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El6terjesztés
a Saj6szentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
jovdhagyasdra

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Sajészentpéteri K6zponti Napkézi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-testiilet a
165/2018. (X. 25.) hatérozataval hagyta j6vé, melyet az 51/2019. (I1. 28.) hatdrozattal médositott.

A Keépviselo-testiilet 283/2021. (V. 28.) hatdrozata alapjén a Méra Ferenc Utcai Tag6voda csoportjainak széma a
2021/2022 nevelési évben 2021. szeptember 1. napjat6l 4-rol 3-ra, a felveheté maximalis létszam 120-ré1 90-re

modosult.

A Mora Ferenc Utcai Tagévodaban bekovetkezett valozasokra tekintettel a kozalkalmazotti 4llashelyek szamat is
moédositani kellett, igy a Képviselé-testiilet 285/2021. (V. 28.) hatérozata szerint az allashelyek szama 2021.
szeptember 1. napjatdl 46 forol 42 fére csdkkent.

A fentiek alapjan, illetve az id6kozben bekovetkezett egyéb véltozasok figyelembevételével a Sajészentpéteri
Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak hatélyon kiviil helyezése és (j
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa sziikséges.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot elfogadni
sziveskedjen.

Sajészentpéter, 2021. augusztus 17.

Sajoszentpéter Virosi (")nkdrmz’myzat Képviselé-testiiletének
.../2021. (VIIL. 26.) hatdrozata
a Sajoszentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
jovahagyasarol

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az elSterjesztést megtargyalta és az alabbi hatirozatot
hozia:

1. A Képvisel6-testiilet a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat 2021. szeptember 1. napjatol a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

2. Hatalyat veszti a Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda 165/2018. (X. 25.) hatérozattal
Jjévahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint a modositasarél szolé6 51/2019. (1. 28.)
hatarozat.

Felelds: Sajoszentpéteri Kozponti Napkdzi Otthonos Ovoda intézményvezetdje

Hatarid6: 2021. szeptember 1.



A ....2021. (VIIL.26.) hatirozat melléklete

SAJOSZENTPETERI K(")’ZPONTI NAPKOZI
OTTHONOS OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Sajészentpéter, 2021. 08. 17.

Miklosné Téth Erzsébet
intézményvezetd
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A Sajoszentpéteri Kzponti Napkozi Otthonos Ovoda
(3770 Sajdszentpéter, Harica u. 3.)

nevelOtestiilete — az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan — a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében és az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. §
(5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a sziil6i szervezet és a kozalkalmazotti tanics
véleményének kikérésével a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadja el.

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat az intézmény fenntartéja altal meghatarozott iddpontban 1ép
hatalyba.

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy rendelkezéseivel biztositsa a nemzeti kdznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC. térvényben és a végrehajtasara vonatkozd jogszabalyokban foglaltak érvényre
juttatasat, az intézmény jogszer(i és zavartalan mikddését, az dvodaba jaré gyermekek jogainak
érvényesiilését, a szilok, gyermekek és az 6vodapedagdgusok, valamint a neveldémunkat kdzvetleniil
segitok kozotti kapesolatok erdsitését.

2. Személyi hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed az intézményben
foglalkoztatott pedagogusokra, neveld-oktatd munkat segitOkre, technikai dolgozokra, az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allokra, az 6vodaba felvett gyermekekre és azok sziileire (torvényes
képviselbire), tovabba az intézménnyel jogviszonyban nem all6, az intézmény teriiletén tartézkodo
személyekre.

3. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CLXXXIX. térvény: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2012. évi L. térvény: a Munka Térvénykdnyvérol

1992. évi XXXIII. torvény: a kdzalkalmazottak jogallasardl

1999. évi XLIL. térvény: a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairdl

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

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

e 2011. évi CXCV. térvény: az allamhaztartasrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasr6l sz616 térvény végrehajtasarol

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

feladatairol

2007. évi CLIL. térvény: egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol

2011. évi CXC. térvény: a nemzeti kéznevelésrdl

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésr6l sz616 torvény végrehajtisarol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kltségvetési szervek bels6 kontrolirendszerér6l és belsd

ellen6rzésérdl

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet: a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 363/2012.(XIL.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjar6l



I.. A SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI OTTHONOS OVODA ADATAL
ALTALANOS JELLEMZOI

1. A koltségvetési szerv fobb adatai

1.1. A koltségvetési szerv hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratinak szdma, kelte:
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat 286/2021. (V.3 1.) hatarozataval jovahagyott, médositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt, 2021. junius 17. napjan kelt, 2021. szeptember 01. napjatol
alkalmazandé 101/271-3/2021. okiratszamu alapit6 okirat.

1.2. A kéltségvetési szerv neve: )
Sajdszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

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

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

1.6. A koltségvetési szerv tagintézményeinek neve, cime:
Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Moéra Ferenc Utcai Tagovodaja
3770 Sajdszentpéter, Mora Ferenc utca 1.

Sajoszentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda Semmelweis Utcai Tagévodaja
3770 Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.

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

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

1.9. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig az alapfoki nevelés és a napkdzbeni
ellatas biztositdsa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény,
a nemzeti koéznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény és a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény rendelkezései szerint.

1.10. A koltségvetési szervtipusa:
Ovoda; az 6vodai nevelést, iskolai életmddra felkészitést biztositdé kdznevelési intézmény a
nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 7.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 4.§ 14a. pontja alapjén ,,a) dvodai nevelés”.

1.11. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvényben megfogalmazottak szerinti feladatok
ellatasa. Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratdl a tankstelezettség kezdetéig elltja a
koznevelésrol sz616 jogszabalyokban foglalt feladatokat. A t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhets-



az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizdd- sajatos
nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése.

Ellatja - a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvényben
meghatérozottak szerint - a gyermek napkdzbeni elldtasaval 6sszefliggd feladatokat.

1.12. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

041231 R&vid id6tartamt kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzé tevékenységek és programok

L.13. A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés

1.14. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Sajoszentpéter varos kdzigazgatasi teriilete.

1.15. A kéltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:

Saj6szentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

1.16. A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

1.17. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:
Feladat ellatasi hely megnevezése: maximalis gyermeklétszam:

Sajoszentpéteri Kszponti

Napkézi Otthonos Ovoda (székhely)

Sajoszentpéter, Harica utca 3. 120 16
Sajoszentpéteri Kézponti Napkdzi Otthonos Ovoda

Mora Ferenc Utcai Tagévodaja :
Sajoszentpéter, Moéra Ferenc utca 1. 90 6
Sajészentpéteri Kozpont Napkozi Otthonos Ovoda
Semmelweis Utcai Tagévodaja

Sajészentpéter, Semmelweis utca 4. 120 1

1.18. A kdltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A vezetdi megbizés rendjére a kdzalkalmazottak jogallasarsl szol6 1992. évi XXXIIL térvény
rendelkezései az iranyadok.



1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelés vezetdjét - az intézményvezet6t — nyilvanos palyazat
utjan Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a hatalyos jogszabalyok alapjan,
hatarozott id6re bizza meg.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
a) kozalkalmazotti jogviszony - a kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIII.
torvény,

b) munkaviszony - a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény,

c) kozfoglalkoztatasi jogviszony — a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények maédositasardl szol6 201 1. évi CVL. térvény,

d) megbizasi jogviszony —a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény.

Feladatellatast szolgal6 vagyon:

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

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A Kkoltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszer(i haszndldja a rendelkezésre 4llo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Varosi Onkormaényzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhaszndlni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat hatdskorében megallapodast
kothet, de tart6s bérbeadas a fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem lehetséges.

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

2. Az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges forrasok

» Allami normativ timogatas
» Onkormanyzati tamogatas
» Esetenkénti palyazati forrasok

3. A koltségvetési szerv bélyegzoi és azok hasznilata

Hosszu bélyegzo: Sqjoszentpéteri Kozponti Napkdzi Otthonos Ovoda

3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

Korbélyegzo: Sajoszentpéteri Kozponti Napkizi Otthonos Ovoda

3770 Sqjoszentpéter, Harica utca 3.

A Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda (a tovébbiakban: intézmény) a hosszibélyegz6t a
gazdasagi tevékenysége ellatasahoz az addszam és a szamlaszam feltiintetésével hasznalthatja. Az
intézményi bélyegzOk hasznélatira jogosultak: az intézményvezetd, iligyintézés esetén a megbizott
személy.

Bélyegzdt csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. A kiadmanyozasi jog az intézményvezet6t illeti
meg. Hasznélaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.



4. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdéalkodés éves koltségvetésre épiil.

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

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait egyiittmikddési megallapodas keretében a
Sajdszentpéteri Varosgondnoksag végzi.

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



Miikédési (felvételi) teriilet

Intézmény

Utcanév

Maximalisan
felveheto
létszam

Sajoszentpéteri
Kozponti Napkozi
Otthonos Ovoda

Arany Janos utca, Arpad utca, Batthyany utca, Banyész
utca, Bem Jozsef utca, Berzsenyi Daniel utca, Bethlen
Gébor utca, Csalogény utca, Damjanich utca, Ddzsa
Gyorgy utca, Erkel Ferenc utca, Erdmi utca, Gedely utca,
Hazafias utca, Harsfa utca, Hegyalja utca, H6s6k utca,
Istvan kiraly utca, Jokai Mor utca, Katona Jozsef utca,
Kélvin tér, Kossuth Lajos Ut 123-t81 244-ig, Kokény utca,
Kolesey Ferenc utca, Lévay Jozsef utca, Madach Imre utca,
Majus 1. utca, Matyas utca, Méricz Zsigmond utca, Orgona
utca, Széchenyi Istvan utca, Tarna utca 1-t8l 13-ig,
Thokoly Imre utca, Tompa Mihaly utca, Vaci Mihaly utca,
Wesselényi utca, Zoldfa utca, Zsigmond kiraly utca
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SKNOO
Semmelweis Utcai
Tagovodaja

Alacskai koz, Alacskai 0t, Aranyesé at, Baross Géabor utca,
Bartok Béla utca, Bercsényi tér, Bercsényi utca,
Borsodsziraki Vizmi telep, Borsvezér utca, Biikkalja utca,
Csaba utca, Deak Ferenc utca, Déryné utca, Eperjesi koz,
Eperjesi utca, Erzsébet telep, Elmunkas utca, , Fecske ut,
Gagarin utca, Harmat utca, Ibolya koz Ibolya telep,, Ibolya
utca, Irinyi Janos utca, Kand6é Kalman utca, Kassai utca,
Kodaly Zoltan utca, Kényves Kalman utca, Kurucz utca,
Labdarugok utca, Nagyallomas, Nagyallomas utca, Pazsit
utca, Pécsi Sandor utca, Semmelweis utca, Somogyi Béla
utca, Sport utca, Tarna utca 14-t61 23-ig, Toboz utca,
Tulipan utca, Ujbanya telep, Uveggyari at, Uveggyar telep,
Vasutallomas, Vérésmarty utca, Zrinyi utca

120

SKNOO
Moéra Ferenc
Utcai Tag6vodaja

Ady Endre utca, Alkotmany utca, Attila utca, Attila koz,
Almos utca, Bajcsy-Zsilinszky utca, Bankut utca, Barany
ut (a volt Szénégetd diilo) Benedek Elek utca, Béka utca
(volt Vakur diil) Bocskai utca, Csiba Laszlo ut, Csurgai
Arpad utca, Danké Pista utca, Daru utca, Eperjes tanya,
Gabor Aron utca, Gyongyvirdg utca, Harica tér, Harica
utca, Hovirag Gt, Hunyadi utca, Iskolaszdg, Jozsef Attila
utca, Katalin utca, Kazinczy Ferenc utca, Kinizsi utca,
Kiraly utca, Kossuth kdz, Kossuth Lajos ut 1-t81 122-ig,
Konkoly ut, Major k&z, Margit kapu, Maria utca, Melinda
utca, Mora Ferenc utca, Munkacsy Mihaly utca, Patak utca,
Paloczy Matyés utca, Past melléki utca, Péch Antal utca,
Pet6fi Sandor utca, Pillta tanya, Pozsonyi utca, Radndti
Miklés utca, Racz Adam utca, Rakoczi Ferenc ut, Rezeda
utca,Rdoka ut (a volt patika tanya), Rézsa utca, Sas utca,
Sirkert oldal, Szondy Gyorgy utca, Szuhai Hacienda diil6,
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Tancsics Mihaly utca, Tizeshonvéd utca, Vizmt, Vizmi
telep utca.

IIl. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Kozalkalmazotti tanacs «>Intézményvezeté«—> Sziiloi kdzdsség

Intézményvezetd helyettes

!

Tagintézmény-vezetok

/ LN

Ovodatitkér Ovodapedagdgusok Munkakdzosség vezetd
Technikai dolgozok Dajkék Nevelotestiilet
Csoportok

2. Allsshelyek szdma:

Pedagogusok: 23 fé
- intézményvezetd 1f6
- intézményvezetd-helyettes 116
- tagintézmény-vezetd 216
- 6vodapedagogus 19 6
Nevel6-oktaté munkat segiték: 14 fo
- pedagogiai asszisztens 316
- dajka 1116
Technikai doglozdk: 516
- konyhai alkalmazott 316
- fiitd-karbantarto 11£6
- ovodatitkar 116
Allashelyek szama Gsszesen: 42 6

3. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek

A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
az a kozszolgélatban all6 személy, aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult, feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Oonkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
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tekintetében.
Fentiek értelmében az intézményvezeté és az intézményvezetd helyettes kotelezett
vagyonnyilatkozat tételére.

4. A munkaltatéi jogkor gyakorlisanak rendje
Az intézményvezet6 feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

Az intézményvezetd magasabb vezetéi megbizassal rendelkez6 kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatéi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja.

Az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogkor gyakorlisanak a rendje

Az intézménynél foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.
Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (megbizas, vallalkozas) a Polgari Toérvénykdnyv
rendelkezései az iranyadéak.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és a tagdvodakban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kiilon k6zdsséget alkotnak a székhelyen és a tagévodakban
foglalkoztatott kézalkalmazottak.

Az 6voda nevel6testiiletét a székhelyén és a tagévodakban foglalkoztatott vodapedagdgusok alkotjak.
A székhelyen, valamint a tagdvodéakban miikddé évodapedagdgusok 6nalld kozosséget is alkothatnak.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az dvodapedagogusok azonos feladatok ellatasara a
székhelyen és a tagovodakban, melynek célja az dvodapedagdgusok szakmai, mdédszertani és gyakorlati
munkajanak segitése.

Egyiittmiitk6édés: a kozosségek egyiittmiikodnek az intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel,
tagintézmény-vezetdvel, 6vodapedagdgusokkal, iskolai munkak6zosség tagjaival.

5. Az intézményvezeto

Az intézményvezet6 a Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda egyszemélyi felelds
vezetdje.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fenallo feleldsségét, képviseleti és dontési
Jjogkorét a nemzeti kéznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. térvény hatirozza meg.

5.1. Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

— anevelOtestiilet vezetése,

— anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellenrzése,

— a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

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

— asziil6i szervezettel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiik6dés,

— anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

— agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitésa,

— gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

— az intézmény képviselete.

5.2. Az intézményvezeté 4t nem ruhdzhato hataskorei:

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
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— dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés (kézalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

— egyeztetési  kotelezettség  terheli az  alkalmazottak  foglalkoztatisara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

— rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany vagy mas elhdrithatatlan ok miatt
a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem biztosithatd,

— kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-vezetok,
a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok, valamint az 6vodatitkar és a fiitd-karbantarté munkéjat.

