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

nevelGtestiilete —az intézmény vezet6jének elSterjesztése alapjan — a nemzeti kdznevelésrél szé16 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében és az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 10. §
(5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a sziillsi szervezet és a kozalkalmazotti tandcs
- véleményének kikérésével a kdvetkezd szervezeti és mitksdési szabalyzatot fogadja el.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartoja 4ltal meghatarozott idépontban 1ép
hatalyba.

L. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A szervezeti €s miikodési szabalyzat célja, hogy rendelkezéseivel biztositsa a nemzeti kdznevelésrél
sz016 2011. évi CXC. térvényben és a végrehajtasara vonatkozé Jjogszabalyokban foglaltak érvényre
Juttatdsat, az intézmény jogszerli és zavartalan miikodését, az évodaba Jar6é gyermekek jogainak
érvényesiilését, a sziilok, gyermekek és az dvodapedagégusok, valamint a nevelémunkat kézvetleniil
segit6k kozotti kapesolatok erésitését.

2. Személyi hatilya

- A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatilya kiterjed az intézményben
foglalkoztatoit pedagégusokra, nevelé-oktaté munkat segitékre, technikai dolgozokra, az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban alldkra, az Gvodaba felvett gyermekekre &s azok sziileire (t6rvényes
képviseldire), tovabbé az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, az intézmény teriiletén tartézkods
személyekre.

3. Az SZMSZ. alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011. évi CLXXXIX. térvény: Magyarorszag helyi Snkormanyzatairél

2012. évi L. torvény: a Munka Torvénykdnyvérsl

1992. évi XXXIIL t6rvény: a kdzalkalmazottak jogallasardl

1999. évi XLII. t6rvény: a nemdohanyzok védelmérd! és a dohénytermékek fogyasztasanak,

forgalmazésanak egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. térvény: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazcttak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL. torvény koéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

e 2011. évi CXCV. térvény: az allamhaztartasrél

e 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasarol

° 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgéari védelem dgazati
feladatairol

e 2007. évi CLIL t6rvény: egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

o 2011. évi CXC. térvény: a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl

e 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet: a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéarél



U. A SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI OTTHONOS OVODA ADATAIL,
ALTALANOS JELLEMZOI

1. A koltségvetési szerv f6bb adatai

1.1. A koltségvetési szerv hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratinak szama, kelte:
Sajoszentpéter Véarosi Onkormanyzat 286/2021. (V.31.) hatarozatéval Jjovahagyott, mddositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt, 2021. junius 17. napjan kelt, 2021. szeptember 01. napjatdl
alkalmazandé 101/271-3/2021. okiratszama alapité okirat.

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

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

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

1.6. A kdltségvetési szerv tagintézményeinek neve, cime:
Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Méra Ferenc Utcai Tagévodaja
3770 Sajdészentpéter, Méra Ferenc utca 1.

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

L.7. A koltségvetési szerv jogelddjeinek megnevezése, székhelye:
Benedek Elek Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajészentpéter, Semmelwelis utca 4.
Szivarvany Napkézi Otthonos Ovoda 3770 Sajdészentpéter, Harica utca 3.

1.8. A kdltségvetési szerv alapitd szervének neve, székhelye:
Sajészentpéter Varosi Onkorményzat 3770 Sajészentpéter, Kélvin tér 4.

1.9. A kéltségvetési szerv kozfeladata:
A gyermek 3 éves kordtél a tankotelezettség kezdetéig az alapfoki nevelés és a napkdzbeni
ellatas biztositasa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény,
a nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény és a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény rendelkezései szerint.

1.10. A koltségvetési szervtipusa:
Ovoda; az 6vodai nevelést, iskolai életmédra felkészitést biztosité koznevelési intézmény a
nemzeti kdznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. tdrvény 7.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan.

Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti koznevelésré! sz616 2011, évi
CXC. torvény 4.§ 14a. pontja alapjéan ,,a) dvodai nevelés”.

1.11. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvényben megfogalmazottak szerinti feladatok
ellatasa. Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig ellatja a
kéznevelésrdl sz616 jogszabalyokban foglalt feladatokat. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté-



az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizd6- sajatos
* nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelése. )

Ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvényben
meghatdrozottak szerint - a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat.

L12. A kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjellése:

041231 Rovid id6tartami kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kdzfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091140 Ovodai nevelés, ellatis miikddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

107080 Esélyegyenléség elosegitését célzo tevékenységek és programok

L13. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés
L14. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkidési teriilete:
- Sajészentpéter véros kdzigazgatasi teriilete.
1.15. A kéltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:

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

1.16. A kéltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye:

Sajoészentpéter Varosi Onkorményzat
3770 Sajdszentpéter, Kélvin tér 4.

1.17. A feladat ellitasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam:
Feladat ellatasi hely megnevezése: maximalis gyermeklétszain:

Sajoszentpéteri Kdzponti

Napkézi Otthonos Ovoda (székhely)

Sajészentpéter, Harica utca 3. 120 £
Sajoszentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda

Mora Ferenc Utcai Tagévodaja :
Sajészentpéter, Mora Ferenc utca 1. 90 15~
Sajészentpéteri Kozpont Napkozi Otthonos Ovoda
Semmelweis Utcai Tagévodaja

Sajészentpéter, Semmelweis utca 4. 120 16

1.18. A kéltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A vezetdi megbizés rendjére a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL térvény
rendelkezései az irdnyadok.



1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelés vezet8jét - az intézményvezetdt — nyilvénos palyazat
atjan Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a hatélyos jogszabalyok alapjan,
hatarozott idére bizza meg.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:
a) kozalkalmazotti jogviszony - a kozalkalmazottak jogéllasarél szélé 1992. évi XXXIIL
térvény,

b) munkaviszony - a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. térvény,

¢) kozfoglalkoztatasi jogviszony — a kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz
kapcsolodd, valamint egyéb térvények modositasardl sz616 2011. évi CVIL torvény,

d) megbizasi jogviszony -- a Polgari Torvénykényvrd! szol6 2013. évi V. térvény.

Feladatelldtast szolgalé vagyon: :

Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat — mint fenntartd — &ltal a koltségvetési  szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajészentpéter, Harica "utca 3., Sajdszentpéter, Mora
Ferenc utca 1. és Sajoszentpéier, Semmelweis utca 4.), valamint a feladat ellatasahoz sziikséges;

leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
- koltségveiési szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a feladatainak ellatasahoz szabadon

hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszerii haszndldja a rendelkezésre 4116
vagyonnak. A vagyon feleiti tulajdonosi jogokat Sajoészentpéter Varosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhaszndlni. Az eseti bérbeaddsra a koltségvetési szerv sajat hatéskorében megallapodast
kothet, de tartds bérbeadas a fenntarté jévahagyasa nélkiil nem lehetséges.

A kéltségvetési szerv villalkozasi tevékenységei:
A koitségvetési szerv valialkozasi tevékenységet nem végezhet.

2. Az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges forrasok

»  Allami normativ tAmogatas
' »  Onkormanyzati tAmogatas
> Esetenkénti palyazati forrasok

3. A koltségvetési szerv bélyegzéi és azok hasznalata

Hosszit bélyegzd: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Oithonos Ovoda

3770 Sajoszentpéter, Harica uica 3.

Korbélyegzd: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

3770 Sajészentpéter, Harica utca 3.

A Sajészentpéteri Kézponti Napkézi Otthonos Ovoda (a tovabbiakban: intézmény) a hossz(bélyegz6t a
gazdasagi tevékenysége ellatidsdhoz az addszadm és a szadmlaszam feltiintetésével hasznalthatja. Az
intézményi bélyegzok hasznélatira jogosultak: az intézményvezetd, ligyintézés esetén a megbizott
személy.

Bélyegz6t csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. A kiadmanyozasi jog az intézményvezetdt illeti
meg. Hasznélaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.



4. Az intézmény gazdalkod4sa

Az intézmény az elirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes Jjogkorrel
rendelkez0 koltségvetési szerv.

A gazdélkodas éves koltségvetésre €piil.

Kételezettségvallalésra az intézményvezetd vagy az 4ltala megbizott személy(ek) Jjogosult(ak).

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait egyiittmiikodési megallapodas keretében a
Sajoszentpéteri Varosgondnokség végzi. : '

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



Miikédési (felvételi) teriilet

Intézmény

Utcanév

Maximalisan
felvehetd
létszam

Sajoszentpéteri
Kozponti Napkdzi
Otthonos Ovoda

Arany Janos utca, Arpad utca, Batthyany utca, Banyéasz
utca, Bem Jézsef utca, Berzsenyi Daniel utca, Bethlen
Gabor uica, Csalogany utca, Damjanich utca, Dézsa
Gydrgy utca, Erkel Ferenc utca, Erémii utca, Gedely utca,
Hazafias utca, Héarsfa utca, Hegyalja utca, Hésok utca,
Istvan kirdly utca, Jokai Mor utca, Katona Jézsef utca,
Kalvin tér, Kossuth Lajos at 123-t61 244-ig, K6kény utca,
Kélesey Ferenc utca, Lévay Jézsef utca, Madach Imre utca,
Mgdjus 1. utca, Matyas utca, Mé6ricz Zsigmond utca, Orgona
utca, Széchenyi Istvan utca, Térna utca 1-t8l 13-ig,
Thoksly Imre utca, Tompa Mihély utca, Vaci Mihaly utca,
Wesselényi utca, Zoldfa utca, Zsigmond kiraly utca

120

SKNOO
Semmelweis Utcai
Tagovodaja

Alacskai kéz, Alacskai 0t, Aranyesé (it, Baross Gabor utca,
Barick Béla utca, Bercsényi tér, Bercsényi utca,
Borsodsziraki Vizmii telep, Borsvezér utca, Biikkalja utca,
Csaba utca, Dedk Ferenc utca, Déryné utca, Eperjesi koz,
Eperjesi utca, Erzsébet telep, Elmunkds utca, , Fecske fit,
Gagarin utca, Harmat utca, Ibolya kdz Ibolya telep,, Ibolya
utca, Irinyi Janos utca, Kandé Kalman utca, Kassai utca,
Kodaly Zoltéan utca, Konyves Kalman utca, Kurucz utca,
Labdaragdk utca, Nagyallomés, Nagyallomas utca, Pazsit
utca, Pécsi Sandor uica, Semmelweis utca, Somogyi Béla
utca, Sport utca, Térna utca 14-t6] 23-ig, Toboz utca,
Tulipan utca, Ujbanya telep, Uveggyari t, Uveggyar telep,
Vasatailomas, Vérosmarty utca, Zrinyi utca
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SKNOO
Mora Ferenc
Utcai Tagévodaja

'Ady Endre utca, Alkotmany utca, Attila utca, Attila kiz,

Almos utca, Bajesy-Zsilinszky utca, Bankut utca, Barany
at (a volt Szénégetd diild) Benedek Elek utca, Béka utca
(volt Vakir diils) Bocskai utca, Csiba Lészl6 ut, Csurgai
Arpad utca, Danké Pista utca, Daru utca, Eperjes tanya,
Gabor Aron utca, Gyongyvirdg utca, Harica tér, Harica
utca, Hovirag at, Hunyadi utca, Iskolaszog, Jozsef Attila
utca, Katalin utca, Kazinczy Ferenc utca, Kinizsi utca,
Kiraly utca, Kossuth koz, Kossuth Lajos at 1-t6l 122-ig,
Konkoly it, Major kéz, Margit kapu, Méria utca, Melinda
utca, Moéra Ferenc utca, Munkécsy Mihaly utca, Patak utca,
Paléczy Matyas utca, Past melléki utca, Péch Antal utca,
Pet6fi Sandor utca, Pillta tanya, Pozsonyi utca, Radnéti
Miklés utca, Racz Adam utca, Rakéczi Ferenc at, Rezeda
utca,Roka Gt (a volt patika tanya), Rézsa utca, Sas utca,
Sirkert oldal, Szondy Gydrgy utca, Szuhai Hacienda diil§,
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Tancsics Mihaly utca, Tizeshonvéd utca, Vizmil, Vizmii
telep utca.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Kézalkalmazotti tandcs < Intézményvezeté«s Sziilsi koz0sség

Intézményvezetd helyettes

!

Tagintézmény-vezetdk

/ N

Ovodatitkar Ovodapedagégusok Munkakozsség vezetd
/ \
p | |
Technikai dolgozok Dajkak Nevelbtestiilet
Csoportok

2. Allashelyek szama:

Pedagégnsok: 23 16
- intézményvezetd 116
- intézményvezetd-helyettes 1 6
- tagintézmény-vezetd 216
- Ovodapedagdgus 19 16
Nevel6-oktaté munkat segiték: 14 fo
- pedagdgiai asszisztens 316
- dajka 1116
Technikai doglozok: 516
- konyhai alkaimazott 3£6
- fiité-karbantartd 1 6
- Ovodatitkar 116
Alléshelyek szama Gsszesen: 42 16

3. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

A 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
az a kézszolgalatban all6 személy, aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellenSrzésre jogosult, feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett,
tovabba az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4llami
pénzalapok, fejezeti kezelésii elSiranyzatok, dnkorményzati pénziigyi tdmogatédsi pénzkeretek
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tekintetében.
Fentieck értelmében az intézményvezeté és az intézményvezetd helyettes kotelezett
vagyonnyilatkozat tételére.

4. A munkaltatéi jogkr gyakorldsanak rendje
Az intézményvezetd feletti munkaltatéi jogkor gyakorldsanak rend je

Az intézményvezeté magasabb vezetdi megbizassal rendelkezé kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatdi jogokat Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete gyakorolja.

Az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasanak a rendje

Az intézménynél foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Egyéb foglalkoztatisra iranyulé jogviszonyra (megbizas, vallalkozds) a Polgari Torvénykdnyv
rendelkezései az iranyaddak. :

Az Gvoda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és a tagévodékban 'foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kiilon kézosséget alkotnak a székhelyen és a tagdvodikban
foglalkoztatott kzalkalmazotiak.

Az 6voda neveldtestiiletét a székhelyén és a tagévodakban foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjék.
A székhelyen, valamint a tagévodakban mitk6dé 6vodapedagégusok 6nallé kozosséget is alkothatnak.

Szakmai munkakozésséget hozhatnak létre az ovodapedagégusok azonos feladatok ellatasira a
székhelyen és a tagévodakban, melynek célja az 6vodapedagégusok szakmai, médszertani és gyakorlati
munkajanak segitése.

Egyiittmiikédés: a kozosségek egyiittmiikddnek az intézményvezetsvel, intézményvezetd helyettessel,
tagintézmény-vezetével, Gvodapedagdgusokkal, iskolai munkak&zosség tagjaival.

5. Az intézményvezeté

Az intézményvezeté a Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda egyszemélyi felelds
vezetdje. '

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fenalld felel6sségét, képviseleti és dontési
Jogkorét a nemzeti koznevelésrdl sz816 2011. évi CXC. torvény hatdrozza meg.’

5.1. Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

— anevelGtestiilet vezetése,

— anevelé-oktatd munka iranyitdsa és ellendrzése,

— a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozd déntések el8készitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése és ellendrzése,

— arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miik6déséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

— asziildi szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egylittmikodeés,

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

— agyermek- és ifjlisdgvédelmi munka iranyitasa,

— gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység irdnyitésa,

— az intézmény képviselete.

5.2. Az intézményvezet§ 4t nem ruhdzhaté hataskorei:

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
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— dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzdés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskérébe,

— egyeztetési  kotelezettség  terheli az alkalmazottak foglalkoztatsira, élet- ¢és
munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

— rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili idéjaras, jarvany vagy mas elharithatatlan ok miatt
a nevelési-oktatasi intézmény miikdtetése nem biztosithatd,

~ kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezetd kézvetleniil irdnyitja az intézményvezeté helyettes és a tagintézmény-vezetodk,
a gyermek- és ifjusadgvédelmi felelésdk, valamint az dvodatitkar és a fiité-karbantartd munkajat.

Az intézményi feladatok megoszlasa a vezetSk kozott:

a) centralizaltak mindazon feladatok, funkciék, amelyek eredményesebben oldhaték meg és
miikddtethetSk (pl. az intézmény éves és kozéptavi terveinek készitése, f6 célok meghatirozasa,
intézményi pénziigyek, az 4tfogd személyzeti és munkaiigyek, bériigyek, stb.);

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

Az intézményvezet feladatait az intézményevezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetdk
kézremiikodésével latja el. '

5.3. Az intézményvezetd felelds:

— aszakszerl és torvényes mitkddésért,

— az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

— apedagogiai munkéért,

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

- a gyermek- &s ifjusdgvidelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— aneveld- &s oktatémunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

~ a gyermekbalesetek megelbzéséért, ,

-~ amunka- és tiizvédelmi feladatok iranyitasaert, ellenbrzéséért,

— agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

- akozéptavi pedagégus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és
a tovabbképzési feladatok végrehajtasaért, _

— a kozoktatési informacids rendszerrel kapesolatos tajékoztatasért,

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

-- jogszabélyok alial a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért, _

— az intézmény kezelésébe, haszndlatdba adoit egyes vagyontargyak rendeltetéssszerii
igénybevételéért,

— a tervezési, beszamolasi, informécié-szolgaltatasi kotelezettség  teljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességéért, tovabbd a szamviteli rendért,

— a gazdalkodasi lehetSsegek és kotelezettségek 6sszhangjadrt,

— abels6 kontrolirendszer, valamint a folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezetdi ellendrzés
kiépitéséért, miikodtetéséért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony
mitkodéséért.

6. A tagintézmény-vezetd
— A tagintézmény-vezet felelés a vagyonvédelemért, a szakmai-pedagégiai munka
tagintézményi megszervezéséért, a tagintézmény miikodési rendjéért.

— Aszemélyes informaciok mellet telefonon vagy interneten keresztiil folyamatos kapcsolatot tart
a székhely intézménnyel.



