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény XI. fejezet 86.§ (3)
bekezdés a) pontjaban, valamint a 103.§ (1) bekezdés a) pontjaban és (5) bekezdésében foglaltakat kell
alkalmazni.

A konyhai alkalmazott a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
A munkakér célja: a gyermekek napi haromszori étkezésének biztositasa a nevelési
feladatokat figyelembe véve, valamint a konyha, a mosogato €s a gazdasagi bejarat tisztan
tartasa.
Munkaideje: heti 40 ora
hétfé-péntek: 7.30-t6l 15.50-ig

Feladatkore részletesen:
- Az tigyviteli alkalmazott altal megrendelt napi élelmiszeradagok (tizorai, ebéd, uzsonna)

mennyiségi €s mindségi atvétele. Amennyiben az ételek mennyiségében, mindségében
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hianyossagot tapasztal, azonnal jelenti az iigyviteli alkalmazottnak vagy az é6vodavezetdnek.

- Betartja az ¢lelmiszerek tarolasara vonatkozo szabalyokat.

- Kiadagolja a tizorait, ebédet és uzsonnat a csoportoknak. A tizdrait s uzsonnat sziikség
szerint elkésziti.

- Minden ételféleségbdl koteles ételmintaz venni, és azt cimkézve, az eldirasoknak megfeleld
helyen és ideig tarolni.

- Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartdsaval — megfeleldé hdfokon
tartja.

- Etkezés utan a szennyez3dott edényeket a kozegészségiigyi eldirasok szerint mosogatja, a
konyha berendezési targyait, ételmintas livegeket tisztan tartja.

- Etkezés utan a konyhét kitakaritja, betartva a higiénés elirasokat.

- Kételes naprakészen vezetni a HACCP-rendszerhez kapcsolodo nyilvantartasokat.

- Anyagi felelosséggel tartozik a konyha berendezéseiért, felszereléseiért.

- A konyha teriiletére idegen személyt tilos beengednie!

- Péntekenként nagytakaritast végez a konyhaban, mosogatd helyiségben, gazdasagi
bejaratnal,
melynek soran lemossa a butorokat, csempét, kimossa a htitdszekrényt.

- Sziikség szerint cseréli, mossa és vasalja a konyhai torloket, asztalteritoket stb.

- Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni!

- Sziikséges gyakorisaggal részt vesz az orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

Felel6sségi kor:

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

- a munkakori feladatai elvégzésének hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a vezetdi utasitasok igénytdl valo eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért,

- a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

Sajoszentpéter, ............ Ve, ho......... nap.

intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter,............ Vet ho.......... nap

munkavallald
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Munkakori leiras

Munkaltaté:

Név:

Besorolasa:

Kulcsszama:

Beosztasa: fiit6-karbantarto
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezeto
Utasitast ado felettes munkakorok: intézményvezeto

tagintézmény-vezetd
igyviteli alkalmazott

A munkakér célja:

Az intézmény épiileteiben a flitési idényben az eldirt hdmérséklet biztositasa, a
fitéberendezések szakaszerii kezelése. Az 6voda épiileteiben felmeriild — szakipari munkat
nem igényld — karbantartési feladatok ellatasa, az épiilet és a berendezések allaganak
folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.

Munkaideje: heti 40 ora
6.00 — 14 20 oraig

A munkavégzés helye:

A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

-2011. évi tv. anemzeti koznevelésrdl

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

- Alapito okirat, SZMSZ,

- Helyi 6vodai nevelési program

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

-2012. I. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

- A munkakozi sziinetet a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény XI. fejezet 86.§ (3)
bekezdés a) pontjaban, valamint a 103.§ (1) bekezdés a) pontjaban és (5) bekezdésében foglaltakat kell
alkalmazni.

Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
mas fitd-karbantartd dolgozé

76



Feladatai:

- Kezeli a tlizeloberendezéseket, gondoskodik a helyiségekre eldirt hdmérséklet biztositasarol
a kiils6 homérsékletnek megfelelden.
- Ugyel a kozponti fiitésrendszer hibatlan és biztonsagos mitkddésére (vizutantoltés,
hoémérséklettartas, kiegyenlito tartaly ellendrzése).
- A kazanokat 1¢és a hozza tartoz6 berendezéseket allanddan iizemképes és tiszta allapotban
tartja.
- Felel6s a tlizrendészeti és a munkavédelmi eldirdsok betartasaért, munkavégzéskor koteles
védoruhat viselni.
- Az altala nem elharithaté meghibéasodast (iizemzavart) jelenti az intézményvezetonek.
- Vezeti a kazannaplot, melyben rogziti a jelentkez6 meghibasodasokat, karbantartasokat,
gazfelhasznalast.
- Fogadja ¢és kiséri a kiils6 szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.
- Az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetd irdnyitdsaval fontossagi sorrendben elvégzi
az
intézménynél jelentkezd kisebb karbantartasi munkaékat:
- az 6voda berendezéseinek, felszereléseinek — szakipari munkét nem igénylo -
kisebb javitasa,
- zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje,
- tablak, dekoracios anyagok, faliijsagok, karnisok, szemléltetdeszk6zok elhelyezése,
- kerti gépek rendben tartésa,
- kerités javitasa, sziikség szerinti festése,
- izzok, fénycsovek, vilagitotestek burdinak cseréje, a villamos berendezések
allapotanak ellendrzése,
- jelenti a szennyviz és a csapadékviz elvezetésén keletkez6 dugulasokat, tisztantartja
a felszini nyilt elvezetd arkokat,
- hetente ellendrzi a vizoraaknat.

- Az intézmény kiilso teriiletének tisztan tartasa, az udvar, fiives teriilet rendben tartasa.

- A nyari szlinetben a nagytakaritas idején az intézményben tartézkodik, figyelemmel kiséri
az ott folyé munkalatokat, sziikség szerint besegit.

- Részt vesz a tanév eleji bejarason, az ott megallapitott hidnyossagokat, javitasokat elvégzi.

- Megvasarolja a karbantartashoz sziikséges anyagokat.

- Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban.

- A felmeriil6 problémakat folyamatosan megbeszéli az intézményvezetdvel.

- Rendelkezik az intézmény és a kazdnhaz, a kis-és nagykapu 1-1 kulcséaval, felelds a rabizott
anyagok, berendezések €s felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznalataért és
megorzéséért, az intézményi vagyon védelméért.

Felelosségi kor:

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, a rabizott szerszamokra,
leltari targyakra.
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Feleldsségre vonhatd:

- munkakori feladatai elvégzésének hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

- arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért,

- a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

Sajoszentpéter, ............ V. ho....... nap.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
A munkakori egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter,............. EVettiiiiiee ho........ nap.

munkavallald