Az intézményi feladatok megoszlasa a vezetok kozott:

a) centralizaltak mindazon feladatok, funkcidk, amelyek eredményesebben oldhaték meg és
mitkodtethetok (pl. az intézmény éves és kzéptavi terveinek készitése, f6 célok meghatarozasa,
intézményi pénziigyek, az atfogd személyzeti és munkaiigyek, bériigyek, stb.);

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

Az intézményvezetd feladatait az intézményevezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetOk
kozremiikodésével latja el.

5.3. Az intézményvezetd felelds:

— aszakszerl és térvényes mlikodésért,

— az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

— a pedagdgiai munkaért,

— az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkGdtetéséért,

— a gyermek- és ifjusdgvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— aneveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— agyermekbalesetek megel6zéséért,

— amunka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért,

— agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

— a kozéptavi pedagogus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és
a tovabbképzési feladatok végrehajtasaért, _

— akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasért,

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

— jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,

— az intézmény kezelésébe, hasznalatdba adott egyes vagyontargyak rendeltetéssszert
igénybevételéért,

— a ftervezési, beszamolasi, informacié-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

— a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Gsszhangjaért,

— abelsd kontrollrendszer, valamint a folyamatba épitett eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzés
kiépitéséért, mikodtetéséért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony
mitkodéséért.

6. A tagintézmény-vezetd
— A tagintézmény-vezetd felelds a vagyonvédelemért, a szakmai-pedagdgiai munka
tagintézményi megszervezéséért, a tagintézmény mikdési rendjéért.
— A személyes informaciok mellet telefonon vagy interneten keresztiil folyamatos kapcsolatot tart

a székhely intézménnyel.
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— Adatokat szolgaltat a taniigyigazgatashoz, a szakmai munkahoz és a mikédéshez.

— A dajkék és a kisegit6 dolgozdk segitségével gondoskodik az épiiletek és kdrnyezetiik rendben
tartasarol, javaslatot tesz beszerzésekre, felgjitasokra.

—  Miikodteti a sziildk és dolgozok tagintézményi testiileteit.

— Az intézményvezet és a neveld testiilet dontéseit a tagintézményben végrehajtja.

— A kozponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény €ves feladattervét.

—  Apolja a tagintézmény hagyoményait.

— Tervezi, szervezi, ellenérzi a tagintézéményben foly6 neveldmunkat.

— Foglalkozéasokat latogat.

— Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, szervezi az azokon valo részvételt.

7. A munkakozisség-vezetd

Feladatat az intézményvezeté iranyitisa mellett Onalléan végzi. A munkakozosség vezetot a
munkak6z6ség javaslatat figyelembe véve, az intézményvezetd bizza meg legfeljebb ot éves
id6tartamra.

A munkako6zosség-vezetd dltalanos feladatai:

~ a neveldmunka dokumentumainak megismerése, a munkakozdsség tagjaival vald
megismertetése,

— amunkak6z0sség programjanak kidolgozasa, végrehajtasa,

— hospitalasok, bemutatdk szervezése, értékelése,

— javaslattétel szakmai anyagok, eszkdzok beszerzésére,

— tovabbképzések szervezése,

— részvétel a gyermekek mérésében,

— amunkak6zosségi terv féléves, éves beszamoldjanak elkészitése,

— javaslatot tesz a tagok kitiintetésére, jutalmazasara,

— képviseli a munkakozdsséget.

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

A tagintézmény-vezet6k részt vesznek vezetdi értekezleteken, ahol beszamolnak a
tagintézményben folyé munkardl, tovabba megszerzik az intézmény megfelelé miikddtetéséhez
sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti id6szakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az intézményvezetd soron kiviil,
kdzvetleniil is megadhatja.

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

Az intézményvezetdt 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
pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziilbket érintd informaciok id6ben eljussanak a
tagintézményekhez és azokat az érintettek megismerjék.

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

Az 6voda nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valdsul
meg.
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Az 6vodapedagogus és a technikai dolgozd kozotti kapcesolattartds szintere az alkalmazotti
kozosség értekezlete.

A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zdsségi értekezlet dsszehivasaval kapesolatos
eljarasi szabalyok:

— A neveldtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és idponttal
az intézményvezeto hivja 6ssze.

— A rendkiviili nevel&testiileti értekezlet dsszehivasardl az intézményvezetd a napirend két nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

— A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet 6vodai foglalkozasi idén kiviili idépontra a
neveldtestiilet kezdeményezésétdl szamitott nyole napon beliil dssze kell hivni.

— A nevelodtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elb.

A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:
— apedagoégiai program,
— aszervezeti €s miikddési szabalyzat,
— ahazirend,
— amunkaterv,
— az 6vodai munkéra irdnyuld 4tfogd elemzeés, beszamol6 elfogadasaval kapesolatos napirendi
pontokat.

Az intézményvezetd az elSterjesztés irdsos anyagit a nevelOtestiileti értekezlet elbtt legalabb nyolc
nappal 4tadja a munkakozosség vezetdjének.

Ha a munkak6z6sség megvitatta az irisos anyagot, akkor a munkak6zdsség-vezetd szoban ismerteti a
munkak$zossé€g véleményét a nevelbtestiilet eltt.
Irasban tovébbitja az intézményvezetdhoz:

— amunkakozosség javaslatat a nevel6testiilet altal elkészitendd munkatervhez, valamint
— amunkakodzosség sajat milikdési teriiletére vonatkozo értékelést, az intézmény munkajat atfogd
féléves és éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo érintett napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
Jjogot gyakorl6 sziil6i szervezet képvisel6jét.

A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletet az intézményvezet6 vezeti.

A nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletr6l jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet az értekezletet
kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet. A jegyzdkdnyv
hitelesitésére (az értekezleten végig jelen levd) két neveldtestiileti tagot kell valasztani.

A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele jelen van. Déntéseit egyszerii
sz6tobbséggel, nyilt szavazassal hozza. Amennyiben a neveldtestiilet egyszerli sz6t6bbséggel hozhatod
dontésekor szavazategyenlOség van, az intézményvezets szavazata dont. Személyi kérdéseknél — az
érintett kérésére — titkos szavazast kell tartani.

A magasabb vezetdi és vezetd megbizassal kapcsolatos nevelStestiileti és alkalmazotti értekezlet eljarasi
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A nevel6testiileti dontéshozatalban - meghatarozott tigyekben - a nevelbtestiilet tagjai sajat feladat-
ellatasi helyilikon is szavazhatnak. A szavazésra a fenti eljarasmod az iranyado.
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Munkak6zosségi értekezletet nevelési évenként legalabb 3 alkalommal — elfogadott munkaterv szerint
- kell tartani.

— Nevelési év kezdetén: éves munkaterv meghatarozasa, tovabbképzési terv, belsd ellendrzési
feladatok, szertarfejlesztési javaslatok.

— Félévi értekezlethez kapcsolédoan: féléves neveldmunka értékelése, gyermekek fejlédésének
ismertetése a sziilével, masodik félév feladatainak pontositasa, hagyoményokhoz, iinnepekhez
kapcsolddo feladatok eldkészitése stb.

— Nevelési év végi értekezlethez és beszamolohoz kapcsoldéddan: értékelések, eredmények
Osszegzése, nyari €let szervezése.

9. A helyettesitési rend
— Az intézményvezet6t tivolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

— Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitést
az alabbi sorrendben 14tjak el a tagintézmény-vezetbk:

Semmelweis Utcai Tagbvoda vezetdje,
Moéra Ferenc Utcai Tagdvoda vezetdje.

— A helyettesités alatti intézkedéseket, illetve a helyettesitéssel jar6 dijazast és
oraszamcsokkentést az hatirozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartds.

— Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a térvényes és zokkendmentes milkddésre terjed ki.

— Az intézkedési jogkor csak a tavollevé megbizédsa vagy a fenntarté utasitasa alapjan terjeszthetd
ki teljes jogkorre.

— A tagintézmény-vezetdk tavolléte esetén a helyettesitésiiket az intézményvezetd altal megbizott
beosztott Svodapedagdgus latja el. Az eseti helyettesitést végzd bvodapedagdgust a
tagintézmény-vezetd, a tartos helyettesité személyét az intézményvezetd jelsli ki.

— Az dvodapedagdgusok, a neveld-oktaté munkat segitk és a technikai dolgozdk helyettesitési
rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
10. Az intézmény dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a jogszabalyok alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntartd altal engedélyezett
létszamban az intézményvezetd alkalmazza. Az 6voda dolgozéi munkajukat munkakéri leiras alapjan
végzik.

Az 6vodatitkér munkdja soran kozvetlen kapcsolatot tart az 6vodaban dolgozé kézalkalmazottakkal.
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IV.  BELSO  KAPCSOLATOK, AZ OVODA  KOZOSSEGEL,  EZEK
KAPCSOLATAIEGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETOIVEL

A tagintézményekkel valo kapesolattartas rendje és formai

Az intézmények kozotti egyiittmiikodésben nélkiilozhetetlen a kapcsolattartas, az informacié gyors
aramlasa. Alapvetd kdvetelmény, hogy a belsd levelezési halézaton minden lényeges informécio
megjelenjen.

Egyéb kapcsolattartasi formaik:

Ko6zos nevelotestiileti értekezletek:
- nevelési év nyito értekezlet
- félévi beszamolo értekezlet
- nevelési év végi értekezlet
- nevelési értekezletek

Egyéb értekezletek:
- alakuld értekezlet

- munkako6zosségi foglalkozasok

- bemutato foglalkozasok szervezése
- nyilt napok szervezése

- munkadélutanok szervezése

- elBadasok szervezése

- nevelési cél értekezlet

- alkalmazotti értekezlet

Az intézményi bels6 kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

Kapecsolattartas rendje:
—  kolcsonds latogatasok
bemutat6 foglalkozasok, tanitasok szervezése
k6z6s tovabbképzések
bels6 ellendrzési iitemterv elkészitése, a bels6 ellendrzésben vald részvétel.

l

Az 6vodako6zisség
Az dvodakszosséget az dvoda valamennyi alkalmazottja, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

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

1. A sziil6i szervezet

— Az 6vodaban a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (k6zosség) miikodik.

—  Elsb szint: Intézményi (a tagintézmények sziil6i munkak$zosségének elndkei).

— Masodik szint: Tagintézményi (a tagintézmény sziil6i munkako6zosség tagjai).

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

— Az 6vodai sziil8i szervezet iilése, illetve a csoport sziil6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha
azon az érintettek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit mindkét szervezet nyilt szavazassal,
egyszerl szOtobbséggel hozza. Szavazategyenl6ség esetén az elndkszavazata dont.
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— Az dvodai sziiloi szervezet lilését az intézmény vezetGjének nevelési évenként legalabb kettd
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az Ovoda feladatairdl,
tevékenységérol.

— Az 6vodai sziildi szervezetet (kdzdsséget) az alabbi dontési, javaslattételi és véleményezési
jogok illetik meg:

Dont az alabbi kérdésekben:
e megvalasztja sajét tisztségviseldit,
megvalasztja a sziilok képviseldit a sziildi kozdsségbe,
kialakitja sajat miik6dési rendjét,
az éves munkatervhez igazodva elkésziti és elfogadja sajat éves munkaterveét,
sajat pénzeszkozei felhasznalasanak megtervezése, és a koltségvetés elfogadasa.

Javaslattételi joggal rendelkezik:
e ahazirend és egyéb belsd szabalyzatok elfogadasaban,
e  minden évodai élettel Gsszefiiggd kérdésben.

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

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek (k6zosségnek) a jogszabaly vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezet kéri meg frasos anyagok atadasaval. A
sziil6i szervezet képviseldjét a nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

A t6rvény elbirasa értelmében minden esetben be kell szerezni a sziilok elézetes, irasbeli hozzajarulasat,
ha az dvoda altal szervezett programok a sziilé szamara anyagi kotelezettséggel jarnak.

2. A nevel6k kozosségei
2.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet tagjai az

intézmény 6vodapedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottai. Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési

kérdésekben, az intézmény miikédésével kapcsolatos iigyekben, valamint a kézoktatési, koznevelési

térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezs
és javaslatételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- anevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
- a szervezeti és mikodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,
- az intézmény éves munkatervének elkészitése,
- az intézmeény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- a hazirend elfogadasa,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,
- jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet mds nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestiilet véleményét a
pedagdgusok kiilon megbizéasai alkalmaval, valamint a tagintézmény-vezetdk megbizasa, illetve a
megbizis visszavonasa el6tt. Az intézmény nevelGtestiilete dont a pedagdgiai program, valamint a
szervezeti €s miikodési szabalyzat jévahagyadsanak megtagadédsa esetén a dontés ellen a birdsaghoz
torténd kereset benyujtisardl. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek eldkészitésére vagy
eldontésére, tagjaibdl - meghatarozott iddre vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
Jjogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatérozott idokozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai
program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor:

Fegyelmi jogkor: egy éltala megvalasztott bizottsdgon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:
— intézményvezets,
— intézményvezetd helyettes,
— az érintett tagintézmény vezetdje,
— agyermek- és ifjusdgvédelmi felels,
— 110, a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozé 6vodapedagdgus.

A fenti jogkort gyakorlé testiiletek vezet6i a dontésekrdl késziilt jegyzdkdnyveket kotelesek az
intézmény vezet6jének megkiildeni. A soron kovetkezd nevelStestiileti értekezleten kdotelesek
beszamolni a végzett munkardl és a meghozott dontésekrdl.

A neveldtestiilet értekezletei:

A nevelési év soran a nevelétestiilet az alabbi allandé értekezleteteket tartja:
— nevelési év nyit6 értekezlet, :
— félévi és tanév végi értekezlet,

— évente két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet:

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

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. A
nevelbtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

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

A nevelbtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.
A neveldtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kel alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis

feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. tagintézmény szintli
értekezlet).
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2.2. A neveldk szakmai munkakozosségei

Az intézmény pedagégusai tagintézmények kozotti szakmai munkakdzdsségeket hozhatnak létre. A
munkako6zdsségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben foly6 neveld
és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek tagjai javaslatot tesznek a munkakdzosség-vezetd személyére, akiket az
intézményvezetd biz meg a munkak6zosség tevékenységének szervezésére, iranyitisara, koordinalasara.

A szakmai munkakozosségek meghatarozzak mikodésiik rend;jét, elfogadjdk munkaterviiket.

A szakmai munkak&zosségek dontenek a szakteriiletiikén:
— anevelGtestiilet altal dtruhdzott kérdésekrdl,
— atovabbképzési programokrol.

A szakmai munkak6zosségek - szakteriiletét érintden — véleményezik:
— az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét,
— javaslatot tesz tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkako6zosségek véleményét — szakteriiletét illetden — be kell szerezni:
— anevelési, illetdleg a pedagdgiai program elfogadasihoz,
— az dvodai nevelést elésegits eszk6zok kivalasztisahoz.

2.2.1. A szakmai munkakézosségek részvétele az 6vodapedagogusok munkajinak ellenérzésében

Az intézmény 6vodapedagdgusai az 6vodaban folyé neveld-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez
¢s ellenbrzéséhez szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre, egyeztetve az intézmény vezetdjével. A
munkak6zdsségvezetdket a munkakozosségek tagjainak javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza
meg.