— Adatokat szolgéltat a taniigyigazgatashoz, a szakmai munkéhoz és a miikédéshez.
- — A dajkék és a kisegité dolgozok segitségével gondoskodik az épiiletek és kornyezetiik rendben
tartasardl, javaslatot tesz beszerzésekre, felajitasokra.
~  Miikdodteti a sziil6k és dolgozdk tagintézményi testiileteit.
~ Az intézményvezets és a neveld testiilet dontéseit a tagintézményben végrehajtja.
— A kozponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves feladattervét.

~ Apoljaa tagmtezmeny hagyomanyait.
~ Tervezi, szervezi, ellendrzi a tagintézéményben foly6 neveldmunkat.

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

7. A munkakozsség-vezeté

Feladatat az intézményvezeté iranyitdsa mellett onalldan végzi. A munkakézosség vezetét a
munkak6z0ség javaslatit figyelembe véve, az intézményvezetd bizza meg legfeljebb &t éves
idGtartamra.

A munkakozosség-vezetd altalanos feladatai:
—~ a nevelémunka dokumentumainak megismerése, a munkakdz6sség tagjaival valé.
megismertetése, ‘ ' '
— amunkakozosség programjanak kidolgozasa, végrehajtasa,
— hospitalasok, bemutatok szervezése, értékelése,
— javaslattétel szakmai anyagok, eszkdzdk beszerzésére,
— tovéabbképzések szervezése,
— részvétel a gyermekek mérésében, -
~ amunkakézosségi terv féléves, éves beszamoldjanak elkészitése,
— javaslatot tesz a tagok kitiintetésére, jutalmazasara,
— képviseli a munkakozosséget.

sz

8. A vezetékkel valo kapcesolattartis rendje, a belsd informaciédramias formai

A tagintézmény-vezetdk részt vesznek . vezetdi értekezleteken, ahol beszamolnak a
tagintézményben folyd munkérol, tovabba meoszexzxk az intézmény megfeielé miikodtetéséhez
sziikséges informacidkat.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriil, a tagintézményben folyd munka kézvetlen
irdnyitasahoz sziikséges szakmai és cgyeb informéciokat az intézményvezetd soron kiviil,

kézvetleniil is megddhaga

A tagintézmény-vezei6k a rendkiviili esemenyeket azonnal ]elentik személyesen vagy telefonon az
intézményvezetének.

Az intézményvezett meg kell hivni a tagintézményekben tartott értekezletekre, ezenkiviil az
intézményvezetd ellendrzési terv alapjan vagy sziikség szerint latogatja a tagintézményeket.

Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetdk egyiittesen felelnek azért, hogy a tagintézmények
pedagbgusait, illetve gyermekeit és a sziildket érintd informaciok idében eljussanak a
tagintézményekhez és azokat az érintettek megismerjék.

Az intézményvezet6 és a tagintézmény-vezetdk kdzvetlen telefon- és internet kapcsolatban allnak
egymassal.

Az 6voda nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelotestiileti értekezleten valésul

meg.
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Az dvodapedagbgus és a technikai dolgozé kozétti kapcsolattartds szintere az alkalmazotti
kozosség értekezlete. A

A nevelGtestilleti értekezlet és az alkalmazotti kézdsségi értekezlet Ssszehivéasaval kapcsolatos
eljarasi szabélyok: E

— A neveldtestiilet értekezleteit az voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
az intézményvezetd hivja ssze. '

— Avrendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasarél az intézményvezetd a napirend két nappal
korébban t6rténé kihirdetésével intézkedik.

— A rendkivilli nevelGtestiileti értekezletet 6vodai foglalkozasi idén kiviili idépontra a
nevelbtestiilet kezdeményezésétdl szamitott nyolc napon beliil 5ssze kell hivni.

— A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elb.

A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:
-~ a pedagdgiai program,
— aszervezeti és miitkodési szabalyzat,
— a hézirend,
- amunkaterv, »
- az 6vodai munkara irdnyulé atfogé elemzés, beszamold elfogadasaval kapesolatos napirendi
pontokat. '

Az intézményvezet$ az eldterjesztés frasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a munkakdzisség vezetdjének.

Ha a munkak&zsség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkakozssség-vezetd széban ismerteti a
munkak&zsség véleményét a nevelbtestiilet elbtt.
[rasban tovéabbitja az intézményvezetShoz:

- -amunkakdzdsség javaslatat a neveldtestiilet altal elkészitendd munkatervhez, valamint
— amunkakozosség sajat mitkodési teriiletére vonatkozo értékelést, az intézmény munkéjat atfogd
féléves és éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezletre-vonatkozé érintett napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
Jjogot gyakorlé sziiléi szervezet képviseldjét. :

A nevelGtestiileti €s alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd vezeti.

A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletrél jegyzokényvet kell felvenni, amelyet az értekezletet
kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet. A jegyz8kdnyv
hitelesitésére (az értekezleten végig jelen levd) két neveldtestiileti tagot kell valasztani.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tSbb mint a fele jelen van. Déntéseit egyszer(i
szOtobbséggel, nyilt szavazéssal hozza. Amennyiben a nevel6testiilet egyszerfi szotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenl$ség van, az intézményvezetd szavazata dont. Személyi kérdéseknél — az
érintett kérésére — titkos szavazast kell tartani.

A magasabb vezetdi és vezetd megbizéssal kapcsolatos nevelétestiileti és alkalmazotti értekezlet eljarasi
szabalyait jogszabaly hatirozza meg.

A neveldtestiileti dontéshozatalban - meghatarozott tigyekben - a nevel®testiilet tagjai sajat feladat-
ellatasi helyiikn is szavazhatnak. A szavazésra a fenti eljarasméd az iranyads.



Munkakozosségi értekezletet nevelési évenként legaldbb 3 alkalommal - elfogadott munkaterv szerint
- kell tartani.

— Nevelési év kezdetén: éves munkaterv meghatérozasa, tovabbképzési terv, belsé ellendrzési

feladatok, szertarfejlesztési javaslatok.

Félévi értekezlethez kapcsoldddan: féléves neveldmunka értékelése, gyermekek fejlodésének
ismertetése a sziilével, masodik félév feladatainak pontositésa, hagyoméanyokhoz, innepekhez
kapcsolddo feladatok elkészitése stb.

Nevelési év végi értekezlethez és beszdmoldhoz kapcsoldddan: értékelések, eredmények
Osszegzese, nyari élet szervezése.

9. A helyettesitési rend

10.

Az intézményvezetdt tavolléte esetén az -intézményvezeté-heiyettes helyettesiti.

Az intézményvezet és az intézményvezetd-helyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitést
az aldbbi sorrendben latjak el a tagintézmény-vezetdk:

Semmelweis Utcai Tagévoda vezetdje,
Méra Ferenc Utcai Tagévoda vezetdje.

A helyettesités alatti intézkedéseket, illetve a helyettesitéssel jar6 dijazast és
oraszamesokkentest az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos.

Eseti tAvollét esetén az intézkedés csak a térvényes és zokkendmentes mitkddésre terjed ki.

Az intézkedési jogkor csak a tavollevd megbizasa vagy a fenntarté utasitdsa alapjan terjeszthetd
ki teljes jogkdrre. .

A tagintézmény-vezetOk tivolléte esetén a helyettesitésiiket az intézményvezetd altal megbizott
beosztott Gvodapedagdgus latja el. Az eseti helyettesitést. végzd ovodapedagdgust a
tagintézmény-vezetd, a tartds helyettesitd személyét az intézményvezetd jelsli ki.

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

Az intézmény dolgozdi

Az 6voda dolgozoéit a jogszabilyok alapjan megallapitott munkakdrdkre, a fenntarté 4ltal engedélyezeit
létszdmban az intézményvezetd alkalmazza. Az évoda dolgozéi munkéajukat munkakéri lefras alapjan

végzik.

Az dvodatitkar munkdja sordn kozvetlen kapcsolatot tart az 6vodaban dolgozé kézalkalmazottakkal.



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

A tagintézményekkel valé kapcsolattartis rendje és formai

Az intézmények kozotti egyiittmiikodésben nélkiilozhetetlen a kapcsolattartds, az informacié gyors
aramlasa. Alapvetd kovetelmény, hogy a belsé levelezési halézaton minden lényeges informacié
megjelenjen.

Egyéb kapcsolattartasi formak:

Koz0s nevelétestiileti értekezletek:
- nevelési év nyitd értekezlet
- félévi beszamolé érickezlet
- nevelési év végi értekezlet
- nevelési értekezletek

Egvéb értekezletek:
- alakulo értekezlet
- munkak6zdsségi foglalkozasok
- bemutatd foglalkozasok szervezése
- nyilt napok szervezése
munkadélutanok szervezése
- eldadasok szervezése
- nevelési ¢éla értekezlet
- alkalmazotti értekezlet

Az intézményi belsé kapesolatokat az éves munkaterv részletezi.

Kapcsolattartas rendje:
-~ kolesonds latogatasok
~ bemutaté foglalkozasok, tanitisok szervezése
—  koz6s tovabbképzések
—  bels6 ellendrzési iitemterv elkészitése, a belsd ellendrzésben valod részvétel.

Az 6vodakozosség
Az 6vodakdzdsséget az dvoda valamennyi alkalmazottja, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

Az 6vodak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben meghatérozottak szerint
" kozosségek révén érvényesithetik.

1. A sziil6i szervezet

— Az dvoddban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitése érdekében
sziiloi szervezet (k6z6sség) mitkddik.

—  Els6 szint: Intézményi (a tagintézmények sziil6i munkakozosségének elndkei).

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

— Harmadik szint: Csoport (a csoport sziil6i kz6ssége).

— Az dvodai sziil6i szervezet iilése, illetve a csoport sziiléi értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érintettek tobb mint 50 %-a jelen van. Déntéseit mindkét szervezet nyilt szavazéssal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazategyenl8ség esetén az elnskszavazata dont.
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— Az 6vodai sziiléi szervezet iilését az intézmény vezetdjének nevelési évenként legaldbb ketts
alkalommal &ssze kell hivnia, és ezen tijékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol,
tevékenységérol.

— Az 6vodai sziil8i szervezetet (kdzosséget) az aldbbi dontési, javaslattételi és véleményezési
jogok illetik meg:

Dént az alabbi kérdésekben:

° megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e megvalasztja a szillSk képviseloit a sziil8i kozésségbe,

¢ kialakitja sajat miiksdési rendjét,

¢ az éves munkatervhez igazodva elkésziti és elfogadja sajat éves munkatervét,
sajat pénzeszkozei felhasznaldsanak megtervezése, és a kéltségvetés elfogadasa.

Javaslattételi joggal rendelkezik:
° ahazirend és egyéb belsé szabalyzatok elfogadaséban,
¢ minden évodai élettel Ssszefliggd kérdésben.

Véleményezési joga kiterjed:
e az oOvoda pedagdgiai programjara, hazirendjére, munkatervére, az SZMSZ azon
ponfjaira, amelyek a sziildkkel, gyermekekkel kapcsolatosak,
az 6voda hagyoményrendszerére,
a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozésara,
az 6voda és a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitasara,
a sziil6kkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (kozosségnek) a jogszabaly vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg irédsos anyagok atadasaval. A
sziildi szervezet képviseldjét a neveidtestiileti ériekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni. '

A trvény elbirdsa érielmében minden esetben be kell szerezni a sziil6k elézetes, irasbeli hozzajarulasat,
ha az 6voda altal szervezett programok a sziild szamaéra anyagi kételezettséggel jarnak.

2. A nevel6k kozosségei
2.1. A neveldtestiilet

A neveldtestillet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdégusainak kézossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozé szerve. A neveldtestiilet tagjai az
intézmény 6vodapedagogus munkakért betoltd alkalmazottai. Az intézmény nevelétestiilete a nevelési
kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdzoktatdsi, kéznevelési
- t8rvényben és mas jogszabalyokban meghatarozoit kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 -
és javaslatételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkdrébe tartozik:
- a nevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
- a szervezeti és milkddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
- az intézmény éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
- a neveldtestiilet képviseletében eljéré pedagdgus kivalasztisa,
- a hazirend elfogadasa,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai vélemény
Kialakitasa,
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.



A nevelltestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet més nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
pedagogusok kiilon megbizsai alkalméval, valamint a tagintézmény-vezetdk megbizasa, illetve a
megbizéds visszavondsa el6tt. Az intézmény nevelGtestiilete dont a pedagdgiai program, valamint a
szervezeti €és milkodési szabalyzat jovdhagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz
torténd kereset benyujtasardl. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé igyek eldkészitésére vagy
eldontésére, tagjaib6! - meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
Jogkdreinek gyakorldsat truhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelStestiilet altal
meghatarozott idékozénként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizdsabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagégiai
program, tovabbd a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasanal.

A nevelétestiilet dltal Atruliazott jogkor:

Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:
-~  intézményvezetd,
~ intézményvezetd helyettes,
— az érintett tagintézmény vezetdje,
— agyermek- ¢s ifiusagvédelmi felelds,
— 116, a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozé 6vodapedagdgus.

A fenti jogkort gyakorlo testiiletek vezetéi a dontésekrdl késziilt jegyzékonyveket kotelesek az
intézmény vezetGjének megkildeni. A soron kovetkezd neveldtestiileti értekezleten kételesek
beszamoini a végzeit munkardl és a meghozott dontésekrdl.

A neveldétestiilet értekezietei:

A nevelési év sordn a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteteket tartja:
— nevelési év nyité értekezlet, - o
—  félévi és tanév végi értekezlet,
— évente két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet:

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Ssszehivni, amennyiben a nevelétestitlet tagjainak 50 %-a
kéri, illetve ha az intézmény vezetje indokoltnak tartja. o -

A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van. A
neveltestiilet dontéseit — ha errél jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazissal, egyszert
sz6tdbbséggel hozza. Szavazategyenl8ség esetén az intézményvezetd szavazata dont. '

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A nevelbtestiileti értekezletrd] jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kel alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a nevelbtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. tagintézmény szintii
értekezlet).
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2.2. A nevel6k szakmai munkakzosségei

Az intézmény pedagbgusai tagintézmények kozotti szakmai munkakdzosségeket hozhatnak létre. A
munkakozdsségek szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben foly6 neveld
€s oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek tagjai javaslatot tesznek a munkakoz6sség-vezetd személyére, akiket az
intézményvezetd biz meg a munkak6z6sség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinaldsara.

A szakmai munkak&z6sségek meghatarozzak miikodésiik rendjét, elfogadjak munkaterviiket.

A szakmai munkak6zdsségek déntenek a szakteriiletiikon:

a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrél,
a tovabbképzési programokrél.

A szakmai munkakozosségek - szakteriiletét érintéen — véleményezik:

az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét,

Jjavaslatot tesz tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakozdsségek véleményét — szakteriiletét illetéen — be kell szerezni:

a nevelési, illetdleg a pedagdgiai program elfogadasahoz,
az ovodai nevelést elésegitd eszkozok kivalasztisahoz.

2.2.1. A szakmai munkakozisségek részvétele az évodapedagégusok munkijinak ellenérzésében

Az intézmény dvodapedagégusai az Gvodaban folyd neveld-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez
¢s ellendrzéséhez szakmai munkakdzdsségeket hoznak létre, egyeztetve az intézmény vezetdjével. A
munkakdzdsségvezetSket a munkakdzdsségek tagjainak javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza

meg.

2.2.2. A kapcsolattartas rendje

A munkakdzdsségek tagjai egymassal a kapcsolatot értekezletek, rovid megbeszélések és a mindennapi
tapasztalatok kicserélése révén tartjak.

Ertekezlet: tanév elején, ahol kézosen osszeallitjak az éves munkatervet. Ennek mellékletét

képezi a munkak6z6sség ellenbrzési terve, melyet az intézményvezetd hagy jova.

Ertekezlet: félév utani, elemzd6, értékeld. »

Ertekezlet: tanév végén elemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a munkak6zosség-
vezets altal elkészitett éves beszamolot, amely az intézményi beszdmolo részét képezi.

Ev kozben sziitkség szerint tovabbi megbeszélésre keriilhet sor, amelyet az intézményvezetd
(tagintézmény-vezetd) vagy a munkakdzosség-vezets kezdeményezhet (pl. eszkdzok

beszerzése, kitiintetési, jutalmazasi javaslat stb.)

2.2.3. A szakmai munkakézosségek feladatai

Figyelemmel kisérik a szakmai médszerek, eszkozok fejlédését.

Javaslatot tesznek a mddszerek kivalasztasara, tovabbfejlesztésére, kiegészitd programokra,
6vodan kiviili foglalkozdsok programjaira, mérésekre, kiilsé és belsd tovabbképzésekre,
palyazatokon valo részvételre.

Segitik a helyi és intézményi szintii szakmai hagyomanyok apolasat, bévitését.

Segitik €s figyelemmel kisérik a munkakozosségi tagok szakmai fejlédését.

A munkakdz8sség-vezetSk segitik az intézményvezetdt az ellendrzési feladatok ellatasaban, az
egységes kovetelményrendszer kidolgozasaban.
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— Az intézmény bels6 mérési-értékelési és ellendrzési tervének megfeleléen elemzi az
eredményeket és meghatarozza a sziikséges feladatokat.

— Részt vesznek a nevel6-oktaté munka kereteit ad6 szakmai dokumentumok véleményezésében.
Az éves munkaterv szerint részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsd
ellendrzésében, értékelésében, amirél az intézményvezetd kérésére 6sszefoglald jelentést
készitenek.

3. Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetGk kapesolattartisa a neveldtestiilettel

A neveldtestiilettel val6 kapcsolattartis az intézményvezetd segitségével a tagintézmény-vezetdk,
megbizott pedagbgus vezetdk és vélasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai: vezetdi értekezletek, egyéb értekezletek, megbeszélések, stb. A rendszeres
kapcsolattartas idépontjait az 6voda munkaterve tartalmazza. Az aktuélis feladatokrdl a nevelbtestiileti
szobaban elhelyezett hirdet6tablan, szobeli vagy frasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiilnek a neveldk.