2.2.2. A kapcsolattartas rendje

A munkakozosségek tagjai egymassal a kapcsolatot értekezletek, révid megbeszélések és a mindennapi
tapasztalatok kicserélése révén tartjak.
—  Ertekezlet: tanév elején, ahol kozdsen Osszeallitjdk az éves munkatervet. Ennek mellékletét
képezi a munkakozosség ellendrzési terve, melyet az intézményvezetd hagy jova.
—  Ertekezlet: félév utani, elemzd, értékeld.
—  Frtekezlet: tanév végén elemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a munkakdzdsség-
vezetd altal elkészitett éves beszdmolot, amely az intézményi beszamol6 részét képezi.
—  Ev kozben sziikség szerint tovabbi megbeszélésre keriilhet sor, amelyet az intézményvezetd
(tagintézmény-vezetd) vagy a munkakozosség-vezetd kezdeményezhet (pl. eszk6zdk
beszerzése, kitiintetési, jutalmazési javaslat stb.)

2.2.3. A szakmai munkakézisségek feladatai

— Figyelemmel kisérik a szakmai modszerek, eszkozok fejlédését.

— Javaslatot tesznek a modszerek kivélasztasara, tovabbfejlesztésére, kiegészité programokra,
6vodan kiviili foglalkozdsok programjaira, mérésekre, kiilsé és belsd tovabbképzésekre,
palyazatokon valo részvételre.

—  Segitik a helyi és intézményi szintii szakmai hagyoményok &polasat, bovitését.

—  Segitik és figyelemmel kisérik a munkakdz6sségi tagok szakmai fejlédését.

— A munkakozosség-vezetdk segitik az intézményvezetdt az ellendrzési feladatok ellatasaban, az
egységes kovetelményrendszer kidolgozdsaban.
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— Az intézmény belsé mérési-értékelési és ellendrzési tervének megfeleléen elemzi az
eredményeket és meghatarozza a sziikséges feladatokat.

— Részt vesznek a nevel6-oktatd munka kereteit adé szakmai dokumentumok véleményezésében.
Az éves munkaterv szerint részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsd
ellendrzésében, értékelésében, amirdl az intézményvezetd kérésére Osszefoglald jelentést
készitenek.

3. Az intézményvezet6 és a tagintézmény-vezet6k kapcsolattartisa a neveldtestiilettel

A neveldtestiilette] valé kapcsolattartas az intézményvezetd segitségével a tagintézmény-vezetok,
megbizott pedagdgus vezetdk és valasztott képviseldk atjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai: vezet6i ériekezletek, egyéb értekezletek, megbeszélések, stb. A rendszeres
kapcsolattartas idopontjait az 6voda munkaterve tartalmazza. Az aktualis feladatokrdl a nevelétestiileti
szobaban elhelyezett hirdetdtablan, szbbeli vagy irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiilnek a neveldk.

Az intézményvezetd (tagintézmény-vezetd) koteles az iilések utan tdjékoztatni a nevelbtestiilet tagjait
az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl (kivétel: a titoktartasi ktelezettség ala tartozé kérdések).

A tagintézmény-vezetd koteles a pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kodzvetiteni az
intézményvezeté felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik utjan k6zoslhetik a vezetdkkel.

3.1. Bels6 onértékelési csoport

A Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda intézményvezetSje és a Belsd Onértékelési
Csoport tagjai a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan készitik el az intézmény 6t évre
sz616 onértékelési programjat.

Az onértékeld csoport feladatai:

Az onértékelés elokészitése és megtervezése.

A pedagogusok felkészitése s a partnerek tdjékoztatasa.

Dokumentumok elemzése.

Az dnértékelési program kidolgozasa, az 6nértékelési terv elkészitése.

Az onértékelésbe bevont kollégak folyamatos timogatésa.

Tajékoztatds a nevelOtestiilet részére az onértékelés céljarol, az onértékelés folyamatarol, a sziikséges
eréforrasokrol és az elvart eredményekrol.

Az intézményi elvarasok anyaganak, programjanak elokészitése.

Az intézményi elvarasok rogzitése az OH informatikai feliiletén.

Adatbegy1ijt6 eszk6zok készitése, hasznélata, kiértékelése.

Kérdbivek elkészitése, kiosztasa, begyiijtése, feldolgozasa, értékelése.

Interju kérdések el6készitése, feldolgozasa, kiértékelése.

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

5. A neveldk és a sziilok
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A sziild joga, hogy gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.
A sziildket az dvoda egészének életérdl, az Gvodai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
intézményvezetd

— az 6vodai sziil6i szervezet iilésén évente két alkalommal,

— 1d6kozonként irasbeli tajékoztatdkon keresztiil,

— sziikség esetén az dvodai szintii sziil6i értekezleten tajékoztatja.

A sziil6k szamara a gyermekek egyéni fejlédésével kapesolatos tdjékoztatisra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

—  sziil6i értekezletek,

— naponkénti talalkozasok,

— csaladlatogatéasok,

— nyilt napok,

—  irasbeli tajékoztatd (személyiségfejlodési naplo).

A sziil6i értekezletek idOpontjat az 6vodai munkaterv tartalmazza.

A sziiloi értekezletek rendje:

A csoportok sziildi kzossége szamara az intézmény nevelési évenként két sziildi értekezletet tart.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az O6vodavezetd és a tagintézmény-vezetd, az
6vodapedagogus a csoportjdban és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild
problémék megoldasara.

Az intézmény O6vodapedagdgusai a sziilével valé naponkénti talalkozas alkalmaval beszdmolnak
gyermeke allapotardl, az esetleges problémakrol.

Az o6vodapedagogusok fél évente a személyiségfejlddési naploban irdsban értékelik a gyermeket
(értelmi, érzelmi, mozgas, figyelem stb.), melyet a sziil6 elolvasas utdn alairasaval igazol.

V.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

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

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezet6 ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kozvetlen munkatarsainak és mas
személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Az intézmény kapcsolatban all a kivetkez6 szervezetekkel:

— a fenntartéval,

— megyei szintii szervezetekkel,

— az alabbi intézményekkel: Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kézpont és Bolesdde, iskoldk,
Sajészentpéteri Varosgondnoksag, Sajoszentpéteri Kulturdlis és Sportkdzpont, Varosi
Koényvtar, SPSZ.

— agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodé intézményekkel,

— agyamhivatallal,

— atorténelmi egyhazakkal,

— apedagogiai szak- és szakmai szolgaltatist ny(jto szervekkel,

— B.-A.-Z. Megyei Kormanyhivatallal,

— aszakszervezeti és egyéb képviseleti szervekkel,

— mas fenntartdsi neveld intézményekkel,
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— kozmivelddési intézményekkel stb.

A kapcsolattartas formadi és médjai:
—  koz6s értekezletek tartasa,
— szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valé részvétel,
—~ mddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,
— kozos linnepélyek rendezése,
— intézményi rendezvények latogatasa,
— napi szakmai tdjékozdodéas személyesen vagy telefonon stb.

1. Ovoda-egészségiigyi ellatas

Az 6vodakban foglalkoztatott dolgozok évente egy alkalommal vesznek részt alkalmassagi vizsgalaton.
Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi 4llapotinak felmérését a gyermekorvos
¢s a védono rendszeresen — egyeztetett idSpontban — végzi.

Indokolt esetben szakorvoshoz iranyitja a gyermekeket.
Fogaszati szakrendelést a fenntarté onkormanyzat altal megbizott fogorvos végez.

A betegségre gyamis vagy beteg gyermek esetében tett intézkedés:

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

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

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

2. Gyermek- és ifjusiagvédelem

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

A neveldtestiilet tagjainak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék elésegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében valé egyiittmiikodés.

Ha a gyermekeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér
az intézményvezet6tol, Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattol.

Az intézmény vezetje gondoskodik a gyermek-és ifjusdgvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A gyermekvédelmi tevékenység célja:

Felkutatni a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket és megfeleld intézkedésekkel segiteni a
gyermekek jogainak, érdekeinek érvényesitését, a hatranyok enyhitését segitd tevékenységekkel
(megeldzés, ok megsziintetése, hianyz6 gondoskodas pétlasa, szocializacio elésegitése).

Ezzel kapcsolatos feladatok:
— preventiv gyermekvédelem,
~  a fejloédéshez sziikséges feltételek biztositasa,
— ingyenes (kedvezményes) étkeztetés,
— csaladokkal, sziilokkel val6 kapcsolattartis,
— egylittmikddés a gyermek- és csaladvédelmi szervekkel.

A gyermekvédelmi felelés tevékenysége, feladatai
— Intézményiinkben a gyermekvédelmi felelds feladata sokrétii és feleldsségteljes. Feladata, hogy
felkutassa az O6vodai csoportokban, a véarosban él6 halmozottan hatranyos helyzetii
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gyermekeket, figyelemmel kisérje és segitse Oket, ha sziikségesnek latja. Munkéajat
lelkiismeretesen, hatdrozottan és koriiltekint6en kell végeznie.

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

— Munkdjat az intézmény minden dolgozdja, de leginkdbb az 6vodapedagdégusok segitik,
tamogatjak.

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

A kapcsolattartas formai és médjai:
— intézményi beavatkozas esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése,
— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével - a szolgalat felkérésére,
— a szolgilat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése, lehetévé téve a
kozvetlen elérhet6séget,
~  a szolgilat  munkatirsainak  kozremiikodésével - el6adasokon, rendezvényeken,
neveldtestiiletiértekezleteken vald részvétel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartds elsdsorban az 6vodai gyermekvédelmi feleldsok feladata, de ellatdsaban minden
Ovodapedagégus  kozremilkodik. A gyermekvédelmi felelésdk  kotelesek a  gyermek
veszélyeztetettségére, hatranyos helyzetére utal6 jelzéseket dsszegyiijteni.

Az intézmény segitséget kér a szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekekrdl feljegyzést készit.

3.Kapcsolat az 6nkormanyzat belsé ellenérével

A belsé ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jegyzbje szervezi meg belsé ellenér dtjan a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miiksdési
Szabéalyzatanak megfelelen.

A belso ellendrnek rendelkeznie kell a hatilyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egy¢éb, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A bels6 ellendr feladatat a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616
370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet részletezi. Ellen6rzési feladatainak meghatarozasa-az
intézményvezetd bevonasaval végzett-kockazatelemzésen alapul.

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

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

— alapit6 okirat

— pedagdgiai program

— szervezeti és miikodési szabalyzat
— hazirend

— kozalkalmazotti szabalyzat

— iratkezelési szabalyzat

— egyéb dokumentumok
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2. Az intézmény nyitva tartasa

Az dvoda a székhelyén €s a tagintézményekben hétf6té] péntekig reggel 6.00 6ratol délutan 17.00 oraig
tart nyitva.

Az iigyelet reggel 6.00 6rat6l 7.30-ig, délutan 16.00 6ratél 17.00 oraig tart.

A bejarati ajto reggel 8.00 6raig nyitva van, ezt kdvetden 12.45-ig zarva, csengetéssel lehet bejutni az
épiiletbe.

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

A nevelési év szeptember 1. naptd! a kdvetkezd év augusztus 31. napjdig tart.

Karécsony és Ujév kézotti napokon (igazodva az iskolai téli sziinethez) az 6voda zérva tart, melyhez a
fenntart6 engedélye sziikséges €s gondoskodni kell sziikség szerint a gyermekek iigyeleti elhelyezésérol.

A nyari idészakban (jilius 1. és augusztus 31. k6z6tt) az int€ézmények felvaltva zarnak be és tartanak
tigyeletet. A csoportok ilyenkor 6sszevontan miikédnek.

A nyéri zaras elott 30 nappal Ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a
sziiloket tijékoztatni kell a gyermeket fogadd Gvodarol.

Az 6voda zirva tartdsanak idopontjarol februar 15. napjaig az intézmény faliujsagjan kitett hirdetmény
utjan értesiil a sziilo.

A nyari ligyeleti rend méjus 31-ig késziil el, a szabadsagolasi terv figyelembevételével. Az iigyeletes
dolgozok feladatait az 6vodavezetd a tagintézmény-vezetdkkel egyiittesen hatarozza meg.

Hivatalos iigyek intézése az intézményvezets iroddjaban reggel 8.00 és 16.00 6ra kozott térténik.
3. Az intézményben tartézkodas rendje

Az dvoda épiiletében az dvodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6t6l engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén). Az 6voda épiiletébe érkezo sziiloket, illetve idegeneket az dvoda dolgozoja kiséri a keresett
személyhez.

Kiils6 latogatok belépése €s benntartdzkodasa nem zavarhatja az dvodaban folyd pedagdgiai munkat, az
intézmény zavartalan miikdését. Kiilsd személy engedély nélkiil nem tartézkodhat olyan helyiségben,
ahol a gyermekek nevelése folyik. A foglalkozasok latogatisara kiilsé személyek részére az
intézményvezetd adhat engedélyt.

A sziil6k gyermekeikkel reggel és délutan a gyermekoltézdben tartézkodhatnak.
4. A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

7.40 és 16 Ora kozott az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetdk kotelesek az intézményben
tartézkodni. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes dvodapedagdgus,
délutan a vezetd tdvozasa utdn a délutdnos 6vodapedagdgus felelds az intézmény miikddési rendjéért,
valamint 6 jogosult és kételes a halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén az esetleges és
sziikséges intézkedések megtételére a helyettesitési rend szerinti tagintézmény-vezetd jogosult. A
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helyettesitésre vonatkozd megbizast a dolgozok tudoméasara kell hozni.

Az intézményvezet szerdai napokon 10.00 és 16.00 6ra kozott tart fogaddorat az intézmény székhelyén,
ahol a sziil6k személyesen is felkereshetik problémaikkal. Rendkiviili esetekben fogadédran kiviil is
egyeztethetnek id6pontot személyes talalkozasra.

S. Az intézmény biztonsagos mitkddését garantalé szabalyok

Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabélyok meghatérozasanak célja a koznevelési
intézményben az erészakos magatartas kiildnbozd formai elleni fellépés eldsegitése.

Az intézmény dolgozéi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allészemélyek
(intézmény teriiletén tartézkod6 sziildk, gondviseldk, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem
allo minden mas személy) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6é pedagdgiai
tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény épiiletében vald tartézkodasuk soran, az intézmény rendezvényein, iinnepségeken,
programokon, foglalkozdsokon olyan magatartast, viselkedést kell tanasitaniuk, amely masokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartas tanisitasa!

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k kételessége, hogy tiszteletben
tartsak egymds emberi méltdsagat és jogait, tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikécidban,
és egymds irant, az 6voda épiiletében olyan magatartist, viselkedést tanusitsanak, amely mélt6
azintézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

6. A jelentkezés szabdlyai

A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold
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 dvodai beiratkozas idejérdl, az Gvodai jogviszony létesitésével dsszefiiggd eljarasrol a
beiratkozés els6 hatarnapjat megelézéen legalabb harminc nappal kdzleményt vagy hirdetményt tesz
kdzzé a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a
fenntartasaban miik6d6 6évoda honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokédsos modon.

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

,»A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.” Az 6vodai foglalkozas
megkezdéséhez orvosi igazolas sziikséges. Felvehetd a 2 és fél éves gyermek is, ha azévoda rendelkezik
szabad férohellyel.

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

A jelentkezés eljarasi rendjét a Sajoszentpéteri K6zponti Napkézi Otthonos Ovoda Hazirendje hatarozza
meg. _

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

A gyermek betegség miatti tdvolmaradasat adott nap, illetve hidnyzas utdni jovetelétel6zd napon a
sziilonek 9 oraig be kell jelentenie telefonon.
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A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyokrdl a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§-a rendelkezik.
Ennek értelmében:

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

- ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelésinapot, az 6voda
vezet6je a mulasztasrol tajékoztatja az 4ltalanosszabalysértési hatosagot,

-ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelésinapot, az 6voda vezetéje
haladéktalanul értesiti a gyermek ténylegestartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

Egészséges gyermek huzamosabb hianyzéasat indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezheti a
sziild eldzetes irasbeli kérelmére.

Harom napon tali hidnyzas, illetve betegség utan a gyermek csak orvosi igazoldssal latogathatja az
ovodat.

8. A dolgozék munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabalyait, a
pedagogus jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény hatirozza meg.

A kdzalkalmazottak munkarend;jét, munkavégzésének és dijazésénak egyes szabalyait a kozalkalmazotti
torvény, a munka tdrvénykonyve és a kdzalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg.

A munkakdzi sziinetet a munka térvénykonyvérol sz616 2012. évi 1. térvény 86. § (3) bekezdés a) pontja,
valamint 103. § (1) bekezdés a) pontja és (5) bekezdése szerint kell figyelembe venni.

Az 6vodapedagégusok munkarendje:

Az 6vodapedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a kotelezd 6rabél és a neveldmunkaval
kapcsolatos szakfeladat ellatasahoz sziikséges id6bol 4ll.

A kotelezd 6rak szamat jogszabily hatdrozza meg.

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

A pedagdégus munkébdl valé tavolmaradasat, annak okat lehetdleg €l6z3 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 6raig kételes jelenteni a tagintézmény-vezetdének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessenek.

Az 6vodapedag6gus munkarendjét és a helyettesités rendjét a tagintézmény-vezetd allapitja meg az
6voda zavartalan miik6désének figyelembevételével.

Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken az dvodapedagdgusok jelenléte alkalomhoz ill§
oltozékben kotelezo.

A neveldé-oktaté munkat kozvetleniil segit6 és mas alkalmazottak munkarendje:

A nevel6-oktaté munkat segité kozalkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd 4llapitja meg - a
hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban - a tagintézmény-vezetd egyetértésével.
Az alkalmazottaknak munkakezdés el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik.

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

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

A munkaid6-nyilvéantartast személyenként kiilon-kiilén munkaidé-nyilvéantartasi lapon kell vezetni.
A személyenként vezetett munkaid6-nyilvantart6 lapon az adatokat naponta rogziteni kell a kovetkez
bontasban:
— azdvodibanésa
— csoportban
eltoltott munkaid6.

9.2. A nyilvantartasba térténé bejegyzés alapja és az egyeztet6 ellenérzés soran felhasznalhato
dokumentumok

A nyilvantartasba tortén6 bejegyzés alapja és az egyeztetd ellendrzés soran felhasznalhatd
dokumentumok a kovetkezok:

— afoglalkozéssal lek&tott munkaidd bejegyzésének alapja a helyettesitési naplé és a
csoportnaplo;
— nem kételezd foglalkozéssal toltott munkaid6 bejegyzésének alapja a csoportnaplé.

Ugyviteli tevékenységgel, a nevelStestiilet munkéjaban vald részvétellel, az intézmény szervezeteivel
kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumenticidival kapcsolatos feladatok ellatasaval
toltdtt munkaidd bejegyzésének alapja kiiléndsen:

— munkakori leirasban meghatarozott feladatok,

— nevel6testiilet munkaprogramja, értekezletei, dontései, eléterjesztései,

— intézményi dokumentaciok elkészitésének, feliilvizsgalatanak terve és az elkésziilt, feliilvizsgalt

intézményi dokumentumok.

Foglalkozasokra t6rténé felkésziiléssel toltétt idé dokumentalasa:

— munkaterv

— csoportnaplé

Gyermekek értékelésével toltott idé dokumentuma:
— személyiségfejlodési naplo.

Ugyviteli tevékenységgel 51ttt id6 igazolasa:
— munkakdri leirdsban meghatérozott feladatok,
— feladatellatasi tervben meghatarozott feladatok,
— lugyviteli tevékenység dokumentum.

9.3. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feleldsség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feleldsség terheli:
— az intézményvezetSt, intézményvezetd helyettest,
— anyilvantartas kezel6t (tagintézmény-vezetd),

— az 6vodapedagogust.

Az intézményvezet6 feladatai:

A nyilvéantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek keretében kijelsli a
nyilvantartas kezeléséért felelds személyt (a tovabbiakban nyilvantartas kezel®).

Az intézményvezetd a tagintézmények vezetdit bizza meg a munkakori leirdsukban rogzitetten a
nyilvantartas kezelésével és ellenérzésével, és meghatarozza az adat és informéciéaramlas rendjét.
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A nyilvantartas vezetésének sziikségességérol, valamint az informécié szolgiltatasi kotelezettségrol
neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb forméban tajékoztatja az dvodapedagogust, tovabba kijeloli a
nyilvéantartas tarolasara szolgalé helyet.

A nyilvantartaskezeld feladatai:

—  felméri a nyilvantartés sziikségletet és biztositja a megfelelé mennyiségii adatlapot,

— az 6vodapedagdgus részére a nyilvantartd lapok atadasa,

— anyilvantartdsok legalabb egy alkalommal torténd egyeztetd jellegii ellendrzése és az ellenbrzés
megtorténtének igazolasa,

— amennyiben az egyeztetd jellegii ellen6rzés sorén eltérést tapasztal, a pedagégus bevonaséval a
nyilvantartisban kétséges adat helyességérdl meg kell gy8z6dni, és a munkaidé nyilvantartast
vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitani kell, illetve annak sziikségességét
jelezni kell.

Az 6vodapedagogus iltal ellitandé feladatok:

Az évodapedagdgus feladata, hogy:
— anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje és betartsa,

a nyilvantartdst a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak

idGtartamara vigye el,

— az adatlapra naponta beirja a kdtelezd és a gyermekek foglalkozasaval le nem kotott munkaidd
teljesitését a nyilvantartasban szerepld jogcimek szerint,

— elkészitse az 6sszesitéseket,

— a nyilvantartas kezeld kérésére egyiitt miikddjén a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, elirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracids tevékenységbél fakadd
eltérések kiigazitasaban.

10. A létesitmények és helyiségek hasznilati rendje

Az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit az 6voda hivatalos nyitvatartasi ideje alatt lehet rendeltetés
szerlien hasznélni.

Az 6voda helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megallapodas, szerz6dés alapjan lehet atengedni, ha ez
az ovodai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az Gvoda helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe
vevlk az 6voda épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az évoda helyiségeinek haszniléi felelosek:

— az dvoda tulajdonanak megbvasaért, védelméért,

— az évoda rendjének, tisztasdginak megbrzéséért,

— atliz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az SZMSZ-ben, valamint a sziil6k részére megfogalmazott hazirendben
az elbirasok betartasaért.

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

11. A nemdohinyzék védelmérdl szol6 térvény elbirasainak betartasa

Az intézmény helyiségeiben és az intézmény teriiletén tilos dohanyozni.

A nemdohanyzdk védelmérdl sz616 torvény elSirasainak folyamatos ellendrzéséért a tagintézmény-
vezetd a felelos.

A rendelkezések megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhatd ki.
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A dohanyzésra vonatkozé tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartdzkodik
(ellendrzést végzok, latogatok, sziilok, kivitelezési munkat végzok, stb.). Erre a tényre a figyelmiiket fel
kell hivni.

Az intézmény vezetSje, és a tagintézmény-vezetd a dohanyzasra vonatkozé korlatozast megsért6t a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivds eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy hagyja el az dvoda teriiletét.

Az intézmény munkavallaléjat az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetésben részesitheti, ismétl3dé
Jjogszabalysértés esetén fegyelmi eljarast indithat.

VII. AZ OVODAI FOGLALKOZASON KiVULI TEVEKENYSEGEK SZERVEZETIFORMAI

Az 6voddban a gyermekek szdmdra az alabbi — 6voda altal szervezett — foglalkozéson kiviili
tevékenységek vannak:

— felzarkoztatd foglalkozasok,

— egyéni fejlesztd foglalkozasok,

— kirandulés, rendezvények, sportverseny,

—  hit-és vallasoktatas.

1. Felzarkoéztaté foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasat, a tehetséges gyermekek gondozasit, valamint a
lemaradok felzarkozasat az egyes felzarkdztat6 foglalkozasok segitik.

2. Egyéni fejleszto foglalkozasok

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

A sajatos nevelési igény megallapitdsa a nevelési tanicsadé kodzremilkodésével a szakértdi
rehabilitacios bizottsag dontési jogkorébe tartozik.

Az egy¢ni fejlesztd foglalkozasok a szakértdi rehabiliticios bizottsag szakvéleménye alapjan keriilnek
megszervezeésre.

3. Alkalomszerii foglalkozasok

A nevel6munka elésegitése, a gyermekek ismereteinek bovitése érdekében évszakonként kirandulast
szerveznek az 6vodapedagogusok, melyet a munkatervben rogzitenek, és szervezett rendezvényeken
¢s sportversenyeken vesznek részt.

4. Hit-és vallasoktatas

Az Ovodaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az dvodai foglalkozasoktol és
tevékenységektol fliggetleniil — hit-és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-&s vallasoktatason vald
részvételrdl a gyermek sziileje dont. Az 6voda a foglalkozasok megtartisahoz téritésmentesen termet
biztosit a gyermekek napi és heti rendjéhez igazodva. A gyermekek hit-és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktaté végzi. A hitoktatds id6pontjat az egyhdzak képviseldi a tagintézmény-
vezetdvel egyeztetik.

VIII. A PEDAGOGIAT MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI, ELVEL,
RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési intézményben folyé valamennyi pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.
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A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi feltarasa, majd
az azt kdvetd helyes gyakorlat megteremtése, valamint a nevel6i munka hatékonysdganak fokozasa.

1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az 6voda pedagogiai
programja szerint eloirt) mikodését,

segitse el6 az intézményben foly6 neveldmunka eredményességét és hatékonysagat,

az intézmény vezetése szamara megfeleld mennyiségli informéciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

az intézmény neveld munkdjaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez
szolgaltasson megfelel szamu adatot, tényt.

A pedagdgiai munka ellenérzésére jogosultak: az intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes, a
tagintézmény-vezetdk, a munkakozosség-vezetd. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott
esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési
feladat elvégzésére kijelolni. Rendkiviili esetben a pedagdgiai munka ellendrzésére kiils6 szakértd is
felkérhetd, erre vonatkozé megbizast csak az intézményvezetd adhat ki.

2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények

a pedagogiai munka egészére terjedjen ki,

segitse el6 valamennyi pedagégiai munka magasabb szintii ellatasat,

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

timogassa a pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziiléi kozosség észrevétele segitse az 6vodai nevelés megfeleld modszerének kivalasztasat,
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

thimogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
betartasat.

3. Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelé6 munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevelémunkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
gyermek-feln6tt kapcsolat, a személyiség tiszteletben tartdsa,
a nevelémunka szinvonala,

a foglalkozasra valo felkésziilés, tervezés,

a foglalkozas felépitése, szervezés,

a foglalkozason alkalmazott modszerek,

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

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

4. A pedagoégiai munka belsé ellen6rzésének formai

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozas latogatas,

ellenérzés eredményeinek rogzitése ellen6rzé lapon.
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5. A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony milkddtetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezet6-helyettes, a tagintézmény-vezetd felelds. A tanévenkénti ellendrzési feladatokat, ezek
iitemzését, az ellendrzést végzo kijelolését az éves munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belsé ellen6rzési terv elkészitéséért az intézményvezetd felelds.Az intézményvezetd-
helyettes és a tagintézmény-vezetSk feleldsek az intézményi adminisztracios feladatok és az étkezési
nyilvantartas pontos vezetésének ellenérzéséért. Barmilyen modositast az 6vodatitkarral egyeztetni kell.
Az 6vodapedagogus felelds a csoportjaban az adminisztracios feladatok pontossagaért és az étkezési
nyilvantartas vezetéséért.

Az ellenérzés eredményét az érintett pedagdgussal kozoIni kell.

6. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése
Kontrollkérnyezet

‘Az intézményvezetd koteles a foglalkoztatottak kozott — a munkakéri lefrasokban rogzitett — olyan
feladatmegosztast kialakitani, melynek alapjan egyértelmiiek és vildgosak a feleldsségi és hataskori
viszonyok.

Integralt kockazatkezelési rendszer

Az intézményvezetd koteles integralt kockézatkezelési rendszert mitkédtetni. Fel kell mérni és meg kell
allapitani a szervezet tevékenységben rejlé és a szervezeti célokkal Ssszefiiggd kockéazatokat, valamint
meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket és azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének maodjat.

Kontroitevékenységek

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

Informacio és kommunikacid

Az intézményvezet6 koteles olyan informécio rendszert kialakitani és miikodtetni, amely biztositja,
hogy a megfelelé informacié megfeleld id6ben eljusson az érintettekhez. A beszamolasi rendszereket
gy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek.

Monitoring

Az intézményvezetd koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, amely lehet6vé teszi az intézmény
tevékenységének és a célok megvaldsulasanak nyomon kovetését.

A belsé ellendrzés végrehajtasa

A belsé ellenérzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan kell 6sszedllitani.

A belso ellenérzés feladatait a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Jegyzoje szervezi meg belsé
ellenér utjan.

A belsd ellenérnek rendelkeznie kell a hatélyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracidval és
egy¢b, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A bels6 ellenér ellendrzési feladatainak meghatarozasa — az intézményvezetd bevonasaval végzett —
kockazatelemzésen alapul.
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7. A pedagégiai programrol valo tajékoztatas rendje

Az 6vodai nevelési program megtekinthetd az énkormanyzat honlapjan, az intézmény vezetdjénél, a
tagintézmény-vezeténél, a nevelbtestiileti szobéaban, a sziil8i szervezet elnokénél.

A pedagégiai programrol, a hazirendr6l, az SZMSZ-rdl a sziil8k a tanév elsé sziiléiértekezletén kapnak
tdjékoztatast. Ezen kiviil tajékoztatast kérhetnek az 6vodapedagdgustol.

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

Az dvodas gyermek jogviszonya felvétel vagy atvétel itjan keletkezik. A felvételrdl, atvételrdl az Gvoda
vezetdje dont.

Az 6vodéba a gyermek harmadik életévének betoltése utan vehetd fel, a gyermekek felvétele
folyamatos.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, akinek lakohelye, ennek
hidnyéban tartézkodasi helye a korzetében talalhatd.

A felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagégusok véleményének
kikérése mellett az intézményvezetd dont.

Az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon létre.

2. Az évodai jogviszony megsziinése

Megsziinik az évodai jogviszony:
— ha a gyermeket mésik 6voda atvette, az 4tvétel napjan, :
— haajegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl valé kimaradésara,
— ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
— ha anevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megsziinik.

X. KARTERITESI FELELOSSEG

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 59.§ (3) bekezdése alapjan az 6voda a
gyermeknek az 6vodai elhelyezéssel Gsszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési intézmény felelossége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén
kiviil esd elharithatalan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elhéarithatalan
magatartasa okozta.

XI. AZ UNNEPEK, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda hagyomaényainak tiszteletben tartdsa, 4polésa valamint az intézmény jé hirnevének megbrzése
az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelesége.