Az intézményvezetd (tagintézmény-vezetd) koteles az iilések utén tajékoztatni a nevelbtestiilet tagjait
az iilés dontéseirdl, hatdrozatairdl (kivétel: a titoktartasi kotelezettség ald tartozé kérdések).

A tagintézmény-vezetd koteles a pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetd feié.

A nevelbk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyemleg vagy valasztott
képvisel6ik utjan kdzolhetik a vezetdkkel.

3.1. Bels6 dnértékelési csoport

A Sajészentpéteri Kozponti Napkszi Otthonos Ovoda intézményvezetdje és a Belsé Onértékelési
Csoport tagjai a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és. a kdzneveldsi intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (ViIl. 31.) EMMI rendelet alapjan készitik el az intézmény 6t évre
sz6l6 onértékelési programjat.

Az 6nértékel6 csoport feladatai:

Az &nértékelés eldkészitése és megtervezése.

A pedagdgusok felkészitése és a partnerek tajékoztatasa.

Dokumentumok elemzése.

Az 6nértékelési program kidolgozésa, az dnértékelési terv elkészitése.

Az dnértékelésbe bevont kollégék folyamatos timogatésa.

Téjékoztatds a nevelbtestiilet részére az 6nértékelés céljardl, az onértékelés folyamatardl, a szul\seges
eréforrasokrdl és az elvart eredményekrél.

Az intézményi elvarasok anyagénak, programjanak eldkésziiése.

Az intézményi elvarasok rogzitése az OH informatikai feliiletén.

Adatbegyiijté eszkdzok készitése, haszndlata, kiértékelése.

Kérdbivek elkészitése; kiosztasa, begyiijtése, feldolgozasa, éridkelése.

Interji kérdések eldkészitése, feldolgozasa, kiértékelése.

Intézményi. tevékenység, foglalkozasok meghatdrozott szempontok alapjan torténé megfigyelése,
elemzése, értékelése.

5. A neveldk és a sziilék
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A szilld joga, hogy gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.
A szill6ket az 6voda egészének életérél, az dvodai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél az
intézményvezetd ‘

—~ az 6vodai sziildi szervezet iilésén évente két alkalommal,

—  id8kozonként irdsbeli tajékoztatékon keresztiil,

—  sziikség esetén az dvodai szintil sziil§i értekezleten tajékoztatja.

A sziil8k szamdra a gyermekek egyéni fejlddésével kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

—  sziiléi értekezletek,

~ naponkénti talalkozasok,

— csaladlatogatasok,

— nyilt napok,

—  irasbeli tajékoztatd (személyiségfejlédési naplo)..

A sziil6i értekezletek idopontjat az 6vodai munkaterv tartalmazza.

A sziil6i értekezietek rendije:

A csoportok sziildi kozdssége szaméra az intézmény nevelési évenként két sziiléi értekezletet tart.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze az Ovodavezeté és a tagintézmény-vezetd, az
ovodapedagogus a csoportjaban és a sziilsi szervezet képviseldje a gyermekkozossegben felmeriil6
problémak megcldéasara. :

Az intézmény &vodapedagdgusai a sziildvel vald naponkénti talall\ozas alkalmaval beszamolnak

gyermeke allapotardl, az esetleges problémakrol.
Az o6vodapedagbgusok fél évente a személyiségfejlddési napléban irdsban értékelik a gyermeket
(értelmi, érzeimi, mozgas, figyelem stb.), melyet a sziil6 elolvasas utan aldirasdval igazol.

V.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocislis ellatasa,
valamint egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel.

Az intézményt kiils kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen feladatat -
megoszthatja, atadhatja a kiilsd kapcsolattartas jellegétél fiiggden kozvetlen munkatarsamak és mas
személyeknek eseti vagy alland6 megbizas alapjan.

Az intézmény kapcsolatban all a kivetkezd szervezetekkel:

— afenntartéval, '

— megyei szintli szervezetekkel,

— az alébbi intézményekkel: Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kézpont és Boleséde, iskolak,
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag, Sajészentpéteri Kulturdlis és  Sportkézpont, Varosi
Ké&nyvtar, SPSZ.

— agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodé intézményekkel,

— agyamhivatallal,

— atdrténelmi egyhazakkal,

— apedagégiai szak- és szakmai szolgéltatast ny0jté szervekkel,

~ B.-A.-Z. Megyei Kormanyhivatallal,

~ aszakszervezeti €s egyéb képviseleti szervekkel,

— mis fenntartasu neveld intézményekkel,
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—  kozmiivel6dési intézményekkel stb.

A kapcsolattartis formai és médijai:
—  kozos értekezletek tartsa,
— szakmai eléaddsokon és megbeszéléseken valé részvétel,
— mddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,
— kozos linnepélyek rendezése,
— Intézményi rendezvények latogatasa,
— napi szakmai tdjékozodés személyesen vagy telefonon stb.

1. (’)voda-egészségiigyi ellatas
Az 6voddkban foglalkoziatott dolgozdk évente egy alkalommal vesznek részt alkalmassagi vizsgalaton.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi allapotanak felmérését a gyermekorvos
¢s a véddnd rendszeresen - egyeztetett iddpontban — végzi.

Indokolt esetben szakorvoshoz iranyitja a gyermekeket.

Fogaszati szakrendelést a fenntarté Snkorményzat altal megbizott fogorvos végez.

A betegséore gvaniis vagy beteg pvermek esetében tett intézkedés:

— - betegségre gyantis 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 sziild mielbbi értesitésérdl.

2. Gyermek- és ifjiusagvédelem

Az iniézmény gyermekvédelmi feladatait a Sajészentpéteri Kozpontx Napkézi Otthonos Ovoda Helyl
Ovodai Nevelési Programja tartalmazza.

A neveldtestiilet tagjainak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megelSzésében, megsziintetésében vald egyiittmiikddés.

Ha a gyermekeket veszélyeziets okokat pedagdgiai eszkszokkel nem tudja megsziintetni, segitseget kér
az intézményvezet6tol, Gyermekj6léti és Csaladsegité Szolgalattol.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges

feltételekrdl.
A gyermekvédelmi tevékenység célja:

Felkutatni a halmozottan hétranyos helyzetli gyermekeket és megfeleld intézkedésekkel segiteni a
gyermekek jogainak, érdekeinek érvényesitését, a hatranyok enyhitését segitd teveékenységekkel
(megel8zés, ok megsziintetése, hidnyzdé gondoskodas pétlasa, szocializacid elosegltese)

Ezzel kapesolatos feladatok:
— preventiv gyermekvédelem,
— afejlédéshez sziikséges feltételek biztositasa,
— ingyenes (kedvezményes) étkeztetés,
~ csaladokkal, sziilékkel val6 kapesolattartas,
— egyiittmiik6dés a gyermek- és csaladvédelmi szervekkel.

A gyermekvédelmi felel6s tevékenysége, feladatai
~ Intézményiinkben a gyermekvédelmi felelds feladata sokrétii és felelosségteljes. Feladata, hogy
felkutassa az G6vodai csoportokban, a varosban €16 halmozottan hatranyos helyzetii
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gyermekeket, figyelemmel kisérje és segitse Oket, ha sziikségesnek latja. Munkéajat
lelkiismeretesen, hatarozottan és koriiltekintden kell végeznie. ‘

— Naprakész informéci6val rendelkezik a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek,
csaladok életérdl.

— Munkéjat az intézmény minden dolgozdja, de leginkdbb az 6évodapedagégusok segitik,
tamogatjak.

2.1. Kapcsolat a gyermekjéléti szolgalattal
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapcesolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai és médjai:
— intézményi beavatkozas esetén a gyermekjoléti szolgalat értesiiése,
— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével - a szolgélat felkérésére,
—~ a szolgélat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése, lehetbvé téve a
kodzvetlen elérhetbséget,
- a szolgdlat  munkatarsainak  kdzremiitkodésével - eléaddsokon, rendezvényeken,
nevelbtestiiletiériekezleteken vald részvétel az intézmény kérésére. -

A kapcsolattartas els6sorban az 6vodai gyermekvédelmi feleldsok feladata, de ellatasaban minden
ovodapedagégus  kozremikodik. A gyermekvédelmi felelosok  kotelesek a gyermek
veszélyeztetettségére, hitranycs helyzetére utald jelzéseket 6sszegyiijteni. e

Az intézmény segitséget kér a szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztets okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekekrdl feljegyzést készit. -

3.Kapcsolat az 6nkormanyzat belsé ellendrével

A belsd ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdje szervezi meg belsd ellendr atjan a Polgarmesteu Hivatal Szervezeti es Mikodési
Szabdlyzatanak megfelelGen. e

- A belsd ellendrnek rendelkeznie kell a hatdlyos jogszabalyok szerinti l\epesuessel regisztracioval és
- egyéb, a munkavégzéshez szitkséges feltételekkel. :

- A bels6 ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd! és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII.31.) Korin. rendelet részletezi: - Ellenérzési feladatainak meghatarozasa-az
intézményvezetS bevonasaval végzett-kockazatelemzésen alapul. .

Adott k&ltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belso ellendrzési terv tartalmazza.

VI. AZ 6VODA MUKODESI RENDJE
1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

- alapitd okirat

—~ pedagogiai program

— szervezeti és miikodési szabalyzat
— hazirend

— kozalkalmazotti szabélyzat

— iratkezelési szabalyzat

— egyéb dokumentumok
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2. Az intézmény nyitva tartisa

- Az 6voda a székhelyén és a tagintézményekben hétf6td1 péntekig reggel 6.00 6ratél délutan 17.00 & oraig
tart nyitva.

Az ligyelet reggel 6.00 6ratdl 7.30-ig, délutan 16.00 6ratol 17.00 oraig tart.

A bejarati ajtd reggel 8.00 ordig nyitva van, ezt kévetden 12.45-ig zarva, csengetessel lehet bejutni az
épiiletbe. : :

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

A nevelési év szeptember 1. naptdl a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

Karacsony és Ujév kozotti napokon (igazodva az iskolai téli sziinethez) az 6voda zérva tart, melyhez a
fenntarté engedélye sziikséges és gondoskodni kell sziikség szerint a gyermekek ugye]etx elhelyezésérdl.

- A nyéri id0szakban (jilius 1. és augusztus 31. kézott) az intézmények felvaltva zarnak be &s tartanak
iigyeletet. A csoportok ilyenkor ésszevontan miikédnek.

A nyéri zéaras el&tt 30 nappal Sssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezesere vonatkozo igényeket, és a
sziiloket tajékoztatni kell a gyermeket fogadd dvodardl. -

. Az.6voda zdrva tartdsanak id6pontjardl februdr 15. napjaig az mtezmeny falitjsdgjan kitett hirdetmény -
utjan értesiil a sziil6.

A nyari tigyeleti rend majus 31-ig késziil el, a szabadsagolési terv figyelembevételével. Az uvyeletes
dolgozok feladatait az dvodavezetd a tagmtezmeny-vezetokkel bgyuttesen halarozza meg.

Hivatalos ugyek miézése az intézményvezetd iroddjaban reggel 8.00 és 16.00 6ra kézétt torténik.
3. Az intézményben tartozkodis rendje ‘

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyet intézék
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet8td! engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén). Az 6voda épiiletébe érkezé sziiloket, illetve idegeneket az 6voda dolgozdja kiséri a keresett

személyhez.

Kiilsé latogatok belépése és benntartézkodésa nem zavarhatja az 6vodaban foly pedagdgiai munkat, az

intézmény zavartalan miihdését. Kiilsé személy engedély nélkiil nem tartézkodhat olyan helyiségben,
ahol a gyermekek nevelése folyik. A foglalkozasok l4togataséra kiilsé személyek részére az
intézményvezetd adhat engedélyt.

A sziil6k gyermekeikkel reggel és délutén a gyermeksltozében tartdzkodhatnak.

4. A vezet6k intézményben valé tartézkoddsanak rendje

7.40 és 16 ora kozott az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetdk kotelesek az intézményben
tartozkodni. A reggeli nyitva tartas kezdetétSl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes ovodapedagogus,
délutdn a vezetd tdvozésa utan a délutinos dvodapedagdgus felelés az intézmény miikodési rendjéért,

valamint & jogosult és kételes a halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az intézményvezet6 és az intézményvezetS-helyettes egyiittes akaddlyoztatisa esetén az esetleges és
sziikséges intézkedések megtételére a helyettesitési rend szerinti tagintézmény-vezetd jogosult. A
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héAl)}eTTesitésre vonatkoz6 megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni.

Az intézményvezetd szerdai napokon 10.00 és 16.00 éra kozstt tart fogaddorat az intézmény székhelyén,
ahol a sziil6k személyesen is felkereshetik problémaikkal. Rendkiviili esetekben fogaddéran kiviil is
egyeztethetnek idépontot személyes talalkozasra.

S. Az intézmény biztonsigos miikédését garantilé szabalyok

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok meghatérozasanak célja a kdznevelési
- intézményben az erészakos magatartés kiilénb6zé formai elleni fellépés elésegitése.

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel koézvetlen jogi kapcsolatban nem allészemélyek
(intézmény teriiletén tartézkods sziilsk, gondviseldk, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem
all6 minden mas személy) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly¢é pedagdgiai
tevékenységet nem zavarhatjak. ’ ‘

Az intézmény épiiletében vald tartdzkodasuk soran, az intézmény rendezvényein, innepségeken,
programokon, foglalkozdsokon olyan magatartast, viselkedést kell tantsitaniuk, amely masokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, gardzdasag, kizdsségellenes, erészakos magatartas tantsitisa!

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételessége, hogy tiszteletben
tartsak egymds emberi méltésagat és jogait, tiszteletet tandsitsanak viselkedésben, kommunikaciéban,
és egymas irant, az 6voda épiiletében olyan magatartast, viselkedést tandsitsanak, amely mélto
azintézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

6. A jelentkezés szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatérol szolé
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 beiratkozés idejérdl, az Gvodai-jogviszony létesitésével Ssszefligg eljarasrol a
beiratkozds elsé hatdrnapjat megelézben legaldbb harminc nappal kézleményt vagy hirdetményt tesz
kozzé a sajat honlapjan, valamint kdzlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a
fenntartdsaban miik6dé 6voda honlapjéan, ennek hidnyéban a helyben szokasos médon.

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

»A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjétdl legaldbb napi négy draban évodai foglalkozason vesz részt.” Az évodai foglalkozas
megkezdéséhez orvosi igazolds sziikséges. Felvehetd a 2 és fél éves gyermek is, ha azovoda rendelkezik
szabad férdhellyel. : < ' ,

A beiratkozds a sziil§ és a gyermek személyes megjelenésével torténik, melyhez . Jelentkezési lap”
kitoltése sziikséges.

A jelenitkezés eljarasi rendjét a Sajoszentpéteri Kozponti Napkszi Otthonos Ovoda Hazirendje hatarozza
meg. :

7. Gyermekek tavolmaradésa
Ha a gyermek az 6vodabol hianyzik, mulasztasat igazolnia kell.

A gyermek betegség miatti tavolmaradasat adott nap, illetve hidnyzas utani jovetelételdzd ‘napon a
sziilének 9 draig be kell jelentenie telefonon.

26



A gyermek mulasztdsival kapcsolatos szabalyokrdl a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséré! és a
koznevelési intézmények névhasznalatérél sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §-arendelkezik.
Ennek értelmében:

- ha a gyermek egy nevelési évben igazolas nélkiil 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az ovoda vezetbje
értesiti a gyermek tényleges tartézkodési helye szerint illetékes gyamhatésagot és a gyermekjoléti
szolgélatot,

- - ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelésinapot, az évoda
vezetSje a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanosszabdlysértési hatdsagot,

-ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelésinapot, az évoda vezetbje
haladéktalanul értesiti a gyermek ténylegestartozkodasi helye szerint xlletekes gyamhatosagot.

- Egészséges gyermek huzamosabb hidnyzasat indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezheti a
sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére.

Harom napon tuli hidnyzas, illetve betegség utdn a gyermek csak orvosi 1ga7oldssal latogathatja az
Ovodat. .

8. A dolgozék munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabalyait, a
pedagdgus jogait és kotelességeit a kznevelési torvény hatarozza meg.

A kézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a kozalkalmazottl
térvény, a munka torvénykényve és a kozalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg,

A munkakézi sziinetet a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. trvény 86. § (3) bekezdes a) pontja,
valamint 103. § (1) bekezdés a) pontja és (5) bekezdése szerint kell ﬁgyelembe venni.

Az dvodapedagdgusok munkarendje:

Az 6vodapedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a kotelezd 6rabdl és a neveldmunkaval
kapcsolatos szakfeladat ellatisdhoz sziikséges idobdl 4ll. :

A kételezd 6rdk szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasi beosztasa eldtt tiz perccel a munkahelyén kételes megjelenni.

A pedagogus munkabdl valé tavolmaradasat, annak okat lehetdleg €l6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 Oraig koteles jelenteni a taomtezmeny -vezetdnek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.

Az ovodapedagdgus munkarendjét és a helyettes:tes rendjét a tagintézmény-vezetd allapltJa meg az
ovoda zavartalan mitkddésének ﬁgyelembevetelevel

Az intézményi szintli rendezvényeken, unnepelyel\en az ovodapedagogusok Jelenlete alkalomhoz ill6
5ltdzékben kotelezo.

A nevel§-oktaté munkit kizvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendije:

A nevel6-oktaté munkat segitd kozalkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg - a
hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban - a tagintézmény-vezetd egyetértésével.
Az alkalmazottaknak munkakezdés el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik.

A tavollévok helyettesitését ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzé munkatars feladatainak idészakos

ellatésa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel vald
ellatasat.