Az 6vodai hagyomdanyok 4polsa a kozosségformalas és az dvodahoz valé kotédés egyik fontos eszkoze.
Kiemelt nevelési feladat, hogy megérizzik a meglévé hagyomanyainkat és segitsik az 1j
hagyomanydrzd tevékenységeket.

A hagyomanyok 4poléasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat és feleldsoket a nevelbtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.
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1. Hagyomanyok

— Mikulas

— Karéacsonyi linnepség

— Farsang

— Husvét

— Anyak napja

— Gyermeknap

—  Evzaro, ballagas

— Népi hagyomanyok éapolésa:
> jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismerése
> népi kézmiives technikaval valo ismerkedés

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

Nemzeti iinnep

— Marcius 15. (A megemlékezést az Gvoda csoportjai kdzdsen tartjdk, tervezése, szervezése &s
felel6se a munkatervben meghatarozott.)

Csoporton beliili megemlékezés, esemény:
'— agyermekek név- és sziiletésnapjardl valdo megemlékezés,
— kirandulasok, sétdk,
— kulturalis- és sport rendezvények.

A tagintézményekre vonatkozé hagyomanyok

Az éves munkatervben kell meghatdrozni a fenti iinnepségek, rendezvények kereteit, formait
ésfelelseit. Torekedni kell a hagyomanyok megtartdsara és 1ij, kozds hagyomanyok teremtésére.

2. Jelképek

A jogszabalyban eléirt médon az dvoda épiiletén el kell helyezni Magyarorszag és az Eur6pai Unié
lobogojat. Ezen kiviil valamennyi iinnepélyes alkalomra fel kell lobogdzni az 6vodat.

Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni.

XII. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ESELLATASA

Az O6vodéba jaré gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatdsban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az 6voda-egészségiigyi ellatas:
— az 6voda-orvos
— aveédénd
— és a fogorvos egyiittes szolgaltatasabal 4ll.

Az bvoda-egészségiigyi ellatdst végzd személyekkel valé kapcsolattartésért a tagintézmény-vezetd
felelss. O tajékoztatja az aktuélis egészségiigyi ellatasrol az dvodapedagdgusokat, akik gondoskodnak

a gyermekek vizsgélaton valé megjelenésérdl.

A tagévoda-vezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
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— biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges 6vonéi feliigyeletrdl és
— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra t6rténd kiildésérol.

Ha egy gyerek betegségre gyaniis vagy beteg, a kovetkezd mddon kell eljarni:
— Betegségre gyanis, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
— A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni, és le kell fektetni.
— Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
— Gondoskodni kell a sziil6 miel6bbi értesitésérol.

XIII. AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz€ tartozik a gyermek biztonsagos és
egészseges kornyezetben torténd nevelése érdekében a feltételrendszer vizsgalata és a feltételek javitasa.

1. Az intézmény dolgozéinak feladata a gyermek balesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az évoda munkavédelmi és tiizvédelmi
szabalyzatanak utasit4sait.

Az 6vodapedagogus és a dajka feladata kiilondsen, hogy
— ardbizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és
— ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba
— ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
Ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik &s testi
épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly médon kell elltni, hogy azok a baleset-megelézést szolgaljak.

Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalé 6vodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitdst
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.

2. A gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

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

— asériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

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

tagintézmény-vezetdnek.

E feladat ellatdsdban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi dvodai dolgozo is kételes részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyijtisban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt teheti,.
amihez biztonsdgosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
haladéktalanul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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3. Az intézményvezeté feladata

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

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a nyolc napon tal gydégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasarol, err6l jegyzOkonyvet vetet fel, melyet a kivizsgalast kévetden, de legkésébb a
targyhot koveté honap 15. napjaig megkiild a fenntarténak, valamint 4tadja a gyermek
sziildjének, egy példany megbrzésérdl pedig gondoskodik.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdjanak,
— gondoskodik a baleset - legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonaséval torténd - kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

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

- valamely érzékszerv, érzékel6-képesség elvesziését, illetve jelentds mértékii kéarosodasat
okozta,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

- stlyos csonkolast - hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek — okozott,

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

Az intézményvezetd lehet6vé teszi a sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetben a megeldzésrdl, azaz arrél, hogy a megtortént balesethez
hasonlé eset ne torténhessen meg. -

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

XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

— természeti katasztrofa,

- tlz,

— arviz,

— arobbantissal torténé fenyegetés,

— egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadilyozo6, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodé személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomdséra, kételes azt azonnal kozlni az
intézményvezetovel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
— minden esetben a fenntartdt,
— tiiz esetén a tlizoltdsagot,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
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— robbantassal torténd fenyegetés esetén annak, aki telefonon a fenyegetés hirét vette, telefonon a
rendOrséget.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelden értesiteni kell rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket. E szervek vezetOinek utasitdsat az intézmény valamennyi dolgozéja és
gyermeke koteles betartani.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a TUZRIADO TERVBEN meghatarozott feladatokat kell
vegrehajtani a munkét végzo felndtteknek, valamint a gyermekeknek egyarant.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kiiiritésérol, 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-vezetd feladata.

Az egyéb intézkedést igénylé rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd az
6vodapedagdgusok bevonasaval az adott helyzetben elvarhaté médon.

XV. AZ OVODAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

— Az 6voda neveldtestiilete ltal elfogadott és az intézményvezetd éltal jovahagyott Pedagogiai
program nyilvanos. Ezért minden feladatellatasi helyen hozzaférhetd modon —pl. neveldtestiileti
szobaban — egy példanyt el kell helyezni, hogy a neveldk és a sziildk is abba betekinthessenek.
A program megtekinthetd a fenntartonal, az intézmény vezet6jénél, az dvoda irattaraban, az
6voda tagintézmény-vezetdinél, valamint a munkakzosség vezetonél.

— Az 6voda vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy a Pedagdgiai program, a Hazirend, az
SZMSZ gyermekekre és sziilokre vonatkozd részeirdl az érintettek iddben és megfeleld médon
kapjanak tajékoztatést és allando betekintési lehetdséget.

—. Az dvoda hazirendjét az elfogadas utin teljes terjedelmében minden tagintézményben a
nevelbtestiileti szobaban ki kell fiiggeszteni.
Beiratkozaskor a sziiloknek at kell adni a hézirend egy példanyat.

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

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacids Rendszere (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet eléirasainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az 1rattarba kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu méasolatat:

—  az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

—  az alkalmazott pedagégusokra, pedagogiai munkat segitdkre vonatkozé adatbejelentések,
— agyermekek jogviszonydra vonatkozo bejelentések,

—  az oktdber 1-jei pedagdgus és 6vodas gyermekek listaja.

1.1.Az elektronikus uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus Gton eléallitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési rendje az iratkezelési
szabalyzatban van meghatarozva.

Az elektronikus Uton elééllitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezets alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
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1.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az egyéb elekironikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

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

A mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd éltal felhatalmazott személyek(intézményvezeté helyettes, iigyviteli alkalmazott)
férhetnek hozza.

2. Kozzétételi lista

A kozzétételi lista (a tovabbiakban: lista) a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szo16
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) — (2) bekezdésében meghatarozott adatokat tartalmazza.

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

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat hivatalos www.sajoszentpeter.hu honlapja.

A kozzététel tajékoztatasi ideje:

Oktéber 1-jei allapot.

A lista tartalmat sziikség szerint, de nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgélni.
Hatarid6: minden év oktdber 31.

Felelos: intézményvezetd helyettes, 6vodatitkar

XVI. EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézmény miikddésére vonatkoz6 — a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban nem szabalyozott —
egy€b rendelkezéseket kiilon szabalyzatok tartalmazzak, melyek felsorolasat a 3. melléklet tartalmazza.

XVIL. ZARO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet dltal elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd joévahagyasaval 1ép
hatalyba.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara a nevelétestiilet 4ltali elfogadasaval, a sziil6i
munkakdzdsség véleményének kikérésével, valamint a fenntart6 jévahagyasaval keriilhet sor.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé
szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitasok el8irasait az
intézmény vezetSje a szervezeti és miikdési szabalyzat valtoztatisa nélkiil is médosithatja.

A szervezeti €s miikodési szabélyzatot évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Sajészentpéter Viarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete
...... /2021. (VIIL.26.) hatarozataval Jjovahagyta, hatdlyba lépésének iddpontja 2021. szeptember 01.

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

Mikl6sné Téth Erzsébet
intézményvezetd
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1. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: szabilyzat) célja

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitdsa,
nyilvanossdgra hozatala intézményi rendjének megéllapitasa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezd jogszabilyok

> az informdcios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény végrehajtasarol szold
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet.

vV VVYV

3. A szabalyzat hatalya

3.1. A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetSire és alkalmazottaira, tovabba az
6vodéba jard gyermekekre.

3.2. E szabélyzat szerint kell ellatni a
- kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (a tovdbbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint
- a gyermekek adatainak nyilvantartését, tovabbitasat, kezelését (a tovabbiakban egyiitt:
gyermekek adatkezelése).
3.3. E szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megszlinése
utdn, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
A gyermekekre vonatkozo titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utdn hatéridd nélkiil fennmarad.

L. RESZ
A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
1. Felelsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
- az intézmény vezetbje,
- az intézményvezetO-helyettes
- atagintézmény-vezetok,

- az érintett kdzalkalmazott tekintetében a teljesitményériékelést végz vezetd,
- az igyviteli alkalmazott,
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1.2.

1.3.

1.4.

2.

2.1.

- aSajoszentpéteri Varosgondnoksag (a tovabbiakban: Véarosgondnoksag) igazgatoja,

- aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikdé kézalkalmazott,

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetGje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
veédelmere és kezelésére vonatkozo jogszabélyok, valamint az e szabélyzatban rogzitett
eléirasok megtartasaért, illetve a kovetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzd vezetd felelésségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a
teljesitményériékelés folyamatéba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszeri és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A Varosgondnoksdg igazgatéja, az ligyviteli alkalmazott felelés azért, hogy az
illetményszémfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

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

sz016 torvény) 44. § (7) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

- neve, anyja neve,

- sziiletési hely és ideje,

- oktatési azonosité szdm, pedagdgusigazolvany szam, _

- vegzettségre, szakképzettségre vonatkoz6 adat: felsboktatasi intézmény neve, diploma
szama, végzettsége, szakképzettsége, pedagdgus-szak vizsga,

- amunkakdr megnevezése,

- munkaltaté neve, cime, OM azonositéja,

- munkavégzés helye,

- jogviszonydnak keletkezési ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

~  vezetdi beosztasa,

- besorolasa,

- jogviszonya, munkaviszonya idStartama,

- munkaidé mértéke,

- tartOs tavollét idGtartama.

A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatéi jogksr gyakorloja kezeli.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

A koznevelésrdl sz6l6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetSen
megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény 5. szamu
mellékletébenmeghatarozott adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak adtainak
nyilvantartdsira a kozalkalmazotti alapnyilvéntartis vezetése szolgal a szabalyzat
melléklete szerinti formaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyéaval Gsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116
adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvéantarts adatkdrén kiviil — eltérd térvényi rendelkezés
hidnydban — adatbeszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az intézmény kiilon t6rvény alapjan nyilvantartja a kézalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos adatokat.

A kozoktatasrol szol6 torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartds
adatkdrébe nem tartozo6 nyilvantartas vezetését az tigyviteli alkalmazott végzi.
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3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikédok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazotti adatkezelését az 6vodavezetd, a kdzponti tagintézmény-
vezetd €s az ligyviteli alkalmazott végzi. Feladatkorén beliil a Varosgondnoksag
igazgatodja, valamint az altala kijelolt ligyintézo.

3.2. A magasabb vezetd beosztdsti vezet tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorl6 fenntarto szerv latja el.

3.3. A munk4bdl val6 rendes szabadsig miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a
tagintézmény-vezetok vezetik.

. 3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szolé nyilvantartast a

Varosgondnoksag vezeti. '

3.5. A tagintézmény-vezetdk feleldsségi koriikon beliil kotelesek gondoskodni arrdl, hogy

- az altaluk kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalménak:

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés: '

- akozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztessék a
vezetdvel, ha megitélésiik szerint a személyi iraton szerepld adat mar nem felel meg:

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

- a kozalkalmazott irasbeli hozzéjarulasnak beszerzésérdl az Snkéntes adatszolgaltatas korébe

tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban mikddik kozre minden olyan kdzalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a
személyi irattal Osszefiiggd adatot is kezel.

4. - A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitisa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvéntartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni: A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni a k6zalkalmazott

- adatainak els6 alkalommal t6rténé felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok val6disagat,
- athelyezéskor,
- kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén, a betekintési jog gyakorldjanak erre
iranyul6 kiilon kéreimére azokat az adatokat, amelyre betekintési joga kiterjed.

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

4.3. A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartisbol a kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése és athelyezés esetén azonnal és véglegesen tor6lni kell a kdzalkalmazott
személyazonosit adatait. Statisztikai célbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovébbra is felhasznalhatdk.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaéltoztatds, megsemmisités
jogosulatlan tovabbitds €s nyilvanossdgra hozatal ellen. A szdmitégépen vezetett
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmérél az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni.

A kozalkalmazotti alapnyilvéantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsira vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat
a kézalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdeki adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvéantartott adatairdl — a 4.7. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatas nem adhat6. A kdzalkalmazott személyi anyagat
az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvénos személyes adatokat csak tdrvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld frasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvéntartds adatkdrébe tartozo és a k6znevelésrdl sz616 térvény
41.§ (5) pontja alapjan tovabbithatok: helyi 6nkorményzatnak, a KkifizetShelynek,
bir6sagnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, valamint a Kjt.83/D.§-a szerint a
kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzdnek, a térvényességi ellendrzést végzd
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy személynek.

Az adattovabbitas a 4.8. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai titon ajanlott
ktildeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel térténhet, illetve e-mailen tortént
megkeresésesetén elektronikus formédban a megfeleld adatvédelem biztositasaval.
Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

4.10. Az adattovabbitds az dvodavezetd alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd hely részére

5.1

5.2.

5.3.

6.1.

6.2.

6.3.

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

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat.
Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez t6rténé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését, kijavitdsat a nyilvantartast
vezetotol, egyéb esetekben az dvodavezet6tdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az éltala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezett valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban -
tajékoztatni az Ovodavezet6t, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Személyes irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznéalasaval keletkezett — adathordozod, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményez0 iratokat is) fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik,
és a kozalkalmazott személyével §sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti dllashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktdl elkiilonitve
kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
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> személyi anyag iratai,
> a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Ssszefiiggd egyéb iratok,
> a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonnyal
kapcsolatos iratok (pl. adobevallas, fizetési letiltas stb.),
> a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként 4tadott adatokat tartalmazé iratok.
6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatokrél szold torvény
rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyes irat kezelése

7.1. Az intézmény alloményaba tartozd kszalkalmazottak személyi iratainak érzése és kezelése,
a szemé€lyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikSdtetése az Gvodavezetd, a kdzponti
tagovoda vezet6 €s az tigyviteli alkalmazott feladata. :

7.2. A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni
A kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény 83/D. § -

meghatirozott személyek:

> a kdzalkalmazott felettese,

> a minOsitést végzo,

> feladatkorének keretei kozott a torvényes ellendérzést végzd szerv,

> munkaiigyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

> a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész, és a birdsag,

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

megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

> az ad6hat6sag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv

¢s a munkavédelmi szerv. ‘

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

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

7.5. A személyi anyag tartalma:
- fénykép,
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapja,
- pélyézat vagy szakmai Onéletrajz,
- erkdlesi bizonyitvany,
- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanuisitd oklevél masolata,
- az iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- a kinevezés €s annak modositésa,
- a vezetdi megbizas és annak visszavondsa,
- a cimadomanyozas,
- a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az 4thelyezésrol rendelkezd iratok,
- a teljesitményértékelés,
- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
- a hatélyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatéarozat,
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- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvéantartast végzé
intézményvezetd Ssszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat.