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

A munkaidé-nyilvéantartast személyenként kiilon-kiilon munkaidd-nyilvantartasi lapon kell vezetni.
A személyenként vezetett munkaid6-nyilvantart6 lapon az adatokat naponta régziteni kell a kovetkezd
bontasban:
— az 6vodaban és a
— csoportban
elisltott munkaido.

9.2. A nyilvintartasba torténé bejegyzés alapja és az egyeztet ellenérzés soran felhasznalhaté
dokumentumolk

A nyilvantartdsba torténé - bejegyzés alapja és az egyeztetd ellendrzés soran felhasznéalhat6
dokumentumok a kévetkezdk:

— afoglalkozéssal lek6tott munkaidd bejegyzésének alapja a helyettesitési napl6 és a

csoportnapld;
~— nem kételezd foglaikozissal télt6tt munkaidd bejegyzésének alapja a csoportnaplé.

Ugyviteli tevékenységgel, a nevelbtestiilet munkdjaban val6 részvétellel, az intézmény szervezeteivel
kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentécidival kapcsolatos feladatok ellatasaval
t6lt61t munkaidd bejegyzésének alapja kiiloéndsen:
— munkakori leirasban meghatarozott feladatok,
~ nevelbtestiilet munkaprogramja, értekezletei, dontesel el6terjesztései,
— intézményi dokumentacidk zlkészitésének, felulvxzsgalatanak terve és az elkésziilt, feltlvizsgalt
intézményi dokumentumok.

Foglalkozasokra torténé felkésziiléssel toltott idé dokumentaldsa:
— munkaterv ‘
- csoportnapio

Gyermekek értékelésével t61tott idé dokumentumas:
— személyiségfejlodési napld.

Ugyviteli tevékenységgel t5ltstt idé igazolésa:
— munkakéri leirasban meghatérozott feladatok,
— feladatellatasi tervben meghatéarozott feladatok
— fligyviteli tevékenység dokumentum.

9.3. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelGsség

- A nyilvéntartas vezetésével kapcsolatos feleldsség terheli:
— az intézményvezetdt, intézményvezetd helyettest,
— anyilvantartis kezel6t (tagintézmény-vezetd),

— az dvodapedagdgust.

Az intézményvezetd feladatai:

A nyilvéntartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek keretében kijelsli a
nyilvantartas kezeléséért felelos személyt (a tovdbbiakban nyilvantartas kezeld).

Az intézményvezetd a tagintézmények vezetSit bizza meg a munkakéri leirdsukban régzitetten a
nyilvantartds kezelésével és ellendrzésével, és meghatérozza az adat és informéaciéaramlés rendjét.
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A nyilvéntartas vezetésének szitkségességérdl, valamint az informacié szolgaltatasi kotelezettségrol
nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb formaban tajékoztatja az dvodapedagdgust, tovabba kijeloli a
nyilvantartas tarolasara szolgalo helyet.

A nvilvantartaskezeld feladatai:

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

— az 6vodapedagégus részére a nyilvantart6 lapok 4tadasa,

~ anyilvantartasok legalabb egy alkalommal t6rténé egyeztetd jellegii ellendrzése és az ellendrzés
megtorténtének igazolasa,

— amennyiben az egyeztetd jellegii ellendrzés soran eltérést tapasztal, a pedagdgus bevonasaval a
nyilvantartasban kétséges adat helyességérd] meg kell gy6zédni, és a munkaidé nyilvantartast
vagy az egyeztetés alapjdul szolgdlé dokumentumot javitani kell, illetve annak szitkségességét
jelezni kell.

Az ovodapedagogus dltal ellitando feladatok:

Az 6vodapedagdgus feladata, hogy: :
— anyilvantartds vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje és betartsa,
— a nyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzesel\ beirasanak

id6tartamara vigye el,
— az adatlapra naponta beirja a kitelezd és a oyermekek foclalkozasaval le nem kotott munkaidé

teljesitését a nyilvantartasban szerepld jogcimek szerint,
. — elkészitse az Gsszesitéseket,
— a nyilvantartds kezel6 kérésére egyiitt miikodjon a nyllvantartassal kapcsolatos esetlefres :
tévedések, elirdsok kijavitasban, illetve az egyéb adminisztricids tevékenységbdl fakadé
eltérések kiigazitasaban. : .

10. A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

- Az intézmény {eteﬂtmenyeu helyiségeit az 6voda hivatalos nyxtvatartasx vdeje alatt Iehet rendeltetes
szerlien hasznalni, ~ -

Az dvoda helyiségeit kiils6 igényléknek kiilon megallapodas szerzddés alapJan lehet atengedm ha ez
az Ovodai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az 6voda helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe
vevok az ovoda épliletén beliil csak a megéllapodés szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az 6voda helviségeinek hasznaloi felelések:

— az Oovoda tulajdonanak megdvésaért, védelméért,

— az ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, :

— atliz- €s balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert

—~ az SZMSZ-ben, valamint a sziilok részére megfogalmazott hazirendben
az el6irdsok betartasaért.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az Gvoda épiiletébd! elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

11. A nemdohinyzék védelmérdl sz616 térvény eldirdsainak betartdsa

Az intézmény helyiségeiben és az intézmény teriiletén tilos dohanyozni.
A nemdohényzok védelmérdl szold térvény elbirasainak folyamatos ellendrzéséért a tagmtezmeny~

vezeto a felelds.
A rendelkezések megszegéséért egészségvédelmi birsdg szabhaté ki.
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A dohanyzasra vonatkozd tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartézkodik
(ellendrzést végzok, ltogatok, sziil8k, 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
Jjogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszdlitja, hogy hagyja el az 6voda teriiletét.

Az intézmény munkavallal6jat az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetésben részesitheti, ismétlédé
jogszabélysértés esetén fegyelmi eljarast indithat.

VIL AZ OVODAI FOGLALKOZASON KiVULI TEVEKENYSEGEK SZERVEZETIFORMAI

Az 6voddban a gyermekek szamara az alabbi — Gvoda altal szervezett — foglalkozéson kiviili
tevékenységek vannak:

felzarkéztatd foglalkozasok,

egyéni fejleszté foglaikozasok,

kirdndulés, rendezvények, sportverseny,

hit-és vallascktatas.

|

1. Felzarkéztato foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasat, a teheiséges gyermekek gondozésat, valamint a
lemaraddk felzarkdzasar az egyes felzarkdztaté foglalkozasok segitik.

- 2. Egyéni fejlesztd foglalkozasok

A sajétos nevelési igény 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 tandcsadé kozremiikddésével a szakértdi
rehabilitacios bizottsag doniési jogkérébe tartozik. ‘

Az egyéni fejlesztd foglalkozasok a szakértdi rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan keriilnek
megszervezésre,

3. Alkalomszerii foglaikozisok

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

4. Hit-és vallasoktatds

Az Ovodaban a fteriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az dvodai foglalkozasoktsl és
tevékenységekt6! fliggetleniil — hit-és valldsoktatast szervezhetnek. A hit-és vallasoktatason valé
részvételr6l 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 hitoktaté végzi. A hitoktatds id8pontjat az egyhazak képviseléi a tagintézmény-
vezetével egyeztetik.

VHI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAL ELVE],
RENDJE

A pedagbgiai munka belsd ellenGrzése: a nevelési intézményben folyd valamennyi pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.



A pedagoégiai munka bels6 ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielsbbi feltarasa, majd
az azt kdvet6 helyes gyakorlat megteremtése, valamint a neveli munka hatékonysaganak fokozésa.

1. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének feladatai:

biztositsa az dévoda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabélyok, az évoda pedagdgiai
programja szerint el6irt) mitkddését,

segitse eld az intézményben foly6 nevelémunka eredményességét és hatékonysagat,

az intézmény vezetése szaméara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az

6vodapedagbgusok munkavégzésérol,
az intézmény nevelé munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez

szolgaltasson megfeleld szami adatot, tényt.

A pedagogiai munka ellenérzésére jogosultak: az intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes, a
tagintézmény-vezetdk, a munkakdzosség-vezetd. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott
esetben — jogosult az dvoda pedagdgusai koziil barkit meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési
feladat elvégzésére kijeldini. Rendkiviili esetben a pedagdgiai munka ellendrzésére kiilsé szakértd is
felkérhetd, erre vonatkozo megbizést csak az intézményvezeté adhat ki.

2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben timasztott kévetelmények

a pedagdgiai munka egészére terjedjen ki,

segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magasabb szintii ellatasat, -

a kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elext eredmenyeket minél
jobb eredményre 6szténézzon,

- tdmogassa a pedagdgiai munka legce!szerubb leghatékonyabb ellatasat,

a sziildi kozosség észrevétele segitse az dvodai nevelés megfeleld modszexenek kivalasztasat,
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
tamogassa a kiilonféle szintli vezetSi utasitasok, rendelkezesek lxovetkezetes végrehajtasat,

betartasat.

3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé munka belsé ellenérzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveldmunkahoz kapesolodd adminisztracié pontossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
gyermek-felnétt kapesolat, a személyiség tlszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala,

a foglalkozasra valo felkésziilés, tervezés,

a foglalkozas felépitése, szervezés,

a foglalkozason alkalmazoit mddszerek,

a gyermekek munkdja, magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
foglalkozasokon,

a foglalkozas eredményessége, a kévetelmények teljesitése,
a kotelezd 6raszamon feliili munka eredményei.

4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

szobeli beszamoltatés,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozas latogatas,

ellendrzés eredményeinek rogzitése ellendrzé lapon.



5. A belsé ellenérzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddtetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetd felelds. A tanévenkénti ellenSrzési feladatokat, ezek
litemzesét, az ellendrzést végzé kijeldlését az éves munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd felelds.Az intézményvezetd-
helyettes és a tagintézmény-vezetSk feleldsek az intézményi adminisztracids feladatok és az étkezési
nyilvéantartas pontos vezetésének ellendrzéséért. Barmilyen médositast az dvodatitkarral egyeztetni kell.
Az 6vodapedagogus felelds a csoportjaban az adminisztracids feladatok pontossagaért és az étkezési
nyilvantartas vezetéséért.

Az ellendrzés eredményét az érintett pedagdgussal kozlni kell.

6. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

Kontrollkdrnyezet

“Az intézményvezet$ koteles a foglalkoztatottak kézott — a munkakéri- leirasokban rogzitett — olyan
feladatmegosztast kialakitani, melynek alapjan egyértelmiiek és vilagosak a feleldsségi és hatdskori
viszonyok. '» :

Integralt kockazatkezelési rendszer

Az intézményvezetd koteles integralt kockdzatkezelési rendszert mitkddtetni. Fel kell mérni és meg kell

 allapitani a szervezet tevékenységben rejld és a szervezeti célokkal osszefiiggd kockazatokat, valamint
meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket és azok teljesitésének
folyamatos nyomon kévetésének médjat. o

Kontroltevékenységek

Az intézményvezetd kételes a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket ‘kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzéjrulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat. ' : : ' ’

Informacio és kommunikacié

Az intézményvezetd koteles olyan informécié rendszert kialakitani és miiksdtetni, amely biztositja,
hogy a megfelelé informacié megfelels id6ben eljusson az érintettekhez. A.beszémolési rendszereket
ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek.

Monitoring

Az intézményvezetd kételes olyan monitoring rendszert mitkddtetni, amely lehetdvé teszi az intézmény
tevékenységének és a célok megvaldsulasinak nyomon kdvetését.

A belsé ellenérzés végrehajtasa

- A belsé ellenbrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés Gtjan kell dsszeallitani.

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

A belsé ellenérnek rendelkeznie kell a hatélyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egyéb, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel. '

A belsd ellendr ellendrzési feladatainak meghatarozdsa — az intézményvezeté bevonasaval végzett —
kockéazatelemzésen alapul.



7. A pedagogiai programrol valé tijékoztatas rendje

Az 6vodai nevelési program megtekintheté az nkorményzat honlapjén, az intézmény vezet6jénél, a
tagintézmény-vezet6nél, a nevelbtestiileti szobdban, a sziildi szervezet elndkénél.

A pedagoégiai programrol, a hazirendrdl, az SZMSZ-rél a sziildk a tanév elsd sziildiértekezletén kapnak
téajékoztatast. Ezen kiviil tdjékoztatast kérhetnek az vodapedagdgustdl.

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

Az bvodas gyermek jogviszonya felvétel vagy atvétel fitjan keletkezik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda
vezetbje dont.

Az ovodaba a. gyermek harmadik életévének betdltése utdn vehetd fel, a gyermekek felvétele
folyamatos.

Az dvoda kételes felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki kiteles dvodaba jarni, akinek lakohelye, ennek
hidnyéban tartézkodasi helye a korzetében talalhatd.

A felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziilok és az dvodapedagégusok véleményének
kikérése mellett az intézményvezetd dont.

Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre.

2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megszumk az ¢vodai jogviszony:
~ ha a gyermeket mésik Gvoda atvette, az 4tvétel napjan,
— ha a jegyz6 a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyeunek ovodabdl valo kxmavadasara
— haa gyermeket felvették az 1skolaba, a nevelési év utolso napjan,
- ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutéd nélkiil megsziinik.

X. KARTERITESI FELELOSSEG

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 59.§ (3) bekezdése alapjan az 6voda a
gyermeknek az Svodai elhelyezéssel Gsszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Pik. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési-intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mitkédési kérén
kiviil esd elharithatalan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elhdrithatalan
magatariasa okozta.

XI. AZ UNNEPEK, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda hagyomdnyainak tiszteletben tartésa, d4poldsa valamint az intézmény j6 hirnevének megorzése
az alkalmazotti és a gyermekkdzosség minden tagjdnak kotelesége.

Az 6vodai hagyomanyok apolasa a kozosségformalas és az dvodahoz valé kstédés egyik fontos eszkdze.
Kiemelt nevelési feladat, hogy megérizzik a meglévd hagyomanyainkat és segitsik az j

hagyoményd6rz6 tevékenységeket.
A hagyomanyok é&polasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat és feleldsdket a nevelbtestiilet az éves

munkatervben hatdrozza meg.



1. Hagyomanyok

~ Mikulas

~ Karécsonyi tinnepség

— Farsang

— Husvét

— Anyéak napja

- Gyermeknap

—  Evzaro, ballagas

~ Népi hagyomanyok dpolasa:
> jeles napokhoz kapcsol6dd szokasok megismerése
> népi kézmiives technikdval valé ismerkedés

Az 6voda éves munkatervében kell meghatarozni ezen iinnepségek megrendezésének kereteit, formait,
felelOseit. : :

Nemzeti iinnep

— Marcius 15. (A megemlékezést az Gvoda csoportjai kézosen tartjak, tervezése, szervezése és
felelése a munkatervben meghatarozott.)

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

A tagintézményekre vonatkezé hagyomanyok

Az éves munkatervben kell meghatirozni a fenti unnepse’velx rendezvények kereteit, formait-
ésfelel8seit. Térekedni kell a hagyomanyok megtartaséara és 1ij, kozos hagyoméanyck teremtésére.

2. Jelképek

A jogszabélyban eldirt médon az 6voda épiiletén el kell helyezni Magyarorszag és az Eurdpai Uni6
lobogéjat. Ezen kiviil valamennyi {innepélyes alkalomra fel kell lobogdzni az vodat.
Az évoda épiiletét cimtablaval kell ellatni.

XII. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ESELLATASA

Az Gvodaba jard. gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben £s ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani kételes.

Az 6voda-egészségiigyi elldtas:
— az 6voda-orvos
— avédomd
— és a fogorvos egyiittes szolgaltatasabdl all.

Az Ovoda-egészségligyi ellatast végzé személyekkel vald kapcsolattartisért a tagintézmény-vezetd
felels. O tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az 6vodapedagdgusokat, akik gondoskodnak
a gyermekek vizsgélaton valé megjelenésérol.

A tagbévoda-vezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
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— biztositja az egészségiigyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és
~ sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra t6rténd kiildésérél.

Ha egy gyerek betegségre gyaniis vagy beteg, a kovetkezé médon kell eljarni:
-~ Betegségre gyants, 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 sziilé mielbbi értesitésérdl.

X1 AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik a gyermek biztonsagos és
egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a feltételrendszer vizsgalata és a feltételek javitasa.

L. Az intézmény dolgozdinak feladata a gyermek balesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az évoda munkavédelmi és tiizvédelmi
szabalyzatanak utasitasait. : ’

Az 6vodapedagdgus és a dajka feladata kiilondsen, hogy :
— . arabizoti gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s : o
— ezek elsajatitasarol meggy6zédjék, tovabba
— ha észleli, hogy a gyermek balesetet' szenved vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

. Minden nevelési év kezdetén, vatamint kirdnduldsok elétt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
- 6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismeitetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatéd magatartasformat.

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

Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald ovodapedagogus
kételes a jat€kon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni. :

2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

— asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

~ ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie,

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

tagintézmény-vezetnek.

E feladat elltasdban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi 6vodai dolgoz6 is kételes részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elssegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztonsdgosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
haladéktalanul orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell vérnia az orvosi segitséget.



-3. Az intézményvezet6 feladata

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

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a nyolc.napon til gydgyuld sériiiést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, errdl jegyzOkonyvet vetet fel, melyet a kivizsgalast kovetSen, de legkésdbb a
targyh6t kévetd hénap i5. napjaig megkiild a fenntarténak, valamint atadja a gyermek
sziil6jének, egy példany megbrzésérdl pedig gondoskodik.

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartéjanak,
- gondoskodik a baleset - legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd - kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

- asériilt haldlat okozta, ideértve azt a balesetet is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 5sszefiiggésben életét vesztette,

- valamely érzékszerv, érzékelo-képesség elvesztését, illetve jelentds mértékéi karosodasat
okozta,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

- sulyos csonkolast - hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb U_Ua nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél silyosabb esetek — okozott,

- -+ abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Az mtezmenyvezeto lehetdvé teszi a sziildi szervezet reszvetelet a gyermekbalesetek klvxzwalasaban
Intézkedik minden gyermekbalesetet kévetden a megelozesxol azaz arrol hogy a megtortent balesethez
hasonlé eset ne torténhessen meg.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotele7ettsegef jogszabaly. azermt kell
teljesiteni.

XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak blzton 4gat és egészségét, valamint az intézmény epuletet felszereleset veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kulonosen
~ természeti katasztréfa,
- tiz,
— arviz,
— arobbantassal toiténé fenyegetés,
—  egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas médon akadalyozo, nehezitc’S korilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek
biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, kételes azt azonnal kézdlni az
intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetSvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
— minden esetben a fenntartét,
- tliz esetén a tiizoltosagot,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
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— robbantassal t6rténé fenyegetés esetén annak, aki telefonon a fenyegetés hirét vette, telefonon a
rendOrséget.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelden értesiteni kell rendvédelmi, illetve
kataszirofaelharité szerveket. E szervek vezetSinek utasitdsat az intézmény valamennyi dolgozdja és
gyermeke koteles betartani.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén a TUZRIADO TERVBEN meghatdrozott feladatokat kell
végrehajtani a munkat végz6 felnétteknek, valamint a gyermekeknek egyarant.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérdl, amely
a kivonulési rend szerint torténik. Az épiilet kiiiritési tervét minden tanév elején ismertetni kell, évente
egy alkalommal pedig gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezése a tagintézmény-vezet6 feladata.

Az egyéb intézkedést igénylé rendkiviili események bekdvetkeztekor ‘az intézményvezetd az
ovodapedagdgusok bevonasaval az adott helyzetben elvarhaté médon.

XV. AZ OVODAI BOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

— Az 6voda neveldtestiilete dltal elfogadott és az intézményvezetd 4ltal jovahagyott Pedagégiai
program nyilvanos. Ezért minden feladatellatasi helyen hozzaférheté médon —pl. nevelétestiileti
szobaban — egy példanyt el kell helyezni, hogy a nevelék és a sziildk is abba betekinthessenek.
A program megtekinthetd a fenntarténal, az intézmény vezetéjénél, az dvoda irattardban, az
Ovoda tagintézmény-vezeiéinél, valamint a munkakézosség vezeténél.

- Az 6voda vezet§jének gondoskodnia kell arrdl, hogy a Pedagédgiai program, a Hézirend, az
SZMSZ gyermekekre €s szilldkre vonatkozé részeir§l az érintettek id8ben és megfeleld méodon -
kapjanak tajékoztatast és dllando betekintési lehetséget.

~ Az o6voda hézirendjét az elfogadis utin teljes terjedelmeben mmden tagintézményben a
neveldtestiileti szobaban ki kell fiiggeszteni.
Beiratkozaskor a sziiloknek at kell adni a hazirend egy példanyat.-

1. Az elektronikusan ¢s az elekironikus iton elgallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelési Informécids Rendszere (KIR) révén tartott
elekironikus kapcsolatban elektronikusan el6éallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (Vil1.28.) Korm. rendelet eléirdsainak megfeleléen. :

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatm ¢s az irattarba kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

—  az intézménytSrzsre vonatkozé adatok médositasa,

— az alkalmazott pe: 1ag0gusokra pedagdgiai munkat segitdkre vonatkozd adatbejelentesek
— agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

~  az oktdber 1-jei pedagdgus és dvodas gyermekek listdja.

1.1.Az elektronikus tuton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
- Az elektronikus uton elbailitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendJe az iratkezelési
szabalyzatban van meghatarozva.

Az elektronikus aton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tirolni. -
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1.2. Az elektronikus dton elééllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon erre a

célra létrehozott mappaban kell térolni.
A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérdlag az

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

2. Kozzétételi lista

A kozzétételi lista (a tovabbiakban: lista) a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol szolé
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) — (2) bekezdésében meghatarozott adatokat tartalmazza.

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

Sajdszentpéter Vérosi Onkormanyzat hivatalos www.sajoszentpeter.hu honlapja.

A kozzététel tajékoztatasi ideje:
Oktober 1-jei allapot.

A lista tartalmat sziikség szerint, de nevelési évenként egyszel feliil kell v1zsgalm
Hataridd: minden év oktdber 31.
Felelds: intézményvezetd helyettes, dvodatitkar

XVI. EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézmény mitksdésére vonatkozo — a Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatban nem szabalyozott —
egy€b rendelkezéseket kiilon szabdlyzatok tartalmazzak, melyek felsoroldsat a 3. melléklet tartalmazza.

XVII. ZARO RENDELKEZESEK

A nevelltestiilet 4ltal elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntart$ Jovahagyasaval lép
hatéalyba.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat médositasdra a neveldtestiilet altali elfogadasaval, a sziil6i
" munkakdz8sség véleményének kikérésével, valamint a fenntarté jovahagyéséaval keriilhet sor.

Az intézmény eredményes és hatékony miikdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket dnalld
szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitisok elSirdsait az -
intézmény vezetSje a szervezeti és mitkodési szabélyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
A szervezeti €s mitk6dési szabalyzatot évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni.



Jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képvisel-testiilete
332/2021. (VII1.26.) hatarozataval jovahagyta, hatalyba 1épésének idépontja 2021. szeptember 01.

Ezzel egyidejlileg a 165/2018. (X.25.) hatarozattal jévahagyott és az 51/2019. (II. 28.) hatarozattal
modositott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatdlyat veszti.
Sajészentpéter, 2021. augusztus 17.

Miklésné Toth Erzsébet
intézményvezetd
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1. meliéklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja

-az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossdgra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabdlyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

>

vV VYV

Y

az informacios tnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz616 201 1. évi
CXII. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarsl sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény,

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarédl szol6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet,

a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény végrehajtasardl szolo
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet.

3. A szabdlyzat hatilya

3.1. A szabdlyzat hatalya kiterjed az intéZmény vezetSire és alkalmazottaira, tovabba az
6vodaba jard gyermekekre.

3.2. E szabdlyzat szerint kell eilatni a :
- kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (a tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint
- a gyermekek adatainak nyilvantartasét, tovabbitasat, kezelését (a tovébbiakban egyiitt:
gyermekek adatkezelése).
3.3. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.
A gyermekekre vonatkozo titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasat6l, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

I. RESZ

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Feleldsség a kiozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
- az intézmény vezetdje,
- az intézményvezets-helyettes
- atagintézmény-vezetok,
- az érintett kozalkalmazott tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd,
- az lgyviteli alkalmazott,
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- - aSajoszentpéteri Varosgondnoksag (a tovabbiakban: Varosgondnoksag) igazgatoja,
- aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiiksdé kozalkalmazott,
- akozalkalmazott a sajat adatainak kzlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

1.2. Az intézmény vezetdje felelés a koézalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd adatok

védelmére €s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban régzitett
- eldirdsok megtartasaért, illetve a kovetelmények ellenbrzéséért.

1.3. A teljesitményértékelést végzs vezetd felel6sségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg. -

1.4. A Viarosgondnoksdg igazgatja, az tigyviteli alkalmazott felelés azért, hogy az
illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsdk.

2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai

2.1. A nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: kéznevelésrdl
sz616 t6rvény) 44. § (7) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok: :

- neve, anyja neve,

- sziiletési hely és ideje,

- oktatdst azonositd szdm, pedagdgusigazolvany szam, ' _

- . végzettségre, szakképzeitségre vonatkozé adat: felsdoktatasi intézmény neve, diploma
szama, végzetisége, szakképzettsége, pedagdgus-szak vizsga,

- amunkakdr megnevezése,

- munkaltatd neve, cime, OM azonositoja,

- munkavégzés helye, :

- Jjogviszonysnak keletkezési ideje, megsziinésének jogeime és ideje,

- vezetdl beosztésa,

- besoroldsa,
jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

- munkaidd mértéke,

- tartds tavollét idétartama.

A felsorolt adatokat a magasabb vezeté tekintetében a munkaltatéi Jogkor gyakorléja kezeli.

2.2. A koznevelésrdl sz6l6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL térvény 5. szamu
mellékletébenmeghatérozott adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak adtainak
nyilvéntartisdra a kozalkaimazotti alapnyilvantartds vezetése szolgdl a szabalyzat
melléklete szerinti formaban.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kézalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonydval 6sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6
adatait.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — eltérd térvényi rendelkezés
hianyédban — adatbeszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvén.

2.5. Az intézmény kiilén torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magén-nyugdfjpénztari tagsdggal kapcsolatos adatokat.

2.6. A kozoktatdsrdl sz0l6 torvény 4ltal eldirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvéntartas
adatkdrébe nem tartozé nyilvantartas vezetését az tigyviteli alkalmazott végzi.
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3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazotti adatkezelését az Gvodavezetd, a kozponti tagintézmény-
vezetd ¢s az lgyviteli alkalmazott végzi. Feladatkdrén beliil a Varosgondnoksag
igazgatoja, valamint az altala kijelolt ligyintézd.

3.2. A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezeldst a
munkdltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3. A munkabol valé rendes szabadsdg miatti tévollét idétartamanak nyilvantartasat a
tagintézmény-vezetdk vezetik.

. 34. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrdl szolé nyilvéantartast a
Varosgondnokség vezeti. ‘ '

3.5. A tagintézmény-vezetdk felelésségi koriikon beliil kotelesek gondoskodni arrdl, hogy
- az altaluk kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg adat és megallapitas

az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak:

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, 1rasbeh rendelkezése, birdsag
vagy mds hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés:

- akdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztessek a
vezetOvel, ha megitélésiik szerint a személyi iraton szerepld adat mar nem felel meg:

- ha a kozalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezzék a vezet6nél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését:

- a kozalkalmazott irdsbeli hozzdjaruldsnak beszerzésérdl az 6nkéntes adatszolgaltatas kdrébe

tartoz¢ adatok nyilvantartasat megelézéen. -

3.6. Személyligyi nyilvantartasi feladatban mikédik kézre minden olyan kézalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége sordn a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatksrével és a
személy1 irattal Gsszefiiggd adatot is kezel.

4. - A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetésé, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitdgépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben —a
kovetkezd kivételekkel -- papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

- adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasdval igazolja az adatok valédisagat,
- éathelyezéskor, »
- kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén, a betekintési jog gyakorIOJanak erre
iranyul6 kiilon kéreimére azokat az adatokat, amelyre betekintési joga kiterjed.

"~ 4.2. A 4.1. pont alapjén készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni. -

4.3. A szamitogépes mddszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a kézalkalmazotti jogviszony
megsziin€se €s athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
szemé€lyazonosit6 adatait. Statisztikai célbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovébbra is felhasznalhatdk.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatis, megsemmisités
jogosulatlan tovébbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
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4.5.
4.6.
4.7.

4.8.

- 4.9.

kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmérél az intézmény vezetSje koteles
gondoskodni.

A kozalkalmazotti alapnyilvéntartds adatai koézill a munkéltatd megnevezése, a
kdzalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kzérdekd, ezeket az adatokat
a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.7. pont szerinti
adattovabbitds kivételével — tdjékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagét
az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

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

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozé és a kéznevelésrél szol6 torvény
41.§ (5) 'pontja alapjin tovébbithatok: helyi onkorményzatnak, a kifizetdhelynek,
birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, valamint a Kjt.83/D.§-a szerint a
kozalkalmazott- felettesének, a mindsitést végzének, a torvényességi ellendrzést végzé
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytaté testiiletnek vagy személynek. -

‘Az adattovabbitds a 4.8. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai titon ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént
megkeresésesetén elektronikus formédban a megfeleld adatvédelem biztositasaval.
Intézményen belill papir alapon, zart boritékban. :

4.10. Az adattovabbitds az 6vodavezetd aldirasdval torténik. Az illetményszamfejtd hely részére

5.1

5.2.

5.3.

-6.1.

6.2.

6.3.

torténd adattovabbitéast az intézmény vezetdje irdnyitja.
A kbzalkalmazott jogai és kitelessége

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 -egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozés nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi
anyagénak mas szervhez t6rténé megkiildésérol. :

A kozalkalmazott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését, kijavitasat a nyilvantartast
vezetdtdl, egyéb esetekben az dvodavezetStédl frasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az aliala a munkaltaté részére 4tadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezett véltozasokrél 8 napon belul koteles irasban -

tdjékoztatni az dvodavezetSt, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
Személyes irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhaszndlasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is) fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik,
és a kozalkalmazott személyével Ssszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A kozalkalmazotti dlldshelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktél elkiilonitve
kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandék:
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> személyi anyag iratai,
> a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Ssszefiiggd egyéb iratok,
> a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd més jogviszonnyal
kapcsolatos iratok (pl. adobevallés, fizetési letiltas stb.),
> a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.
6.4. Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a szemelyes adatokrél szolé torvény
rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyes irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanydba tartozé kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
a személy1 szamitégépes nyilvantarté rendszer miikddtetése az dvodavezetd, a kozponu
tagovoda vezetd €s az ligyviteli alkalmazott feladata. -

7.2. A személyi iratokba a kdvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni
A kozalkalmazottak jogallasarél széldé 1992. évi XXXIII torvény 83/D. § -ban

meghatarozott személyek:

> a kozalkalmazott felettese,

> a mindsitést végzo,

> feladatkdrének keretei k6z6tt a térvényes ellenorzest végzl szerv,

> munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag, :

> a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban a nyomozé hatdsdg, az ligyész, és a birdsag,

> a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

> az adOhat6ség, a tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket kwlzsgalo szerv

és a munkavédelmi szerv. :

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése Jele“L s7aba1yzat valamint a 20/
2012. (VIIL31.) EMMI rendelet iratkezelési el6irdsai alapjan torténik.

7.4. Amennyiben a kézalkalmazotti jogviszony nem jon létre, a kdzalkalmazotti jogviszony -
létrehozésat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, ﬂle‘fve a szeme1y1
- an yagot annak a szervnek, amely azt elkiildte.

7.5. A személyi anyag tartalma:
- fénykép,
a kézalkalmazotti alapnyilvéantartas adatlapja,
palyézat vagy szakmai 6néletrajz,
- erkdlcesi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata,
- az iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett blzonyltvany masolata,
- a kinevezés €s annak mddositasa,

- a vezetdl megbizas és annak visszavonasa,

- a cimadomaényozas,
- a besorolés iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- az 4thelyezésrol rendelkez6 iratok,
- a teljesitményértékelés,
- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet§ irat,
- a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
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- a kozalkalmazotti igazolds méasolata.

7.6. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast végzé
intézményvezetd Osszedllitja a kdzalkalmazott személyi anyagat. ‘

7.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgytjtSben kell érizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza az iktatdszamot és az tigyirat
keletkezésének idépontjat is.

1.8. A személyi anyagnak ,Betekintési lap™-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba térténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, 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
alapnyilvéntartasba a Kjt. 83/D. § -ban felsorolt személyek a ,,Belekmtem lap” kitoltését
kovetben jogosuitak betekinteni.

7.10. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegymket és a betekmtes1
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarba kell tenni. A kozalkalmazotti
Jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfeleléen az irattdrban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés elétt az iratgyiijts
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az 1rattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat.

7.11. A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén étadtak — a kozalkalmazotti
Jjogviszony megsziinésétd] szamitott Stven évig meg kell érizni. :

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

1.1. Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések és a szabalyzat el6irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. A tagintézmény-vezetdk feleldsek a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ald tartozé
teriileten folyé adatkezelés szabélyszertiségéért.

1.3 Az 6vodapedagdgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelosok valamint az ligyviteli
alkalmazoit « munkakéri lefrdsukban meghatdrozott adatkezeléssel osszefiiggd
feladatokért tartoznak felel6sséggel.

14 A Varosgondnoksag igazgatdja és a feladatkdre szerint illetékes tigyintézé felelos a
pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodo személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért.

2. Nyilvantarthat6 és kezelhetd gyermekek adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szolé torvényben meghatérozott
nyilvantartisok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
ovoda-egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kststten kezelhetdk.

2.2. A koznevelésrdl sz616 térvény 41.§ (4) bekezdése alapjan a nyilvantarthaté adatok

a.) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkoddsi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgéresetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezese, Szama;
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b) sziild, térvényes képviseld neve, lakShelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma;
c.) a gyermekek jogviszonyéval kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényldé gyermekre vonatkozo adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a gyermek oktatasi azonosito szdma,
- méréssel kapcsolatos adatok,
- a 6vodai jogviszony megsziintetésének idépontja és oka.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai a kdzoktatasrdl sz6lo torvenyben meghatarozott célbol tovabbithatdk az
intézménybdol:

a.) a fenntarto, bir6sdg, rendérség, lgyészség, onkormdnyzat, kozigazgatdsi szerv, -
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat, .

b.) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodéhoz,

c.) az egészségligyi, Ovoda-egészségiigyi. feladatot ellaté intézménynek a gyermek
egészségligyi dllapotanak megallapitdsa céljabol,

d.) a -csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemme]  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek .a  gyermek
veszélyezietettsége, feltarasa, megsziintetése céljabdl.

e.) szamla kiallitdsdhoz téritési dijhoz, a kiilon t6rvényben meghatérozott korben és célbél

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

4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

4.1. A gyermekek adatkezelésére és tovabbitdsara jogosultak:

az 6vodavezetd, a tagintézmény-vezets, 6vodapedagdgusok, gyermek- és.ifj usagvedelm1
felel6sok, tgyviteli alkalmazott, a Varosgondnoksag igazgatoja.

4.2. Az 6vodavezetd, a kdzponti tagévoda vezetd és az ligyviteli alkalmazott feladata az
eldtelvételi naplé vezetése €s a sziiléi nyilatkozat kezelése, mindkett6t biztonségos médon
elzérva, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositva.