7.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgyijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza az iktatészamot és az {igyirat
keletkezésének id6pontjat is.

7.8. A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel5lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id8pontjat, a megismerni kivant adatok korét. A ,Betekintési lap™-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

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

7.10. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarba kell tenni. A kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfeleléen az irattdrban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés elétt az iratgytijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat. _

7.11. A személyi anyagot — kivéve, amelyet 4thelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinését6l szamitott Stven évig meg kell Srizni.

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

1.1. Az intézmény vezetSje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartisaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabélyok, rendelkezések és a szabdlyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellen6rzéséért.

1.2. A tagintézmény-vezetdk felelosek a vezet6i feladatmegosztas szerint iranyitasa alé tartozo
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

1.3 Az 6vodapedagogusok, a gyermek- &s ifjisagvédelmi felelésok, valamint az tgyviteli
alkalmazott a munkakori lefrdsukban meghatdrozott adatkezeléssel sszefiiggd
feladatokért tartoznak feleldsséggel. :

1.4 A Varosgondnoksag igazgatdja és a feladatkore szerint illetékes iligyintézd felelds a
pénziigyi elszdmolasokhoz kapcsolodd személyes adatok szabalyszer( kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheté gyermekek adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl szold térvényben meghatirozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
dvoda-egészségligyi célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetSk.

2.2. A kbznevelésrol szol6 térvény 41.§ (4) bekezdése alapjan a nyilvantarthat6 adatok

a.) a gyermek neve, sziiletési helye &s ideje, dllampolgarsaga, lakShelyének, tartozkod4asi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgaresetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartozkod4sra jogositd okirat
megnevezése, szama,
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b) sziild, torvényes képvisels neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszdma;

c.) a gyermekek jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a gyermek oktatasi azonositd szama,
- méréssel kapcsolatos adatok,
- a 6vodai jogviszony megsziintetésének idépontja é€s oka.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai a kzoktatasrol szol6 torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybdl:

4

4.1.

a.) a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, onkorményzat, koz1gazgatas1 szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

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

c.) az egészségligyl, Ovoda-egészségligyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek
egészségligy1 allapotanak megallapitdsa céljabol,

d.) a -csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemme]  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettsége, feltarasa, megsziintetése céljabol.

‘e.) szamla kiallftasdhoz téritési dijhoz, a kiil6n t6rvényben meghatérozott kérben és célbol

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermekek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak:

az 6vodavezetd, a tagintézmény-vezetd, dvodapedagdgusok, gyermek- és ifjusagvédelmi

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

felel6sok, tigyviteli alkalmazott, a Varosgondnoksag igazgatoja.

Az 6vodavezetd, a kozponti tagdvoda vezetd és az ligyviteli alkalmazott feladata az
eldfelvételi napld vezetése €s a sziil6i nyilatkozat kezelése, mindkett6t biztonsdgos modon
elzarva, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositva.

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

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

A gyermek- &s ifjusagvédelmi feleldsok és a fejlesztd pedagdgus kezelik a beilleszkedési,
tanuldsi €s magatartisi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozod
adatokat.

Az intézményvezetd adhatja ki az adattovabbitasrdl szolo iratokat, az irat elokészitdjét az
intézményvezet6 jelsli ki.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arr6l, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatds esetében kozolni kell az alapul
szolgald jogszabalyt.
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4.8.
4.9.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelezo.

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

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelosok kotelesek gondoskodni az adatok megfeleld

cljarasban torténé megsemmisitésér6l, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a
koznevelésrol szol6 torvényben és a I1/2.1. pontjdban irt célok korébe.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetét, az intézményvezetd helyettest, a tagintézmény-vezetdket, az
ovodapedagdgusokat, a dajkakat, az &vodatitkart, tovabba azt, aki esetenként
kozremilikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
informécidra vonatkozdan, amelyr6l a gyermekkel, szildvel valé kapcsolattartis soran
szerzett tudomast.

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

Az adat koziése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,

értelmi, érzelmi vagy erkodlesi fejlodését gatolja vagy akadédlyozza, és amelyek
bekovetkezése sziiloi magatartasra kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermekek fejl6désével, értékelésével, mindsitésével sszefiiggd
megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség Kkiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést - az
6vodapedagogus, a nevelbtestiilet javaslatira vagy sajat dontése alapjdn — az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdzoktatasrol sz6lé
térvény 2. szama mellékletében meghatarozottak nyilvantartdsara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasit és tovabbitdsat végz6k és abban kézremiksdodk azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozd eldirdsokat.

5.7. A kbznevelésrdl szol16 térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapesolatos

adatok nem kdzolhetbdek.

47



2. melléklet

SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI

OTTHONOS OVODA

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:

Miklésné Téth Erzsébet
intézményvezetd

Kelt: 2021. augusztus 17.
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Jogszabalyi hattér:

- 2013. évi CLXV. t6rvény a panaszokrdl és a kozérdeki bejelentésekrdl,

- 2011. ¢évi CXIL t6rvény az informéciés onrendelkezési jogrél és az informécio-
szabadsagrol,

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

A szabalyzat célja:

Az intézményben torténd munkavégzés soran a belsé-kiilsd partnerek korében az esetlegesen
felmertilé problémékat, vitds helyzeteket leggyorsabban, a vitas felek teljes kort
megelégedésével, megfelelé szinten lehessen feloldani, megoldani a panaszkezelési eljaras
soran.

Panaszkezelési eljards a panasziigyek elbiralasa, kivizsgdlisa és a panasz megsziinését
eredményezé eljaras rendjét tartalmazza.

A panaszok kezelése:

A panasz targyatdl fiiggden az dvodapedagdgus vagy az intézményvezetd (akadalyoztatasa
esetén: intézményvezetd helyettes) hataskorébe tartozik.

A panaszok kezelése a hatdlyos torvényi eldirdsok, az intézmény mikddését befolyasold
szabalyozok (Alapité Okirat, SZMSZ, Hézirend) figyelembe vételévet torténik, a gyermekek
érdekeit mindenek felett tartva.

Az intézmény a mikodése soran tdrekedik belsd-kiilsé partnerei teljes korli megelégedésére
ennek érdekében a minél gyorsabb, azonnali kivizsgaldssal, az intézkedések magas fokd
hatékonysagéval a tovabbi problémék kialakulasanak megakadéalyozasaval igyekszik a
felmertilt panaszt kezelni, megoldani.

Panaszos tigyek esetén az intézmény torekedik arra, hogy azokat az érintettek egymassal,
kozvetleniil tisztazzak.

Panasz fogalmanak meghatirozasa:

Szbban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel belsé- és kiilsé partneri kapcsolatban 4116
személy dltal jelzett, az intézmény nevelési, oktatdsi tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgaltatdssal Osszefiigg$ tevékenységhez kapesol6dd bejelentés, reklamacid, kérelem,



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

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

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény nem a téle elvérhatd
elvarasoknak megfeleléen jart el, s igy 6t sérelem érte.

A panasz felvétele torténhet:

- szoban személyesen
- irasban (postai- és elektronikus taton)

A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos probléméajéval az érintetthez fordul. A panaszt felvevé személy sajat hataskdrében
kisérletet tesz a panasz okanak elhdritisara, a probléma megnyugtaté lezarasara, amennyiben
ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil elhéritani, a panasz tényérdl, koriilményeirsl
tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

- Az dvodapedagogusoknak a sziili értekezleteken, fogado 6rdkon. felmeriilt minden egyes
partneri panaszt dokumentaini kell, és aznap, legkésébb masnap 4t kell adni az intézmény
vezetésének, illetve az érintetteknek.

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

- Jogos panasz rendezését és a partner téjékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a panaszost a bejelentés
beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy tigye folyamatban: van, valamint az
¢érdemi valasz varhat6 iddpontjarol. A valaszban a panaszos 4ltal felvetett valamennyi kérdésre
teljes kort vélaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrél, az indokok megjeldlésével
értesiti a panasztevot.

- A panaszost szilkség szerint t4jékoztatni sziikséges az igénybe vehetd kozvetités
lehet6ségérdl, valamint az egyéh jogorvoslati lehetdségekrdl.

- A panaszkezelési eljarasok felel6se az 6voda vezetje, aki minden nevelési év végén ellendrzi
a panaszkezelés folyamatat, sszegzi a tapasztalatokat. Ha szitkséges, elvégzi a korrekcidt.

A panaszkezelés fokozatai
- A problémét az dvodapedagogus kezeli, sajat hataskdrben megoldja.
- Az intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat.

- Panasz jelentését kovetden a fenntartd bevonasa.

50



Panaszkezelés gyermek, sziil6 esetében

- A panaszos a problémdjéval a csoport 6vodapedagdgusdhoz fordul.

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

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

- Amennyiben az 6vodapedagogus sajat hataskdrében nem tudja megoldani a problémat,
azonnal kozvetiti a panaszt az 6vodavezetd felé.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriillményeket az intézmény vezetéséért
felelos vezetd koteles megvizsgalni, jogossiga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

- Az intézményvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik

- és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- A panasz valésagtartalmat, a panaszt kivaltd probléménak a nevelési folyamatra
gyakorolt hatdsat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — 6vodapedagdgusokat,
dajkat, sziil6ket - be kell vonni.

- Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiils§ szereplét a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében.

- A kivizsgdlast folytatd személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informécidk alapjan a
val6sagos tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezel _
személynek kozolnie kell a panaszt tevbvel oly modon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tandcsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyyjtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdl hozott dontésérél, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert. -

- Ha a probléma megoldasédhoz tiirelmi id6 kell, 1 honap elteltével az érintettek kdzosen
értékelik a bevalast. '

- A panasz kivizsgalasanak idétartama a panasz beérkezését6l szamitott 5 munkanapon
beliil megtorténik.

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

- Haa probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviselje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

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

Panaszkezelés az intézmény alkalmazottai esetén

- A panaszkezelési eljards célja, hogy az intézményben t6rténd munkavégzés sordn az
esetleges felmerlilé problémakat, vitdkat miutan az érintettek egymassal kézvetlen
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tisztdzni nem tudtak, a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb szinten lehessen
megoldani.

- Az alkalmazott a panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az intézmény vezet6jéhez

- Az intézmény vezetSje 3 munkanapon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, tisztazza az iigyet a panaszossal.

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

- Az intézményvezetd és a panaszos az egyeztetést, megéllapodast irdsban és elfogadjak
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarul.

- Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam utdn
kdzdsen értékeli a panaszos és az intézményvezetd az eredményt.

- A tiirelmi id9 leteltével a probléma nem oldédott meg, az mtezmenyvezeto a fenntarté
felé jelez. _

- Az intézmény vezet6je a fenntart6 képviseléjénék bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvingélja a panaszt, k6zos javaslatof tesz a probléma kezelésére, melyet irasban
rogzitenek. o |

- A fenntarté képvisel6je és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik.

- Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap 1dotartam utdn kozosen értékelik a
eredményt. Ha a probléma lezarult, a megoldast irdsban rogzmk az érintettek.

- Ha a panaszos eddig nem fordult Munkaiigyi Birésighoz, ezutan mar csak oda
fordulhat. Innen az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

Konkrét lépések a helyesbitésre

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

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

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozo javaslatok
megtétele, ezek megvaldsitasara iranyuld tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést utdn kdvetd vizsgélata annak, hogy az panasztevé érintett elégedettsége
valtozott-e. "

A panaszkezelési eljaras dokumentalisa

- A szobeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyzokonyvet felvenni.

- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a panaszt a nyilvantartd lapon
rogziteni sziikséges
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- A panaszkezelési eljards gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rogziteni kell. (Hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.
- Megoldott probléma esetén annak jegyzO6konyvben torténd rogzitése
- Panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok iranyadok.

A panaszokkal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok iranyadok.

Zaro rendelkezések:

- A panaszkezelési szabalyzat a Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
minden bels6-kiils6 partnerére kiterjed.

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

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

neveldtestiilet képviseletében

- Sziilléi Szervezet elndke a Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda
Panaszkezelési szabdlyzatanak tartalmdval kapcsolatban .......................... napjan
..................... egyetértését kinyilvanitotta, elfogadta. R '

Sajoszentpéter, 2021. 08. 17.

intézményvezetd
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Panaszkezelési szabalyzat 1. melléklet

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztev$ neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:-

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:
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Panaszkezelési szabalyzat 2. melléklet

Jegyzokonyv

A panasz tételének idépontja:
A panasztevo neve:
A panaszt fogadé neve, beosztasa:

A panasz leirasa:

A panasz kivizsgaliasanak modja/eredménye:

A sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye:

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve:
A panasztevé tajékoztatasanak idépontja/formaja:
A panasztevé nyilatkozata:

- a jegyzokonyvben foglaltakat elfogadja

- a jegyzokonyvben foglaltakat nem fogadja el (indoklassal)

Amennyiben a panasztevé a jegyzokonyvben foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés a
tovabbi teend 6kroél:

intézményvezet6
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Az intézmény miilkodésére vonatkozé szabilyzatok

Hazirend

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata
Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Bizonylati rend és bizonylati album
Gazdélkodasi szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Bels6é Kontroll Kézikényv

A vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak rendje
Beszerzési szabalyzat

Reprezentacids szabalyzat

Nem dohéanyzok védelmérdl szolo szabalyzat

A kozérdekii adatok kezelésének szabalyai

A kotelezettségvallalas rendje

Vagyonvédelmi szabalyzat

3. melléklet
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1. fliggelék

MUNKAKORI LEIRASOK
Iktatészam: /

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkavallalo:
Munkakor megnevezése: intézményvezet6 helyettes
FEOR szam: = e,
Bérbesorolas: Kjt. szerint. |

Besorolasi kategoria: ... '

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

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

Munkavégzés helye:
Munkaideje: 40 6ra/heti, kotelezé

A munkakori leirasban nem szabdlyozott kérdések tekintetében a munka térvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi 1. torvényben, a kozalkalmazottak jogallasarol széld 1992. évi XXXIIL.
térvényben, a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvényben, valamint a
végrehajtasra vonatkozo rendeletekben, tovabba a Sajoszentpéteri Kozponti Napkodzi Otthonos
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglalt rendelkezések az irdnyaddak.

I. Vezetési feladatok

> Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben-el nem halaszthatd
tigyek intézésével-ellatja az dvodavezetd helyettesitését.
Az intézményvezetd tartds tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az
intézményvezetdt. Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghalad6 tavollét.
» Kozremikodik:
-a nevelOtestiilet és alkalmazotti értekezletek elékészitésében,
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-a tagdvodaval vald egylittmiikddésben,
-az 6vodai hagyomdanyok 6rzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
-a gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatdsdban a székhelyen: a gyermeket
vesz€lyeztet6 tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd
értesitse a gyermekjoléti szolgélatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt
vegyen az esetmegbeszéléseken.

» Kozvetleniil végzi:
-a dajkak munkajanak irdnyitasat a székhelyen,
-a helyettesités kijel61ését a székhelyen.

1. Kozremiikédik az intézmény dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban,

kiegészitésében.

2. FelelBsséggel részt vesz a statisztikai adatok elkészitésében, a meghatdrozott adatok
nyilvantartasaban.

3. Sziikség szerint javaslatot tesz a nevelési program bevaldsanak vizsgalatahoz,
korrekcidjahoz.

4. A nevelési program és az el6z6 évi munkatervi értékelés alapjan kozremiiksdik az éves
munkaterv elkészitésében, figyelembe véve a tagovoda hagyomanyait.

5. Legjobb szakmai tudésa alapjan tAmogatja nevelbtestiilet szakmai munkajat.

6. Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitését, részt vesz azok
megszervezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében.

7. Segiti az intézményvezetd neveldmunkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.

8. Elbsegiti és tdmogatja a nevelStestiileten beliil miikods szakmai munkak&zosség
munkajat és a munkakszosség vezetot.

9. A pedagégiai munkat segitd dajkak és az egyeb techmka1 dolgozok munkajat
folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi.

10. Sziikség szerint nevel6testiileti, alkalmazotti munkaértekezletet hiv dssze, biztositja a
korrekt informaciéaramlast.

11. Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden

. olyan esetben, melyben az intézményvezetd dont és a dontés elokészitésére utasitotta.

12. Egyiittmikodik a sziil6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

13. K6zremiik6dik a nemzeti és vodai iinnepek méltd megiinneplésében.

14, Segiti az 6vodavezetd gyermekvédelmi munkat iranyité tevékenységét.

15. Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos iranyitasi munkaban.

16. Kozremilkodik a gyermekek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlédésével, a miik6dés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

17. Segiti az intézményvezetdt a mikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositasdban, a takarékos gazdalkodds megvalositasaban.

18. Pontos adatot szolgaltasson az intézményi koltségvetéshez, beszamolohoz.

II. Egyéb vezetdi feladatok

1. Elkésziti a tagévoda dolgozdinak munkaidd beosztasat.
2. Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat és a sziikséges intézkedések megtételét.
3. Elkésziti a szabadségolasi titemtervet, felel a szabadsagok térvényes kiadasaért.
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Elkésziti és tovabbitja a munkabol valo tavolmaradas és egyéb jelentési kotelezettséggel
jérd iratokat, dokumentumokat.

Szervezi és irdnyitja a nyari nagytakaritasi munkalatokat, sziikség szerint ligyeletet tart.
A belsé ellendrzési feladatokat a tervezésnek megfelelen dnalldan, hataridére elvégzi.
A munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért feleldsséggel
tartozik.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara.

A vezetOi értekezleten beszdmol az idGszeri feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti
javaslatait.

10. Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozdk

személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni.

II1. ()vodapedagégusi feladatok

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

Kotelessége:

>

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérol,
tehetségének kibontakozasar6l, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagat, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint miikddjon egyiitt gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kitelj esedeset tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat
mozditsa el6.a gyermek erkélesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatarta51
szabalyainak elsajatitasat és azok betartasat,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmlikodésére, kornyezettudatossdgra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermeket, '

a szil6t (térvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlédésérdl,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és mego6vasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eléirasok
betartdsaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval a sziild
vagy szakember bevonasaval,

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
nevelémunk4jat éves és napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint sokoldaltian, a kdvetelményekhez
igazodva értékelje a gyermekek munkajat,

a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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> amunkakozi sziinetre a Munka T6rvénykdnyveérdl sz616 2012. évi 1. torvény XI. fejezet
86.§ (3) bekezdés a) pontjaban, valamint a 103. § (1) bekezdés a) pontjdban és az (5)
bekezdésben foglaltakat alkalmazni,

> a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

> pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
6vodai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

» hatériddre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket,

> személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
szeme€lyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktaté tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

> apedagodgiai program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereket valassza meg,

> vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevels-oktatd munkajat anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

> amunkdjahoz sziikséges ismereteket az intézményi és fenntartdi informéci(')kat szerezze
meg,

> a nevelGtestiilet tagjaként vegyen részt a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

> szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo _részvétel" utjan gyarapitsa,
vegyen részt a kdznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkéban,

» szakmai egyesiilet tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyl regionalis és
orszagos kdznevelési testiiletek munkdjaban,

> 4llami szervek és a helyi dnkorményzatok 4ltal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és més killitd termeket, szinhézakat jogszabdlyban meghatdrozott

- kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogus1gazolvannya1 latogassa, mindez

a pedagdgus munkaksrbdl nyugallomanyba helyezettet is - megilleti,

> az oktatési jogok biztosahoz forduljon,

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

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

intézményvezetd

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezének
ismerem el. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentéter, Harica u. 3.
Munkavallalé:
Név:

Munkakor megnevezése: tagintézmény-vezetd
Fizetési osztaly:

Kulcsszam:
Leltari felelosség: ..ottt
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakdr szakmai iranyitéja: intézményvezetd
Utasitast adé felettes munkakor: intézményvezetd
Helyettesités rendje: - a munkakér az aldbbi munkakért helyettesitheti:
- intézményvezetd
- a munkakort az alabbi munkakor helyettesitheti:
intézményvezetd

A munkavégzés helye: Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

- Alapit6 okirat, SZMSZ,

-363/2012. (X11.17.) Kormany rendelete az Ovodai nevelés orszagos évodai
alapprogramjérdl,

- Helyi 6vodai nevelési program,

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

-2012. évi L. tdrvény a Munka Torvénykdnyvérsl.

- A munkakdzi sziinetre a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény XI. fejezet 86. §

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

foglaltakat kell alkalmazni.

A munkakor célja: A kozoktatési térvényben el6irtak alapjén a tagintézmény-vezetdi és az

intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatésa.

Munkaideje: heti 40 ora
- azintézményben kételezOen eltsltendd ido:....................
- kotelez6 6ra: L

I. Vezetési feladatok
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1. Kozrem(ikodik az intézmény dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

2 Feleldsséggel részt vesz a statisztikai adatok elkészitésében, a meghatarozott adatok
nyilvantartasaban.
3. Sziikség szerint javaslatot tesz a nevelési program bevaldsanak vizsgalatdhoz
korrekcigjahoz.
4. A nevelési program ¢és az el6z6 évi munkatervi értékelés alapjan kdzremikodik az
éves munkaterv elkészitésében, figyelembe véve a tagovoda hagyomanyait.
5. Legjobb szakmai tudasa alapjan tAmogatja nevel&testiilet szakmai munk4jat.
6. Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el8készitését, részt vesz azok
megszervezésében, végrehajtasaban, ellenérzésében.
7. Segiti az intézményvezetd neveldmunkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.
8. El6segiti és tamogatja a nevel6testiileten beliil miikddd szakmai munkak6zosség
munk4jat és a munkak6z6sség vezetot.
9. A pedagogiai munkat segit6 dajkak és az egyéb technikai dolgozok munk4j at
folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti és ellenérzi.
10. Sziikség szerint neveltestiileti, alkalmazotti munkaértekezletet hiv dssze, blztos1t]a a
korrekt informacidaramlast.
11. Déntés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan esetben, melyben az intézményvezetd dont és a dontés eldkészitésére utasitotta.
12. Egyiittm{ikddik a sziiléi szervezettel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel. -
13. Kozremlik6dik a nemzeti €s 6vodai tinnepek méltdé megiinneplésében-
14. Segiti az intézményvezetd gyermekvédelmi munkat iranyité tevékenységét.
15. Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos iranyitasi munkdban.
- 16. Kézremiikodik a gyermekek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlodésével, a mitkodés rendjével kapesolatos értesitési feladatok ellataséban.
17. Segiti az intézményvezetst a miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositasdban, a takarékos gazdalkodas megvalGsitasaban.
18. Pontos adatot szolgaltasson az intézményi kéltségvetéshez, beszamolohoz.

I1. Egyéb vezetoi feladatok

Elkésziti a tagovoda dolgozoinak munkaidd beosztasat.

Biztositja az egészségiigyi eléirasok betartasat és a sziikséges intézkedések megtételét.

Elkésziti a szabadségolasi iitemtervet, felel a szabadsagok térvényes kiadasaért.

Elkésziti €s tovabbitja a munkabdl valo tdvolmaradas és egyeb jelentési kotelezettséggel

jéré iratokat, dokumentumokat.

Szervezi és iranyitja a nyéri nagytakaritasi munkalatokat, sziikség szerint {igyeletet tart.

A bels6 ellendrzési feladatokat a tervezésnek megfelelden 6nélldan, hataridére elvégzi.

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért felelésséggel

tartozik.

8. Torekszik az allagmegdvas hathatds betartasara.

9. A vezetdi értekezleten beszdmol az id9szerti feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti
Jjavaslatait.

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

10. A dolgozok személyes adatait kételes szolgalati titokként kezelni.

Sl S

Now

II1. ()vodapedagégusi feladatok
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Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a réabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényl gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kotelessége:

neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejloddésérs],
tehetségének kibontakoztatasar6l, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagat, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylitt miikddjon a gydgypedagdgussal, vagy a nevelést, oktatdst segitdé mds
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkdztatdsat
eldsegitse, '

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
eldmozditsa a gyermek erkolesi fejl6dését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartdsat,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi értékek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egeszseges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermeket,

a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlédésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltaraséval és elharitasaval a sziilé vagy szakember
bevonasaval,

a gyermekek és a szilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és Jogalt
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdésekre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldmunk4jat éves €s napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerlen megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

a pedagogiai programban meghatarozottak szerint sokoldalian, a kovetelményekhez
igazodva értékelje a gyermekek munkajat, :

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

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelotestulet értekezletein, a fogadoorakon az 6vodai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megodrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egylitt miikodjén munkatarsaival €s mas intézményekkel.

Munkakorével dsszefiiggé jogai:

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

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelési mddszereket megvalassza,
vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevels-oktaté munkajat anélkiil, hogy annak
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elfogadésdra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

¢ amunkdjihoz sziikséges ismeretekhez hozzajusson, intézményi és fenntart6i informacidhoz,

e a nevelStestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsdban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

¢ szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellenbérzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

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

e 4llami szervek és a helyi Onkorményzatok altal fenntartott konyvtdrakat, muzealis
intézményeket és mas kidllito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa, mindez a
pedagégus munkakorbdl nyugéllomanyba helyezettet is megilleti, -

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

‘A munkak®éri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Sajoszentpéter,......... €V.onenn.. hé...... nap.

intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el. :
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Sajészentpéter,......... €Vieiernnnn hé....... nap.

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

munkavéllalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajdészentpéter, Harica u. 3.sz.
Munkavallal6:
Név:
Munkakér megnevezése: 6vodapedagégus
Fizetési osztaly:
Kulcsszam:
Leltari felelosség:................. szakleltar
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakdr szakmai iranyitéja: tagintézmény-vezetd
munkak6zosség vezetd
Utasitast ado felettes munkakorok: intézményvezetd

tagintézmény-vezetd

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
tagintézmény-vezetd
' . ~ 6vodapedagogus
a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- : ovodapedagdgus
tagintézmény-vezetd

A munkavégzés helye: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

()vodapedagégusi feladatok
Az dvodapedagdgus alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényii gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kotelessége:
e nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
-tehetségének kibontakoztatdsarol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,

adottsagat, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

e akiilonleges bandsmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyltt miikddjon gydgypedagodgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mds szakemberekkel,
a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkoztatasat elésegitse,

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

e cldmozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartasat,

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



egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermeket,

a szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tadjékoztassa a gyermek fejlédésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

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

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
nevelémunkdjat éves és napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

a pedagégiai programban meghatarozottak szerint sokoldaluan, a kdvetelményekhez
igazodva értékelje a gyermekek munkajat, '

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbkepzeseken folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagog1a1 ¢€s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az dvodai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatéridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megoérizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz méltd magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében egyiitt miikdjon munkatérsaival és més intézményekkel

a munkakézi sziinetre a munka torvénykonyvérsl sz616 2012. évi L. torvény XI. fejezet 86.
§ (3) bekezdés a) pontjdban, valaminta 103. § (1) bekezdés a) pontjaban és (5) bekezdésében
foglaltakat kell alkalmazni.

Munkakérével osszefiiggo jogai:

Személyét, mint a pedagdéguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
szemé€lyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevel®i, oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a pedagégiai program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereket megvélassza,

o vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevel6-oktatd munkajat anélkiil, hogy annak

elfogadaséra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

amunkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzéajusson, intézményi és fenntart6i informacidhoz,
a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, eifogadasiban és értékelésében, gyakorolja a nevelétestiilet
tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel uitjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

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

allami szervek és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott konyvtirakat, muzealis
intézményeket és mas kidllito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazol6é pedagdgusigazolvannyal latogassa, mindez a
pedagdgus munkakdrbél nyugallomanyba helyezettet is megilleti,
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e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Sajoszentpéter,...... €Viienennnn hé...nap.

intézményvezetd

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

Sajoszentpéter,......... €Viiiiiiinnn ho....... nap.
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munkavallald
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Tktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkavallalé:

Név:
Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkaideje: e
FEOR szam: e, .
Bérbesorolas:
Munkaideje: e

Munkavégzéshelye:

A munkaltatéi jogkér gyakorléja: intézményvezetd

A munkakdri leirdsban nem szabalyozott kérdések tekintetében a munka tdrvénykdnyvérsl
sz0l6 2012. évi L. torvényben, a kozalkalmazottak jogélldsardl szolo 1992. évi XXXIII.
térvényben, a nemzeti koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. tdrvényben, valamint a
végrehajtasra vonatkoz6 rendeletekben, tovabba a Sajoszentpéteri Kdzponti Napkdzi Otthonos
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatédban foglalt rendelkezések az iranyaddak.

Feladatkor:
Az 6vodapedagogus iranyitisa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis megsegitésérél.

» A tevékenységek megszervezésében az évond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzbket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

> Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.

» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teend6inek ellatasaban, igy:

-az étkezésnél,

-az 61t6zkodésnél,

-a tisztalkodasban,

-a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

68



»

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutan folyamén-a pedagogus utmutatasa szerint-segit a szervezett tevékenységek
clkészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsajtasanal.

Ovénéi Gtmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

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

Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezet6t.

Megismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagdgus Gtmutatésa
szerint végzi.

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

,»(5) Ha az 6voda reggel 8.00 ora elbtt vagy a délutani id6szakban nem fejleszto, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat koézvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A gyermekfeliigyelet ideje alatt a gondjara bizott gyermekek testl épségéért teljes kori
felelosséggel tartozik.

Altalénos magatartasi kévetelmények:

>

vV VvV

A gyermekek, sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egytitt mikodik.

A munkakd&rének ellatasahoz sziikséges bizalommal megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

-a Johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

-a munkavallalé érdekeit és méltanyos mérlegelés alapjan ﬁgyelembe véve,
-munkaidején kivill sem tantdsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljainak veszélyeztetésére,

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

-koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megbérizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.
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Felelossége:

» Tevékenységét a tagintézmény-vezetd, az intézményvezetd-helyettes, valamint az
6vodapedagdgus kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az intézményvezetd késziti
el.

» A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

» Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jo6 munkahelyi
1égkdrnek.

» Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara.

> Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitaséban.