- 4.3. Az ligyviteli alkalmazott nyilvantartja és kezeli a kedvezményes és ingyenes intézményi
étkezési dij megallapitasahoz sziikséges iratokat, adatokat.

4.4. Az 6vodapedagdgus vezeti a csoportnaplot, felvételi és mulasztasi naplét, valamint a
személyiségfejlédési naplét.

4.5. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sdk és a fejlesztd pedagdgus kezehk a beilleszkedési,
tanuladsi €s magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozd
adatokat.

4.6. Az intézményvezeté adhatja ki az adattovabbitasrol sz6l6 iratokat, az irat elékészitdjét az
intézményvezetd jelsli ki.

4.7. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgltatas
kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul
szolgélo jogszabalyt.
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4.8.
4.9.

5.1.

5.2.

5.3.

S54.

5.5.

5.6.

Az Onkéntes adatszolgéltatisnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd.

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

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6sok kotelesek gondoskodni az adatok megfeleld

eljarasban torténd megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartdisa mar nem tartozik a
k6znevelésrdl szO616 torvényben és a 11/2.1. pontjaban irt célok korébe.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezet6t, az intézményvezetd helyettest, a tagintézmény-vezetdket, az
6vodapedagdgusokat, a dajkédkat, az O&vodatitkart, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatdsaban, hivatadsanal fogva harmadik
szemé€lyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
informdacidéra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kap(,solaﬁartas soran
szerzett tudomast.

A sziilével kozolheté minden, gyermekével osszefuggo adat, kivéve, ha az adat kézlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. ’

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek erdeket ha olyan
koriilményre (magatartisra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadélyozza, és amelyek
bekovetkezése sziildi magatartdsra kdzrehatdsra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a nevelotestulet
tagjainak egymas kozti, a gyermekek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével sszefiiggd
megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mmdazokra akik részt vettek a
nevelbtestiileti értekezleten. -

A titoktartasi kételezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést - az
6vodapedagdgus, @ nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat dontese alapjan - az
intézmérniyvezets kezdeményezheti irasban. '
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kozoktatdsrol sz6l6
torvény 2. szamu meliékletében meghatarozottak nyilvantartisara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzdk és abban kozremiikoddk azonban
betartjék az adatkezelésre vonatkozo eldirdsokat. : ‘

5.7. A koznevelésrol sz616 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatos

adatok nem kozolhetéek.
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2. melléklet

SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI

OTTHONOS OVODA

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:

Mikldosné Téth Erzsébet
intézményvezetd

Kelt: 2021. augusztus 17.
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Jogszabalyi hattér:

- 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kdzérdekii bejelentésekrbl,

- 2011. évi CXII. torvény az informdciés énrendelkezési jogrol és az informécié-
szabadsagrol,

- 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mukddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarél.

A szabalyzat célja:

Az intézményben t6rténé munkavégzés sordn a belsd-kiilsé partnerek korében az esetlegesen
felmeriild problémékat, vitds helyzeteket leggyorsabban, a vitas felek teljes kori
megelégedésével, megfelelt szinten lehessen feloldani, megoldani a panaszkezelési eljaras

soran.

Panaszkezelési eljards a panasziigyek elbirdldsa, kivizsgaldsa és.a panasz megszinését
eredményezd eljaras rendjét tartalmazza.

A panaszok kezelése:

A panasz targyatdl fliggben az dvodapedagdgus vagy az intézményvezetd (akadélyoztatdsa
esetén: intézményvezeté helyettes) hatasksrébe tartozik.

oy

- A panaszok kezeiése a hatélyos torvényi eldirasok, az intézmény mitkodését befolyasold
szabalyozok (Alapité Okirat, SZMSZ, Hazirend) figyelembe vételévet torténik, a gyermekek
érdekeit mindenek felett tartva.

.- Az intézmény a mitkddése sordn torekedik belsé-kiilsd partnerei teljes korii megelégedésére
ennek érdekében a minél gyorsabb, azonnali kivizsgaldssal, az intézkedések magas fokd
hatékonysdgaval a tovabbi probiémék kialakuldsdnak megakadalyozasaval 1gyekszxk a
felmertilt panaszt kezelni, megoldani.

Panaszos ligyek esetén az intézmény t6rekedik arra, hogy azokat az érintettek egymassal,
kozvetlentil tisztazzak.

Panasz fogalmanak meghatarozasa:

Sz6ban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel belss- és kiilss partneri kapcsolatban 4llo
szemeély altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatdsi tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgaltatassal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés, reklamécio, kérelem,



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

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

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény nem a tSle elvarhaté
elvarasoknak megfelelden jart el, s igy 6t sérelem érte.

A panasz felvétele térténhet:

- szbban személyesen
- iradsban (postai- és elektronikus tton)

A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos probléméjéval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat hatdskorében
kisérletet tesz a panasz okénak elharitdsdra, a probléma megnyugtaté lezérasara, amennyiben
ez lehetséges. Ha a panasz okt nem sikeriil elhéritani, a panasz tényérél, kériilményeirsl
tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

- Az ovodapedagégusoknak a sziiléi értekezleteken, fogadd 6rakon. felmeriilt minden egyes
partneri panaszt dokumentalni kell, és aznap, legkésébb mésnap 4t kell adni az intézmény
vezetésének, illetve az érintetteknek.

- Az intézmény a panaszbejelentés kivizsgélasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt
is jogosult bevonni. ‘ ' o '
- Jogos panasz rendez€sét és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti id6tartamndl hosszabb idét vesz igénybe a panasz kivizsgélasa, a panaszost a bejelentés
beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy tigye folyamatban van, valamint az
¢rdemi vélasz véarhat6 idépontjarél. A vélaszban a panaszos ltal felvetett valamennyi kérdésre
teljes kori valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrél, az indokok megjelslésével
értesiti a panasztevét. :

- A panaszost sziikség szerint téjékoztathi szitkséges az igénybe vehetd kozvetités
lehet6ségérdl, valamint az egyéb jogorvoslati lehetéségekrol.

- A panaszkezelési eljarasok felelése az 6voda vezetdje, aki minden nevelési év végén ellenbrzi
a panaszkezelés folyamatit, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekeiot.

A panaszkezelés fokozatai
- A problémat az 6vodapedagdgus kezeli, sajat hataskérben megoldja.
- Az intézményvezetd kivizsgélja, kezeli a problémat.

- Panasz jelentését kovetden a fenntartd bevondsa.
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Panaszkezelés gyermek, sziilé esetében

- A panaszos a problémajaval a csoport évodapedagdgusahoz fordul.

- Az 6vodapedagdgus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, tisztdzza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az dvodapedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha eredményes, a
probléma lezarul. ,

- Amennyiben az évodapedagdgus sajat hataskorében nem tudja megoldani a problémat,
azonnal kdzvetiti a panaszt az dvodavezetd felé.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért
felelés vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

- Az intézményvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szdban vagy irasban rdgzitik

.. és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyezietés eredményes.

- A panasz valGsagtartalmét, a panaszt kivalté probléménak a nevelési folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — évodapedagdgusokat,
dajkat, sziil6ket - be kell vonni. '

- Az eljards az érintett felek kozOs helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsé szerepl6t a felmeriilt problema megoldésa
érdekében.

- A kivizsgédlast folytatd személy(ek) a rendelkezésre 4116 informéciok alapjan a
valésagos tényalldst megdllapitja. .

- Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld N
személynek kézoinic kell a panaszt tevvel oly médon, hogy a valaszadasaval
parhuzamecsan a probléma kezelésére tandcsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyQjtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdl hozott dontésérol, €s a szukseges
intézkedésrol tajékoztatia a partnert.

‘-~ Ha a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 keH 1 hénap elteltével az érintettek kdzdsen
értékelik a bevalast.

- A panasz kivizsgildsanak idétartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil megtorténik. A ‘

- Panasz elutasitdsa esetén a partner tajeko7tatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik.

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

- Az intézmény vezetdje a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma megoldasara.

Panaszkezelés az intézmény alkalmazottai esetén

- A panaszkezelési eljrés célja, hogy az intézményben t6rténd munkavégzés sordn az
esetleges felmeriild problémakat, vitdkat miutdn az érintettek egymadssal kdzvetlen
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tisztazni nem tudtdk, a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
megoldani.

- Az alkalmazott a panaszat széban vagy irdsban eljuttatja az intézmény vezetdjéhez

- Az intézmény vezetSje 3 munkanapon belill megvizsgilja a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, tisztdzza az ligyet a panaszossal.

- Ha a panasz jogosnak mindsiil, az intézményvezet6 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. -

- Az intézményvezeté €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban és elfogadjak
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezéarul.

- Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi idé sziikséges, 1 honap 1dotartam utan
kozosen értékeli a panaszos és az mtezmenyvezeto az eredményt.

- A tiirelmi id6 leteltével a probléma nem oldédott meg, az Intezmenyvezeto a fenntartd
felé jelez.

- Az intézmény vezet6je a fenntartd kepvxselolenek bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, k6z8s javaslatot tesz a proolema kezelesele melyet irdsban
rogzitenek. ' ‘

- A fenntartd képviselje és az intézményvezetd egyeztethek a panaszossal, a

» megallapodast irashan régzitik.

- Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap 1dotartam utan kozosen értékelik a
eredményt. Ha a probléma lezarult, a megoldast irasban rogzmk az érintettek.

- Ha a panaszos eddig nem fordult Munkatigyi Birésaghoz, ezutan mar csak oda
fordulhat. Innen az eljarast torvényi szabalyozok hataloxzak meg.

Konkrét lépések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallo, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre:

A . panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informéciok az érintetek részére
torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozd javaslatok
megtétele, ezek megvaldsitasdra irdnyuld tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést utan koveté vizsgédlata annak, hogy az panasztevo ermtett elégedettsége
valtozott-e.

A panaszkezelési eljaras dokumentaldsa

- A szbbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzdkényvet felvenni.

- Amennyiben a'szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a panaszt a nyilvantart6 lapon
rogziteni sziikkséges
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- A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell. (Hitelesitett
egyeztetések, megéllapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairdsaikkal hitelesitik.
- Megoldott probléma esetén annak jegyz6kdnyvben térténd rogzitése
- Panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altaldnos szabalyok iranyaddk.

A panaszokkal kapcsolatos iratok megérzésére az dltaldnos szabalyok iranyadok.

Zaré rendelkezések:

- A panaszkezelési szabdlyzat a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
minden belsé-kiilsé partnerére kiterjed. -

- Sajoszentpéteri. Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda nevelbtestiilete az intézmény
Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban ........................... napjan

..................... egyetértését kinyilvanitotta, elfogadta.

nevelOtestiilet képviseletében

- Sziil6i Szervezet eintke a Sajoszentpéteri Kozponti Napkdzi Otthonos Ovoda
Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban .......................... napjan
..................... egyetértését kinyilvénitotta, .elfogadta. I

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

Sajészentpéter, 2021. 08. 17.

intézményvezetd



Panaszkezelési szabalyzat 1. melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztev neve:

Panasz leirdsa;

neve:

Kivizsgalds modja:-

Panasz fogad6
: beosztasa:

Kivizsgaléas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tdjékoztatasanak idépontja:
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Panaszkezelési szabalyzat 2. melléklet

Jegyz6konyv

A panasz tételének idopontja:
A panasztev( neve:
A panaszt fogadé neve, beosztdsa:

A panasz leirasa:

A panasz Kivizsgilisanak médja/eredménye:

A sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye:

Az intézkedés végrehajtasaéri felelos személy neve:
A panasztevd tijékoztatasanak idépontja/formdja:
A panasztevé nyilatkezata:

- a jegyzékonyvhen foglaltakat elfogadja

- a jegyz8konyvben foglaltakat nem fogadja el (indokldssal)

Amennyiben a panasztevé a jegyz6konyvben foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés a
tovabbi teend6krdl: ‘

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezeto
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Az intézmény miikodésére vonatkozé szabalyzatok

Hazirend
Szamuviteli politika

Szdmlarend

Eszk&z6k és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozdsi szabélyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Pénz- €s értékkezelési szabdlyzat

Bizonylati rend és bizonylati album
Gazdalkodasi szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Belsé Kontroll Kéziksnyv

A vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak rendje
Beszerzési szabalyzat

Reprezentécios szabalyzat

Nem dohdnyz6k védelmérdl szol6 szabélyzat

A kbzérdekd adatok kezelésének szabalyai

A kotelezettségvallalas rendje

Vagyonvédelmi szabslyzat

3. melléklet
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1. fiiggelék

MUNKAKORI LEIRASOK
Iktatoszam: / '

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkavallalo: . .k .........
Munkakor megnevezése: intézményvezetd helyetfes
FEOR szdm: ... e
Bérbesorolds: Kjt. szerint. |

Besoroldsi kategéria: ... ‘

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

A munkakdr célja: Az intézményvezeté-helyettes munkakdr, valamint az intézmény nevelési-
oktatdsi feladatainak ellatasa.

Munkavégzés helye:

Munkaideje: 40 6ra/heti, kitelez

A munkakdri lefrdsban nem szabalyozott kérdések tekintetében a munka térvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. tdrvényben, a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIII.
t6rvényben, a nemzeti koéznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvényben, valamint a
végrehajtasra vonatkozo rendeletekben, tovabba a Sajoszentpéteri Kozponti Napkszi Otthonos
Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglalt rendelkezések az irdnyadoak.

1. Vezetési feladatok

> Az intézményvezet$ akadélyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben-el nem halaszthaté
ligyek intézésével-ellatja az dvodavezetd helyettesitését.
Az intézményvezeté tartds tdvollétében teljes jogkdrrel  helyettesiti  az
intézményvezet6t. Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladd tavollét.
> Kozremiiksdik:
-a nevelGtestiilet és alkalmazotti értekezletek el6készitésében,
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10.
1.
12.

13,
14,
15.
16:
17.

18.

-a tagovodaval valé egyiittmiikddésben,
-az ovodai hagyomanyok Orzésével, az unnepelyek szervezéséve] kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
-a gyermekvédelmi felel6si feladatok ellatdsiban a székhelyen: a gyermeket
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezets
crtesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt
vegyen az esetmegbeszéléseken.

Kozvetleniil végzi:
-a dajkdk munkéjanak iranyitasat a székhelyen,
-a helyettesités kijel5lését a székhelyen.

Kozremiikodik az intézmény dokumentumamak elkészitésében, feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

Feleldsséggel 1észt vesz a statisztikai adatok elkésziiésében, a meghatarozott adatok
nyilvantartasaban.

Sziikség szerint javaslatot tesz a nevelési progxam bevalasanak vizsgalatdhoz,
korrekeidjdhoz. :

A nevelési program és az el6z6 évi munkatervi ériékelés alapjan k6zrem{iksdik az éves
munkaterv elkészitésében, figyelembe véve a tagévoda hagyomanyait.

Legjobb szakmai tudésa alapjan tdmogatja neveldtestiilet szakmai munkdjat.

Tamogatja a nevelétestiiiet Jogkorébe tartozo dontések eldkészitését, részt vesz azok
megszervezésében, végrehajtasaban, ellenérzésében.
Segiti az intézményvezetd neveldmunkat iranyito és ellendrzé tevékenységét.

El6segiti és tdmogatja a nevel6testilleten belill miikédsé szakmai munkakozdsség
munkajat és a munkakdzasség vezetot.
A pedagégiai . munkat segitd dajkdk és az egyeb technikai dolgozdék munkajat
folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti és ellenérzi.
Sziikség szerint nevelbtestiileti, alkalmazotti munkaértekezletet hiv Ossze, biztositja a
korrekt informaciédramlast.
Dontés-el6készitési feladatokat 14t el az mtezmeny miikddésével kapcsolatban minden

olyan esetben, melyben az intézményvezeté dont és a dontés eldkészitésére utasitotta,

Egytittmiikodik a sziil6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.
Kézremkodik a nemzeti és dvodai tinnepek mélto meglinneplésében.
Segiti az 6vodavezetd gyermekvédelri munkat irdnyito tevékenységeét.

Reészt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos irényitési munkdban.

Kozremikddik a gyermekek felvételével, az &vodai elbelyezéssel, a gyermek
fejlédésével, a mikodés rendjével kapesolatos értesitési-feladatok ellatasaban.

Segiti. az intézményvezetét a mikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositdsdban, a takarékos gazdalkodas megvaldsitasaban.

Pontos adatot szolgaltasson az intézményi kéltségvetéshez, beszémolohoz.

II. Egyéb vezetd6i feladatok

1.
2.
3.

Elkésziti a tagdvoda dolgozéinak munkaidé beosztasat.
Biztositja az egészségiigyi elbirasok betartdsat és a sziikséges intézked¢sek megtételét.
Elkésziti a szabadségolési iitemtervet, felel a szabadsagok toérvényes kiadasaért.
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4.

N oW

S

Elkésziti €s tovabbitja a munkabol valé tdvolmaradas és egyéb jelentési kitelezettséggel
jéré iratokat, dokumentumokat.

Szervezi €s irdnyitja a nyéri nagytakaritdsi munkalatokat, sziikség szerint ugyeletet tart.
A belsd ellenérzési feladatokat a tervezésnek megfeleléen Snéalléan, hataridére elvégzi.

- A munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyok betartaséért és betartatasaért felelésséggel

tartozik.

Torekszik az allagmegdvas hathatds betartasara.

A vezetbi értekezleten beszamol az idészer(i feladatok végrehajtasardl, elbterjeszti
javaslatait.

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

személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni.

IIL. Ovodapedagégusi feladatok

Az 6vodapedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervbhen foglaltak figyelembevételével.

Kotelessége:

>

Y

neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérsl,
tehetségének kibontakozasardl, figyelembe  véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagat, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét, ' ’

a kiilonleges bénasmaodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint mikddjon egyiitt gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segité més
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatraﬂyos Helyzetu gyermek felzarkoztatdsat
elésegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, klteljesedeset tartsa nyllvan a fehetseges 1anulokat

mozditsa elé a gyermek erkolesi fejlodését, a kozossegl egylittmitkodés. magatartam
szabalyamak elsajatitasat és azok betartdsat, - ‘ A

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

a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlédésérsl,
magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, » :

a gyermek testi-leiki egészségének fejlesztése &s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi el6irasok
betartdsaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval a sziild
vagy szakember bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi meltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdésekre érdemi vélaszt adjon.

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
nevelémunkéjat éves és napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint sokoldaltan, a kdvetelményekhez
igazodva értékelje a gyermekek munkajat, :

a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,
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» amunkakdzi sziinetre a Munka Térvénykonyvérdl szél6 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 pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

> pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddérakon, az
Ovodai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

> hatéridére szerezze meg a kotelezd mindsitéseket,

» személyét, mint a pedagdguskszosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

- > apedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelési médszereket valassza meg,

> vildgnézete és értékrendje szerint végezze neveld-oktatd munkdjat anélkiil, hogy annak
elfogadaséra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, , .

> amunkdjshoz sziikséges ismereteket az intézményi és fenntarto6i infOrméCiékat szerezze

meg, ’ ~

a nevelGtestiilet tagjaként vegyen részt a nevelési-oktatdsi Ain"cézmény pedég(')giai

programjanak megalkotdsédban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a

. nevelGtestlilet tagjait megilletd jogokat, :

> szakmai ismereteit, tuddsét szervezett tovabbképzésben vald _Arészvétellu utjan gyarapitsa,
vegyen részt a kéznevelési rendszer mikddtetésével, ellenérzésével kapcesolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kUtétc’)munkéban,

» szakmai egyesiilet tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi, regionalis és
orszagos kdznevelési testilletek munkajaban, ‘ B

»> allami szervek ¢s a helyi onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézmeényeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

: kedvezményekre vald jogosultségat igazold pedagégusigaZolyéﬂnyal Iétdgassa, mindez

a pedag6gus munkaksrbé! nyugallomanyba helyezettet is megilleti,

> az oktatasi jogok biztosahoz forduljon, '

A munkakdri leirasban foglaltak évente feltilvizsgélatra kertilnek.

A7

~Sajoszentpéter, ..... év....h6 ....nap

intézményvezetd

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magarﬁra nézve kotelezének
ismerem el. A munkakéri leiras egy példényat atvettem. '

Sajoszentpéter,...... év......ho...... nap.

munkavallald ‘
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MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkavaillalé:
Név:
Munkakdr megnevezése: tagintézmény-vezetd
Fizetési osztaly:

Kulicsszam:
Leltari felelsség:.......oooiiiiiiiiiiiii e
A munkakér felett a munkaitatoi jogkor gyakorlgja: intézményvezetd:
A munkakor szakmai irdnyitéja: intézményvezeté
Utasitast ad6 felettes munkakdr: intézményvezetd
Helyettesités rendje: - a munkakér az alabbi munkakéort helyettesitheti:
- intézményvezetd
- a munkakort az alabbi munkakér helyettesitheti:
intézményvezetd

A munkavégzés helye: Sajészentpéteri Kbzponti Napkozi Otthonos ()voda

L T T S S S R

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,

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

- Alapité okirat, SZMSZ,

-363/2012. (X1I.17.) Kormany rendelete az Ovodai neveiés orszagos évodai
alapprogramjarol,

- Helyi 6vodai nevelési program,

- 1992. évi XXXIII. térvény a kzalkalmazottak jogallasarol,

- 2012. évi L. toérvény a Munka Térvénykonyvérsl.

- A munkakozi sziineire a munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi I torvény XI. fejezet 86. §

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

foglaltakat kell alkalmazni. '

A munkakdr célja: A kézoktatési torvényben eléirtak alapjan a tagintézmény-vezetsi és az

intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ell4tasa.

Munkaideje: heti 40 6ra
- azintézményben kotelezéen eltltendd idd:............on.a...
kotelez6 éra:

I. Vezetési feladatok
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1. Kozremiikddik az intézmény dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgéalataban,
kiegészitésében.

2 Felelosséggel részt vesz a statisztikai adatok elkészitésében, a meghatarozott adatok
nyilvéantartasaban.
3. Sziikség szerint javaslatot tesz a nevelési program bevalasanak vizsgalatihoz
korrekcidjahoz.
4. A nevelési program €s az ¢l6z6 évi munkatervi értékelés alapjan kozremiikodik az
éves munkaterv elkészitésében, figyelembe véve a tagévoda hagyomanyait.
5. Legjobb szakmai tudésa alapjan tamogatja nevel6testiilet szakmai munkaéjat.
6. Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitését, részt vesz azok
megszervezésében, végrehajtasdban, ellenérzésében.
7. Segiti az intézmény vezetd nevelémunkat iranyité és ellendrzé tevékenységét.
8. Elésegiti és tAmogatja a neveldtestiileten beliil miikodd szakmai munkakozosseg
munkéjat és a munkak6zosség vezetot.
9. A pedagégiai munkat segit6 dajkak és az egyéb-technikai dolgozdk munkajat
folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi.
10. Sziikség szerint nevelbtestiileti, alkalmazotti- munkaerteke7letet hiv Gssze, blztosma a
korrekt informacidaramlast.
11. Dontés-elokészitési feladatokat lat el az 1ntezmeny mitkddésével kapcsolatban minden
olyan esetben, melyben az intézményvezeté dont és a dontés eldkészitésére utasitotta.
12. Egytittm{ik6dik a sziil6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.
13. Kozremikddik a nemzeti és 6vodai tinnepek mélté megiinneplésében-
14. Segiti az intézményvezet$ gyermekvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
15. Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos iranyitasi munkaban.
- 16.Koézremtikddik a gyermekek felvételével, az Gvodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlédésével, a miik5dés rendjével kapesolatos értesitési feladatok ellataséban.
- 17. Segiti az intézményvezetdt a mikddéshez szitkséges targyi és személyi feltéielek
biziositdsaban, a takarékos gazdalkodas megvaldsitasaban.
I8. Pontos adatot szolgaltasson az intézményi koltségvetéshez, beszamolohoz.

II. Egyéb vezetdi feladatok

Elkésziti a tagdvoda dolgozdinak munkaidd beosztasat.

Biztositja az egészségiigyi eléirdsok betartdsat és a sziikséges intézkedések megtételét

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok trvényes kiadasaért.

Elkésziti és tovabbitja a munkabdl vald tdvolmaradas és egyeb Jjelentési kotelezettséggel

Jaré iratokat, dokumentumokat.

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

A belsé ellen6rzési feladatokat a tervezésnek megfelelden dnalléan, hataridére elvégzi.

7. A munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért felelésséggel
tartozik. :

8. Torekszik az allagmegdvas hathatds betartésara.

9. A vezetdi értekezleten beszamol az id8szerli feladatok végrehajtasarél, elSterjeszti
javaslatait.

10 Az intézmény bels6 életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek és a

10. A dolgozok személyes adatait kiteles szolgalati titokként kezelni.

W

S w

II1. Ovodapedagégusi feladatok

62



Az dvodapedagdgus alapveté feladata a rdbizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igény{i gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kotelessége:

. ® neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsar6l, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagat, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

o akiilonleges bandsmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyitt mikddjon a gyogypedagdgussal, vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzérkoztatasat
elésegitse, .

 segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

e cldmozditsa a gyermek erkolcesi fejlédését, a kozdsségi egyuttmukodes magatartasi
szabalyainak elsajatitasét €s azok betartdsat,

» egymads szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kdrnyezettudatosséagra, egeszseges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermeket,

e a sziilét (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejl6désérdl,
magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, ,

e .a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges er6feszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirdsck betartdsaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval a sziilé vagy szakember
bevonasaval, ' ' ' .

e a gyermekek ¢és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méliésigat és Jogalt
maradéktalanul tiszieletben tartsa, javaslataikra, kérdésekre érdemi vélaszt adjon,

o az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,
neveldmunkdjat éves és napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

e a pedagbgiai programban meghatdrozottak szerint sokoldaltan, a kovetelmenyekhez :
igazodva értékelje a gyermekek munkajat, :

o részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

o apedagogial programban ¢s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon az ovoda1
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hatdridére megszerezze a kitelezé mindsitéseket,

e megbrizze a hivatali titkot,

e hivatdsdhoz méltd magatartast tandsitson,

e agyermek érdekében egyiitt miikddjon munkatéarsaival és mas intézményekkel.

Munkakdrével osszefiiggd jogai:

e Személyét mint a pedagdguskszosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktato tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e apedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereket megvélassza,

o vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevelé-oktaté munkajat anélkiil, hogy annak



elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzajusson, intézményi és fenntartdi informéacidhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai

programjanak megalkotdsban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet

tagjait megilleté jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsét szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan gyarapitsa, részt

vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és

orszagos feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

szakmai egyesiilet tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos

kdznevelési testiiletek munkajaban,

allami szervek és a helyi onkorményzatok &ltal fenntartott konyvtarakat, muzeélis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghafarozott

kedvezményekre vald jogosultsigat igazold pedagdgusigazolvannyal ldtogassa, mindez a
pedagdgus munkakorbol nyugallomanyba helyezettet is megilleti, o

az oktatasi jogok biztosghoz forduljon. k

‘A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Sajdszentpéter,......... V..., hé...... nap.

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

intézményvezetd

A'munkakoéri lefrasban foglaitakat megismertem és azokat magamra nézve kételezének-
ismerem el. ' :
A munkakdri leiras egy példanyét atvettem.

Sajoszentpéter,......... €Vioiiiniinn. hé....... nap.

.................................................
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato: Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajdészentpéter, Harica u. 3.sz.

Munkavallalo:
Név: :
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
Fizetési osztaly: ‘
Kulcsszam: ,
Leltari felelésség:................. szakleltar
A munkakér felett a munkaitatoi jogkor gyakorléja: intézrhényvezeté
A munkakér szakmai iranyitéja: tagintézmény-vezetd
munkakdz6sség vezetd
Utasitast add felettes munkakérok: intézményvezetd

tagintézmény-vezetd

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
tagintézmény-vezetd
o , o - dvodapedagogus
a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: ;
: : 6vodapedagdgus
tagintézmény-vezetd

A munkavégzés helye: Sajészentpéteri Kozponti Nap‘kﬁzi Otthonos Oveda

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

Kotelessége:

e neveld és oktaté munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérsl,

- tehetségének kibontakoztatasar6l, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagat, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

e akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylitt miiksdjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatést segitd mas szakemberekkel,
a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkoztatasat eldsegitse,

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

o elémozditsa a gyermek erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési
szabdlyainak elsajatitasat és azok betartasat,

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



egylittmiikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermeket,

e a sziildt (torvényes képviselét) rendszeresen tdjékoziassa a gyermek fejlédésérd),
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

o agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
€s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitisaval a sziild vagy szakember
bevonasaval,

e a gyermekek €s a szill6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdésekre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos mddszerekkel kozvetitse,
neveldmunkdjat éves €s napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerien megtervezve
végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

e a-pedagbgiai programban meghatdrozottak szerint sokoldaltan, a kévetelményekhez
igazodva értékelie a gyermekek munkajat,

* részt vegyen a szamdra eléirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magt,

e apedagbgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagog1a1 ¢s adminisztrativ:
feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan €s aktivan részt vegyen a neveltestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az évodai
linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kitelezd mindsitéseket,

e meglrizze a hivatali titkot,

» hivatasdhoz mélt6é magatartdst tantsitson,

‘e agyermek érdekében egyiitt miik6djon munkatérsaival €s més intézményekkel
o amunkakdzi sziinetre a inunka tSrvénykényvérdl szols 2012. évi L. torvény XI. fejezet 86.
§ (3) bekezdés a) pontjdban, valaminta 103. § (1) bekezdés a) pentjaban és (5) bekezdésében
Logjaltakat kell alkalmazni. .

Munkakorével dsszefiiggd jogai:

o Személyét, mint a pedagbguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat d&s
személyiségi jogail (iszteletben tartsdk, neveldi, oktatd tevékenységét értékeljék &s
elismerjék,

e apedagbgiai program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereket megvalassza, _

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

e amunkgjahoz sziikséges ismeretekhez hozzdjusson, intézményi és fenntartéi informécichoz,

» a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjénak megalkotésdban, eifogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelstestiilet
tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tuddsét szervezett tovabbképzésben valo részvétel titjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével kapesolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

e szakmai egyesiilet tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos
kodznevelési testiiletek munkéjaban,

o allami szervek és a helyi onkorményzatok &ltal fenntartott konyvtarakat, muzeslis
intézményeket €s mdas kidllité termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazold pedagégusigazolvannyal latogassa, mindez a
pedagdgus munkakorbdl nyugéllomanyba helyezettet is megilleti,
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¢ az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.
A munkakdri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Sajészentpéter,...... év..o..... hé...nap.

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

intézményvezetd

A munkakéri lefirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kételezének
ismerem el.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter,......... Vo, ho....... nap.

. munkavéllalé,
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Iktatéoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé:

Munkavallalo:

. Név: e
Munkakir megnevezése: pedagégiai asszisztens
Munkaideje: . e e
FEOR szam: e e
Bérbesorolas: ... e
Munkaideje: _ e e

Munkavégzéshelye: L

A munksltatéi jogkdr gyakorléja: intézményvezet

. A munkakori leirdsban nem szabalyozott kérdések tekintetében a munka tdrvénykdnyvérél

sz616 2012. évi [ torvényben, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torvényben, a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvényben, valamint a
végrehajtasra vonatkozé rendeletekben, tovabba a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos
Ovoda Szervezeti és Mitkédési Szabalyzataban foglalt rendelkezések az irdnyadoak.

Feladatkoér:

Az 6vodapedagégus irdanyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

>

>

A 4

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek elldtasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitassval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, szitkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

-az étkezésnél,

-az Oltozkddésnél,

-a tisztalkoddasban,

-a levegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.
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>

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdanduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyaman-a pedagogus tmutatdsa szerint-segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként 6nélléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes -pihen§ alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocséjtasanal.

Ovénéi Gtmutatas alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdégus ttmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

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

Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nydjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztoit
pedagbgust vagy vezetot.

Megismeri az intézmény alapdokumentumait. :

Munk4j4t minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgus utmutatasa
szerint végzi.

A 417/2020. (VIIL.30) Kormanyrendelet 18. §-a alapjan:

»(5) Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-
el8készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id6szakokban
a gyermekek feligyeletét nevel6-oktatd munkat koézvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A gyermekfeliigyclet ideje alatt a gondjara bizott gyermekek testi epsegeert teljes kora
fel\,losseggel tartozik.

Altaldnos magatartasi kdvetelmények:

>

;\>
>

A gyermekek, ~sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kerdeselkre érdemi vélaszt ad.

Munkatérsaival egytitt miikddik. : '

A munkakdrének ellatdséhoz sziikséges bizalommal megfeleld és az adott helyzetben

dltalaban elvéarhat6 magatartast tanusit:

-a J0hiszemtiség és a tisztesség elvének megfelelden,

-a munkavallalé érdekeit és méltanyos méilegelés alapjan hgyelembe véve,

-munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartést, amely kozvetleniil és iénylegesen

alkalmas munkaltat6ja j6 hirnevének jogos gazdasdgi érdekének vagy a munkaviszony

céljainak veszélyeztetésére,

-véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltat6 jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sulyosan sértd vagy veszélyezteté mddon nem gyakorolhatja,

-koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden

sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével

Osszefliggésben jutott a tudomasara.

69



Felelossége:

> Tevékenységét a tagintézmény-vezets, az intézményvezetd-helyettes, valamint az
dvodapedagogus kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkéltatoi
jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakéri leirasat az intézményvezetd késziti
el.

> A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

> Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a 16 munkahelyi
légk6rnek. '

» Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival 8sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

> Részt vesz a - gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

» A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, &ket a megfeleld
pedagbgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

Felelossége kiterjed ieljes munkakorére és tevékenységére. '

Felel6sségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére t6rténd  elmulasztdsaért vagy hidnyos
elvégzéséért, o '

> avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkabelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyerekek jogainak megsértéséért, ‘ : - :

> a munkaeszkdz0k, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalatéért,
megrongalasaért, | ' a

»> avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyezietéséért.

Y

Ellen6rzési tevékenység:

> Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott céikitiizések, a miikodési rend, a
vezetOi utasitdsok s a neveltestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

> Ha barmely tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

\’\, .

Ellenérzésre jogosultak:

> Az intézményvezetd, a helyettese, a tagintézmény-vezetd és az dvodapedagdgusok.
> A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeléltek szerint.

Kapcsolatok:
> Napi munkdjaban rendszeresen egyiittm{ikdik a csoportban dolgozéd pedagdgusokkal

és ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyenstlyozott
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kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel dpolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat
» Részt vesz az alkalmazotti (meghivottként) a nevelétestiileti értekezleteken.

Egyéb feladatok:

»  Munkdjit az dvodavezet6 altal meghatirozott munkabeosztas és szabélyok betartdsaval,
a mindenkor hatilyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és a kézalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

> DBetartja a tiz-, munka- és- balesetvédelmi eléirdsokat. TaKalekosan gazdalkodik a

rabizott any agokkal

Kialakitja ax egészséges és biztonsagos munkakoriiményeket, az anyagi lehetosegek

szerint.

> Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Y

A munkakéri leirdst a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Sajoszentpéter,... ... €v.........1ho...nap.

R A R R I R R T,

intézményvezetd

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

Sajészentpéter,......... EV.ein... hé....... nap.

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

munkavallald
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Iktatészam:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Saj6szentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3771 Sajoszentpéter, Harica u.3.sz.

Munkavallalé:
Név:
Munkakér megnevezése: dajka
Fizetési osztaly: ......................

Kulesszam: ............................
Leltari felelésség: ............................... e leltar.
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorlé ja: int_ézményvezefﬁ
A munkakér szakmai irdnyitéja: . tagintézmény-vezetd
6vodapedagdgus
Utasitast ad6 felettes munkakorok: _ intézményvezetd
tagintézmény-vezetd
6vodapedagdgus

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdzoktatasrol,

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

- Alapité okirat,

-363/2012. (XI1.17.) Kormény rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- Helyi 6vodai nevelési program, ' '

- 1992. évi XXXIIL. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

- 2012. évi L t6rvény a Munka Toérvénykonyvérsl }

- A munkakozi sziinetre a munka tSrvénykdnyvérsl szolé 2012, évi I 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 ¢vodapedagdgus pedagdgiai munkajat segitéként végzi feladatat.

‘Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges mentalhigiénés feltételeket. Kozremiikddik a
gyermekek egész napi gondozaséban, a kérnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.

Ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset megel&zési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt
nyujt. Munkdjét az 6vodavezetd és a tagintézmény-vezetd 4ltal meghatdrozott munkarendben,
a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva részben 6nalldan szervezi, részben a csoportban
dolgoz6 6vodapedagdgusok iranyitdsa alapjan végzi,
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Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztds: hétfotél-péntekig: délelétt - 6.00 ératol 14.20 6raig
délutdan - 8.40 6ratol 17.00 6raig
Helycttesités rendje: ,
-a munkakdr az alabbi munkakér helyettesitheti
dajka
- a munkakort az alabbi munkakdrdk helyettesithetik:
dajka

Szakmai feladatok

- Gondozott kiilséjével, kommunikéciés beszédmintdjéval, gyermekszerets viselkedésével
pozitivan hat a gyermekek fejlédésére.

- A csoportban dolgozd 6vodapedagégusok altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 5ltiztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.

- Kapcsolatait a tapintat és az eifogadas jellemzi.

- A tudomadsdra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli.

- Nevelési kérdésekben az érdekiéds sziildket az 6vodapedagégusokhoz irdnyitja.

Egyiittmiikodés a sziilékkel

- Munkdja sordn egytitimiiksdik a sziil6kkel a gyermekek szemelylsegenek fejleszteseben
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A szill6k kézosségével egyitttmiik6dve végzi neveld, gondozé munkéjét a gyermekkézésség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatainak megvaldsitasakor kételes tiszteletben tartani a sziilének azt a Jogat ‘hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzédésének megfelels nevelésben részesiilhessen gyermeke. -

Az egyes jogok biztositdsa

- Gondoskodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt Jogainak blztosnasarol

- Gondoskodik a sziilé jogainak biztositasarol. :

- Megtartja az egyenl6 bandsmod kovetelményéi a gyermekekkel kapc,solatos dontesel
intézkedései meghozatalakor. : :

A gyermekek nevelésével kapesolatos dltaldnos feladatok

- Kozremikddik a gyermekek testi épségének megdvasdban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlesztésében.

--A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez szukseges 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 magatartés
szabalyainak elsajatitisaban és térekszik azok betartatdséra.

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.
- Gondozasi teriileten a sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
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- Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.
- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- A 417/2020. (VIII.30) Korményrendelet 18. §-a alapjan:
»(5) Ha az 6voda reggel 8.00 éra elétt vagy a délutdni idészakban nem fejleszt, iskola-
-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatdé munkéat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A gyermekfeliigyelet ideje alatt a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes koril
telelosséggel tartozik.

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok

- - Gondoskodik az intézményi munkarend, valammt a gyermekek napnendjenek betartdsarol.
- Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartasdra, a specidlis biztonsagi eléirdsok alkalmazasara.
- Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségliggyel kapcselatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellenbrzésérdl.

- Fokozottan tigyel a tisztitoszerek biztonsagos hasznélatara és taroldsara.
- Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsaban, szépitésében.

Takaritési feladatok

- Gondoskodik az évoda helyiségeinek, valamint bejarati 1épcséiének tisztantartasarol.

- Folyamatosan ligyel napkdzben a gyermekoltozok, az elétér és a gyermekmosdok (we-k),
¢s egy¢eb helyiségek (iroddk, orvosi, fejlesztd szoba, kényvtar, stb) tisztantartasarol.
A takaritasi feladatokat napjéban t6bbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége
indokolja.

- Ugyel a munkateriiletén taldlhato butorok, berendezések ndponkentl vagy sziikség.szerinti
tisztan tartasardl.

- A textilidk sziikség szerinti, cseréjét, mosasat és javitsai sziikség szerint ellagja..

- Gondoskodik a gyermekek eszktzeinek tisztitasardl, fertétlenitésérdl.
- Ugyel a munkateriiletén taldlhaté szemetes edények, illetve szeméttaroldk kitiritésérol,
valamint ezen eszk&zok tisztitasardl, fertétlenitésérdl.

- Gondoskodik a névények, 4llatok dpoldsardl, gondozasardl a gyermekek. bevonasaval.

- Tisztén tartja a fiiggonyoket, s6tétitdt, szdnyegeket, 14btorlét szikség szerint.

- A csoportszobdkat naponta takaritja, portalamt]a €s a padldt €s a szOnyeget ecetes vizzel
fertGtleniti.

- Az ajtok, ablakok tisztantartasardl sziikség szerint gondoskodik.

- Sziikség szerint, de a fiitési szezon megkezdése elétt, valamint a nyéri és a téli sziinet utdn
gondoskodik a fiitéestek tisztitdsardl.

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

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

- Az 6vodai nydri sziinet ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.
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Etkezéssel kapesolatos feladatok

- Biztositja a gyermekek kulturalt étkezéséhez sziikséges feliételeket.
- Aktivan kézremiikodik az étkezések lebonyolitdsdban, a gyermekek onkiszolgalaséban és a

naposok tevékenységében .
. Segit az ételek kiosztasdban, az edények leszedésében, elszalhtasaban ¢s tisztantartasaban.

Egyéb feladat
- Az intézmény nyitdsa utan &s zards elStt meggydz6dik az épiilet biztonsagos mitksdési
feltételeirél (miiszaki rendellenesség, ajtok, ablakok dllapota stb.), eltérés eseten a sziikséges

intézkedéseket koteles azonnal megtenni.

- A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Sajészentpéter, .......... LBV hé...... nap.

intézményvezetd

. A munkakdri leirdsban foglaltakat meglsmenem es azokat r magama I nézve kotelezonek

ismerem el.
A munkak®éri leirds egy példanyét atvettem.

Sajdszentpéter, ............ Vo, hé......... nap

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Sajészentpéieri Kozponti Napkézi Otthones Ovoda
2770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.sz.

Munkavallalé:
Név:
Besoroldsa:
Kulesszam:
Beosztasa:  évodatitkar

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakér szakmai irdnyitéja: intézmiényvezetd

Az utasitast adé feleties munkakorok:
- tagdvoda vezetd
o - Ovodapedagogus :
A munkaktrek aldrendelt munkakorsk: dajka, konyhai alkalmazott, fiité-karbantarté,
kdzhasznti, kézeéla dolgazd.

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa..

Az intézmény pedagdgus és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisziracié
ellatasa. ' :

A gyermekek adminiszirativ ligyeinek intézése.

Alapvet6, tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkaideje: heti 40 6ra ’

- A munkakdzi sziinetet a munka t6rvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény XI. fejezet 86.§ (3).
bekezdés a) pontjdban, valamint a 103.§ (1) bekezdés a) pontjaban és (5) bekezdésében foglaltakat kell
alkalmazni.

Munkaidé beosztas ,
hétfé-péntek: 6.40- 15.00

Helyettesités rendje:

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

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

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

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
-20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

- Alapito okirat, SZMSZ.

- Helyi évodai nevelési program, Hazirend

- 1992. évi XXXIIL t6rvény a kdzalkalmazottak jogallasarsl
-2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

Az iigyviteli alkalmazott a munkakéri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetdk irdnyitasaval latja el. : : -

A munkakér tartaima
Szakmai feladatok
I. Altaldnos szakmai feladatok

1.Legfébb feladata: :

- Ugyviteli munkéjét részben 6nalléan, részben vezetdi, tagintézmény-vezetéi iranyitéssal

latja el.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédo levelezési, gépirasi, illetve
szivegszerkesztési feladatokat. :

-Tevékenységét j6 kommunikdcids készséggel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és

-gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi. ; : ' o o

- Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel l4tja el.

2.Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkdja sorén, - ha annak jellege indokolja- egyiittmiiksdik a sziilékkel.

3.Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek kézoktatasi és a kdzneveldsi térvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

- Feladatellatésa korében kozremiiksdik a sziil6k jogainak biztositisaban.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztéi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiréas szabalyait.

- Feladatelldtasa soran a gépirasi, szdmitogép-kezelési feladatokat megfelelé mddon és
sebességgel létja el. ‘

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitéstechnikai, szOvegszerkesztoi és tablazatkezelsi
alapismereteket.

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

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

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

- Kezeli a szakmai folyoiratokat, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Intézi a gyermekek adminisztracids jellegl iigyeit.

- Vezeti a SKNOO eszkoz és fogydeszkoz nyilvantartasat.

- K&zremiikodik a leltarozasban, a leltar szerinti atadas-atvételben.

- Minden teriileten ellen6rzi a takarékos gazdéalkodast.

3. Feladata a igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa

- Tevékenysége soran alkalmazza az dllamigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri a neveléssel kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

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

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodéséra vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

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

- Kezeli az oktatassal kapcsclatos dokumentacioit és eszkdzeit.

4. Gondoskedik az étkezéssel kapcesolatos nyilvantartisok vezetésével, a téritési dijakat
beszedi és azokat befizeti.

5. Elelmezéssel kapcsolaios higiéniai szabélyok betartasat ellenérzi. (HACCP)
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

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

intézményvezetd
A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kételezdnek
ismerem el. '
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Sajdszentpéter,............... EViiiiiiiini, hé......... nap

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

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkavallal6:
Név:
Munkakér megnevezése. Konyhai alkalmazott
Fizetési osztaly: ‘
Kulesszam:

A munkakor felett a munkaitatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakdr szakmai irdnyitéja: tagintézmény-vezetd

Utasitast ado felettes munkakérsk: intézményvezetd
tagintézmény-vezeté -
, ligyviteli alkalmazott
Helyettesités rendje: ‘ h :
o - a munkakort az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
- dagkak
- tigyvitelt alkalmazott

A munkavégzés helye:
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésral

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

- Alapité okirat, SZMSZ

- Helyi 6vodai nevelési program

- 1992. évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

-2012. évi L. torvény a Munka térvénykdnyvérsl :
- A munkakézi sziinetet 2 munka rvénykdnyvérdl szélé 2012. évi Ltorvény XI. fejezet 86.§ (3)
bekezdés a) pontjdban, valamint a 103.§ (1) bekezdés a) pontjaban és (S) bekezdésében foglaltakat kell

alkalmazni.

A konyhai alkalmazott a munkakéri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
irdnyitasaval 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 6ra

hétfé-péntek: 7.30-t61 15.50-ig

Feladatkore részletesen:
- Az tigyviteli alkalmazott ltal megrendelt napi élelmiszeradagok (tizorai, ebéd, uzsonna)
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mennyiségi és mindségi atvétele. Amennyiben az ételek mennyiségében, mindségében

hidnyossagot tapasztal, azonnal jelenti az {igyviteli alkalmazottnak vagy az évodavezetdnek.

- Betartja az élelmiszerek térolasara vonatkozé szabalyokat.
- Kiadagolja a tizérait, ebédet €s uzsonnat a csoportoknak. A tizérait és uzsonnat sziikség
szerint elkésziti. '

- Minden ételféleségbdl kiteles ételmintat venni, és azt cimkézve, az elonasoknak megfeleld

helyen és ideig tarolni.
- Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eléirdsok betartasaval — megfelels héfokon

tartja.

- Etkezés utén a szenn yezddott edényeket a kozegészségiigyi eléirasok szerint mosogatja, a

konyha berendezési targyait, ételmintds iivegeket tisztan tartja.
- Etkezés utén a konyhat kitakaritja, betartva a higiénés el6irasokat.
- Koteles naprakészen vezetni a HACCP-rendszerhez kapcsolédé nyilvantartdsokat.
- Anyagi feleldsséggel tartozik a konyha berendezéseiért, felszereléseiért.
- A konyha teriiletére idegen személyt tilos beengednie! :
- Péntekenként nagytakaritast vegez a konyhaban mosogato helyiségben, gazdasagl
bejaratnal,
melynek sorén lemossa a biitorokat, csempét, kimossa a hiitészekrényt.
- Sziikség szerint cseréli, mossa és vasalja a konyhai t5rléket, asztalteritéket stb.
- Munkavégzéséhez kiteles védéruhdt viselni!
- Szitkséges gyakorisdggal részt vesz az orvosi alkalmassdgi vizsgdlatokon.

Felelosségi kor:

Anyagi felelSssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

- a munkakori feladatai elvégzésének hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

- a vezetdi utasitdsok igényt6l valo eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkdtarsak

Jjogainak megsértéséért,
- - arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elmrastol eltérd

hasznalataért,
- a vagyonbiztonsag &s a higiénia veszélyeztetéséért.

Sajoszentpéier, ............ EV..oee... ho......... nap.

I L T I IR AP

intézményvezetd
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kételezének
ismerem el.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

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

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

munkavallald
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Iktaté szam:........................

Munkakori leiras

Munkaltato6:

Név:

Besorolasa:

Kulcsszama:

Beosztasa: fiito-karbantarto :
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezeid
A munkakor szakmai iranyitéja: intézményvezet6
Utasitast ado felettes munkakorsk: intézményvezetd

tagintézmény-vezetd
lgyviteli alkalmazott

A munkakdr célja: o S

Az intézmény épiileteiben a fiitési idényben az eldirt hémérséklet biztositdsa, a
flitéberendezések szakszerii kezelése. Az Gvoda épiileteiben felmeriilé — szakipari munkat nem
igényld -~ karbantartasi feladatok ellatasa, az epulet ¢és a berendezések allaganak.folyamatos
ellendrzése, hibaelhéritas.

Munkaideje: hett 40 éra
6.00 - 14 20 ordig

A munkavégzés helye:

A munkakérre vonatkezé legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeiet

- Alapitd okirat, SZMSZ,

- Helyi 6vodai neveiési prograra

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

- 2012. 1. t6rvény a Munka Torvénykdnyvérsl

- A munkakozi sziinetet a munka torvénykonyvérol szold 2012. évi Ltsrvény XI. fejezet 86.§
(3) bekezdés a) pontjaban, valamint a 103.§ (1) bekezdés a) pontjédban &s (5) bekezdésében
fogialtakat kell alkalmazni.

Helyettesités rendje: :
- a munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik:
mas flité-karbantarté delgozé
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Feladatai:

- Kezeli a tiizeldberendezéseket, gondoskodik a helylsegekle eléirt hémérséklet biztositasarol
a kiils6 hémérsékletnek megfelelden.
- Ugyel a kézponti fiitésrendszer hibatlan és biztonsagos miik6désére (vizutantsltés,
hémérséklettartds, kiegyenlitd tartaly ellendrzése).
- A kazanokat €s a hozz4 tartozd berendezéseket 4llanddan tizemképes és tiszta allapotban
tartja. »
- Felel6s a tlizrendészeti és a munkavédelmi eldirasok betartasaért, munkavégzéskor koteles
védodruhat viselni. : :
- Az éltala nem elhdrithaté meghibédsodast (lizemzavart) jelenti az intézményvezetdnek.
- Vezeti a kazannaplot, melyben rogziti a jelentkezd meghibasodasokat, karbantartasokat
géazfelhasznalast.
- Fogadja és kiséri a kiils6 szerel6ket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellenérzéseken. :
- Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd iranyitdsaval fontossagi sorrendben elvégzi
az '
intézménynél jelentkezé kisebb karbantartdsi munkakat:
- az Gvoda berendezéseinek, felszereléseinek — szakipari munkat nem xgenylo -
kisebb javitasa,
- zarak, nyxlaszarok -vizcsapok kisebb javitasa, sziikség esetén csereJe
- téblak, dekoréacids anyagok, falitijsdgok, karnisok, szemléltetéeszkdzok elhelyezese,
- kerti gépek rendben tartisa,
- kerités javitasa, sziikség szerinti festése,
- izz0k, fénycsovek, vilagitdtestek burdinak cseréje, a villamos berendezések
allapotanak ellenérzése, :
- jelenti a szennyviz €s a csapadékviz elvezetésén keletkezd duguldsokat, tiszténtartja
a felszini nyilt elvezets arkokat,
- hetente eliendrzi a vizéraaknat.

- Az intézmény kiils teriiletének tisztan tartdsa, az udvar, fiives teriilet rendben tartésa.

- A nyéri sziinetben a nagytakaritas idején az intézményben tar lOZkOdlk figyelemmel kiséri
az ott folyé munkalatokat, sziikség szerint besegit. .

- Részt vesz a tanév eleji bejarason, az oit megallapitott hlanyossagokat Jav1tasokat elvégzi.

- Megviasarolja a karbantartdshoz sziikséges anyagokat.

- Részt vesz a selejtezésben, leltarozéasban.

- A felmeriil problémakat folyamatosan megbeszéli az intézményvezetSvel.

- Rendelkezik az intézmény és a kazdnhdz, a kis-és nagykapu 1-1 kulcsaval, felelds a rablzott
anyagok, berendezések ¢s felszerelések takarékos és rendeitetésszer(i hasznalataért és.
megorzéséért, az intézményi vagyon védelméért.

Felel6sségi kor:

Anyagi feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a rabizott szerszamokra,
leltéri targyakra.
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Felelossésre vonhato:

- munkakdri feladatai elvégzésének hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

- a vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért,

- a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

Sajészentpéter, .......... N\ SO hé ...... nap.

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

intézményvezeté

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezdnek
ismerem el. ,
A munkakoéri egy példanyat atvettem.

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

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

munkavallalo