> A gyermekek 6vodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagoégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakodrben is kotelezo.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért vagy hidnyos
elvégzéséért, _-

» avezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

> a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

» a munkaeszkdzok, berendezési tirgyak elbirastd] eltérd hasznélatdért,
megrongalasaért, - '

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

Ellendrzési tevékenység:

» Munkéjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program,
SZMSZ, KSZ, héazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a
vezetdi utasitdsok €s a nevelbtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

» A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

> Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak:

> Az intézményvezetd, a helyettese, a tagintézmény-vezetd €s az 6vodapedagdgusok.
» A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestlilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok:

» Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmi{ikdik a csoportban dolgozé pedagégusokkal
és 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
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kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat
» Részt vesz az alkalmazotti (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

Egyéb feladatok:

» Munkajat az dvodavezet altal meghatdrozott munkabeosztas és szabélyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

> Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. o

> Kialakitja az egészséges €s biztonsadgos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

» Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak €s jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Sajészentpéter,...... [ S hé...nap.

intézményvezetd

A munkak®éri leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezdnek
ismerem el.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Sajdszentpéter,......... V.oen.. ho....... nap.

munkaviéllald
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Tktatészam:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkéltato: Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3771 Sajoszentpéter, Harica u.3.sz.

Munkavaillalé:
Név:
Munkakor megnevezése: dajka
Fizetési osztaly: ......................

Kulesszam: ............................
Leltari felelosség: ..., leltar.
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakér szakmai iranyitéja: _ ~ tagintézmény-vezetd
6vodapedagogus
Utasitast ado felettes munkakoriok: intézményvezetd
tagintézmény-vezetd
6vodapedagogus

A munkakérre vonatkozé legfontosabb el6irasok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdzoktatasrol,

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

- Alapité okirat,

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

- Helyi 6vodai nevelési program, '

- 1992. évi XXXIII. térvény a kodzalkalmazottak jogallasardl,

-2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- A munkakozi sziinetre a munka torvénykonyvér6l szo16 2012. évi 1. 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 évodapedagogus pedagdgiai munkajat segitéként végzi feladatat.
‘Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges mentalhigiénés feltételeket. Kozremiiksdik a
gyermekek egész napi gondozésaban, a krnyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében.
Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt
nyujt. Munk4jat az 6vodavezetd és a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott munkarendben,
a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva részben 6nalldan szervezi, részben a csoportban
dolgozé 6vodapedagdgusok irdnyitdsa alapjan végzi.
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Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztds: hétfotdl-péntekig: déleldtt - 6.00 oratol 14.20 oraig
délutan - 8.40 oratdl 17.00 éraig

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakor helyettesitheti

dajka
- a munkakdrt az alabbi munkakérdk helyettesithetik:
dajka

Szakmai feladatok

- Gondozott kiilséjével, kommunikdciés beszédmintdjaval, gyermekszereté viselkedésével
pozitivan hat a gyermekek fejlédésére. ‘

- A csoportban dolgozé 6vodapedagégusok 4ltal meghatirozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 5ltdztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban.

- Kapcsolatait a tapintat €s az elfogadas jellemzi.

- A tudomaésara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

- Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket az dvodapedagdgusokhoz irdnyitja.

Egyiittmiikddés a sziilokkel

- Munkéja sordn egylittmiikodik a sziilbkkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld, gondozo munkdjat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatainak megvaldsitasakor kételes tiszteletben tartani a szulonek azt a jogat, hogy vallasi
- €s vilagnézeti meggy6z6désének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke. -

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak blztosrtasarol

- Gondoskodik a sziil6 jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

- Kozremikodik a gyermekek testi épségének megdvasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlesztésében.

- A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismeretek atadasat
segiti.

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

- A gyermeket életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével segiti a kdzdsségi magatartas
szabalyainak elsajatitdsaban és torekszik azok betartatasara.

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

- Gondozasi teriileten a sziilo 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 4tadja.

- A 417/2020. (VII1.30) Korméanyrendelet 18. §-a alapjén:
»(5) Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-
eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat koézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A gyermekfeliigyelet ideje alatt a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort
felelosséggel tartozik.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
- Ugyel a balesetvédelmi el6irasok betartdsara, a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazasara.
- Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszkoz6k és berendezési targyak folyamatos ellen6rzésérol.

- Fokozottan tigyel a tisztitszerek biztonsdgos hasznélatara és tarolasara.
- Részt vesz az intézmény kdrnyezetének alakitdsaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

- Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint bejarati 1épcs6jének tisztantartasarol.

- Folyamatosan tigyel napkdzben a gyermekoltozok, az el6tér és a gyermekmosdok (we-k),
¢s egyéb helyiségek (irodak, orvosi, fejlesztd szoba, kdnyvtér, stb) tisztantartasarol.
A takaritasi feladatokat napjaban tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége
indokolja. _

- Ugyel a munkateriiletén talalhato batorok, berendezések naponkénti vagy sziikség szerinti
tisztan tartasardl.

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

- Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztitasardl, fertdtlenitésérdl.

- Ugyel a munkateriiletén talalhato szemetes edények, illetve szeméttarolok kiiiritésérol,
valamint ezen eszkdzok tisztitasarol, fertétlenitésérol.

- Gondoskodik a novények, allatok apolasarol, gondozéasarél a gyermekek bevonasaval.

- Tisztan tartja a fliggonyoket, s6tétitdt, szényegeket, 14btorlét szitkség szerint.

- A csoportszobakat naponta takaritja, portalanitja és a padl6t és a szényeget ecetes vizzel
fert6tleniti.

- Az ajtok, ablakok tisztantartasarol sziikség szerint gondoskodik.

- Sziikség szerint, de a fiitési szezon megkezdése elétt, valamint a nyari és a téli sziinet utan
gondoskodik a fiitéestek tisztitasarol.

- A mosddhelyiségek tisztantartdsa, fertotlenitése napi feladat, melyet sziikség szerint naponta
tobbszor is el kell végezni.

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

- Az 6vodai nyari sziinet ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- Biztositja a gyermekek kulturalt étkezéséhez sziikséges feltételeket.

- Aktivan k6zremiikodik az étkezések lebonyolitasaban, a gyermekek dnkiszolgalasaban és a

naposok tevékenységében .

. Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, elszallitdsaban és tisztantartdsaban.

Egyéb feladat

- Az intézmény nyitdsa utan és zaras el6tt meggy6z6dik az épiilet biztonsagos mitkodési

feltételeird] (muszaki rendellenesség, ajtdk, ablakok allapota stb.), eltérés esetén a sziikséges

intézkedéseket koteles azonnal megtenni.

A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Sajdészentpéter, ............. EViiiiiiniinn hé...... nap.

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

intézményvezets

A munkak®ori leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezdnek

ismerem el.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
2770 Sajészentpéter, Harica u. 3.sz.

Munkavallalé:
Név:
Besorolasa:
Kulcsszam:
Beosztasa:  évodatitkar

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd

Az utasitast adé felettes munkakorok:
- tagdvoda vezetd
- Ovodapedagogus .
A munkakomek aldrendelt munkakorok: dajka, konyhai alkalmazott, flit6-karbantart,
kozhasznu, kdzcélu dolgozd.

A munkakér célja:

Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagogus és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracié
ellatasa. '

A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatdsa.

Munkaideje: heti 40 éra

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

Munkaidé beosztas
hétfé-péntek: 6.40- 15.00

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkak&roket helyettesitheti:
dajka, konyhai alkalmazott

- a munkakort az aldbbi munkakdr helyettesitheti:
6vodapedagdgus
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A munkavégzés helye:

Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.sz.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirdsok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

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

- Alapit6 okirat, SZMSZ

- Helyi 6vodai nevelési program, Hézirend

- 1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl

Az iigyviteli alkalmazott a munkakdri leirasban foglaltakat szemelyesen, a felettes
vezetdk irdanyitasaval latja el.

A munkakér tartalma
Szakmai feladatok
I. Altaldnos szakmai feladatok

1.Legfdbb feladata: :
- Ugyviteli munkajat részben onalloan, részben vezetdi, tagintézmény-vezet6i irdnyitassal

latja el.

- Ellétja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6dé levelezési, gépirasi, illetve
szdvegszerkesztési feladatokat.

-Tevékenységét j6 kommunikaciss keszseggel alapvetd pedagégiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

- Feladatat gyermekkdzponti szemlélettel l4tja el.

2.Egyiittmiik6dés a sziilokkel :
Munkaja sorén, - ha annak jellege indokolja- egyiittm{ik5dik a sziilékkel.

3.Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikadik a gyermekek kézoktatasi és a kdznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositasgban.

- Feladatellatasa kérében kozremiikddik a sziildk jogainak biztositasédban.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépiraisi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatdsa sordn megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- Feladatellatasa sordn a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelo moédon és
sebességgel l4tja el.

- Tevekenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, szovegszerkeszt6i és tablazatkezelsi
alapismereteket.

- Feladatellatasa sordn alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirdsait.
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2. Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos éltalanos eljarasi szabélyokat.

- Ellatja a postdzasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.

- Kezeli a szakmai folydiratokat, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Téarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Intézi a gyermekek adminisztracids jellegli iigyeit.

- Vezeti a SKNOO eszkoz és fogybdeszkdz nyilvantartésat.

- K6zremikodik a leltarozasban, a leltar szerinti atadéas-atvételben.

- Minden tertileten ellendrzi a takarékos gazdalkodast.

3. Feladata a igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazisa

- Tevékenysége soran alkalmazza az dllamigazgatési ismereteket.

- Naprakészen ismeri a neveléssel kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

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

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodaséra vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

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

- Kezeli az oktatdssal kapcsolatos dokumentacioit és eszkdzeit.

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

5. Elelmezéssel kapesolatos higiéniai szabalyok betartasat ellenérzi. (HACCP)
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Sajdészentpéter, ............ Vit hé....... nap

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

intézményvezetd
A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kételezének
ismerem el.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter,............... €Voireinnnn., hé......... nap

munkavallald
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Tktatoszama:....coeeevnnnnns
MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkavaillal6:
Név:
Munkakor megnevezése. Konyhai alkalmazott
Fizetési osztaly:
Kulcsszam:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakdr szakmai iranyitéja: tagintézmény-vezetd

Utasitast ad6 felettes munkakorok: intézményvezetd
tagintézmény-vezetd
' tigyviteli alkalmazott
Helyettesités rendje:
' - a munkakdrt az alabbi munkakérsk helyettesithetik:
- dajkak
- igyviteli alkalmazott

A munkavégzés helye:
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

-20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

- Alapit6 okirat, SZMSZ

- Helyi 6vodai nevelési program

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarsl

- 2012. évi L. torvény a Munka térvénykdnyvérdl

- A munkakézi sziinetet a munka térvénykonyvérdl szols 2012. évi Itorveny XI. fejezet 86.§ (3)
bekezdés a) pontjdban, valamint a 103.§ (1) bekezdés a) pontjaban és (5) bekezdésében foglaltakat kell
alkalmazni.

A konyhai alkalmazott a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.
A munkakdr célja: a gyermekek napi haromszori étkezésének biztositdsa a nevelési
feladatokat figyelembe véve, valamint a konyha, a mosogato6 és a gazdasagi bejarat tisztan
tartésa.
Munkaideje: heti 40 6ra

hétfo-péntek: 7.30-t61 15.50-ig

Feladatkére részletesen:
- Az ligyviteli alkalmazott 4ltal megrendelt napi élelmiszeradagok (tizorai, ebéd, uzsonna)
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mennyiségi és mindségi atvétele. Amennyiben az ételek mennyiségében, minéségében

hidnyossagot tapasztal, azonnal jelenti az tigyviteli alkalmazottnak vagy az dvodavezetének.

- Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozé szabélyokat.

- Kiadagolja a tizérait, ebédet és uzsonnat a csoportoknak. A tizorait €s uzsonnat sziikség

szerint elkésziti.

- Minden ételféleségbdl koteles ételmintat venni, €s azt cimkézve, az eldirasoknak megfeleld

helyen és ideig tarolni.

- Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés elbirdsok betartisaval — megfeleld héfokon

tartja.

- Etkezés utan a szennyez6dott edényeket a kozegészségligyi elbirasok szerint mosogatja, a

konyha berendezési targyait, ételmintés livegeket tisztan tartja.
- Etkezés utan a konyhat kitakaritja, betartva a higiénés el6irasokat.
- Ké6teles naprakészen vezetni a HACCP-rendszerhez kapcsolddé nyilvantartasokat.
- Anyagi felel6sséggel tartozik a konyha berendezéseiért, felszereléseiért.
- A konyha tertiletére idegen személyt tilos beengednie!
- Péntekenként nagytakaritast végez a konyhdban, mosogat6 helyiségben, gazdasagi
bejaratnal,
melynek sordn lemossa a buitorokat, csempét, kimossa a hiitészekrényt.
- Sziikség szerint cseréli, mossa €s vasalja a konyhai t6rloket, asztalteritoket stb.
- Munkavégzéséhez koteles védruhdt viselni!
- Sziikséges gyakorisdggal részt vesz az orvosi alkalmassagi vizsgdlatokon.

Felelosségi kor:

Anyagi felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

- amunkakdri feladatai elvégzésének hatdriddre t6rténd elmulasztasaért, vagy hidanyos
elvégzéséért,

- a vezetdi utasitasok igénytdl valo eltérd végrehajtasaért,

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

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elouastol eltérd
hasznélataért, : -

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

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

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

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

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Sajoszentpéter, ......... €Verrriinnns ho.......... nap

munkavallald

sae
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Munkakori leiras

Munkaltato:
Név:
Besorolasa:
Kulcsszama:
Beosztasa: fiito-karbantarté
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdr szakmai iranyitéja: intézményvezetd

Utasitast adé felettes munkakorok: intézményvezeto
tagintézmény-vezetd
tigyviteli alkalmazott

A munkakor célja:

Az intézmény épiileteiben a fiitési idényben az elSirt hOmérséklet biztositasa, a
fiitéberendezések szakszerli kezelése. Az dvoda épiileteiben felmeriild — szakipari munkat nem
igényl6 — karbantartasi feladatok ellatdsa, az épiilet és a berendezések allaganak folyamatos
ellen6rzése, hibaelharitas.

Munkaideje: heti 40 6ra
6.00 — 14 20 6raig

A munkavégzés helye:

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- 2011. évi torvény a nemzet1 kdznevelésrol

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

- Alapité okirat, SZMSZ,

- Helyi 6vodai nevelési program

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

-2012. I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- A munkakdzi sziinetet a munka t6rvénykonyvér6l szolé 2012. évi Ltdrvény XI. fejezet 86.§
(3) bekezdés a) pontjaban, valamint a 103.§ (1) bekezdés a) pontjédban és (5) bekezdésében
foglaltakat kell alkalmazni.

Helyettesités rendje:
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
mas flitd-karbantarté dolgozé
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Feladatai:

- Kezeli a tiizel6berendezéseket, gondoskodik a helyiségekre eldirt hdmérséklet biztositasarol
a kiils6 hémérsékletnek megfelelGen.
- Ugyel a kdzponti fiitésrendszer hibatlan és biztonsdgos miikdésére (vizutantoltés,
hémérséklettartas, kiegyenlito tartaly ellendrzése).
- A kazanokat és a hozza tartozd berendezéseket allandéan iizemképes és tiszta allapotban
tartja.
- Felel6s a tlizrendészeti és a munkavédelmi el6irdsok betartasaért, munkavégzéskor koteles
védoruhat viselni. :
- Az éltala nem elhérithaté meghibasodast (iizemzavart) jelenti az intézményvezetdnek.
- Vezeti a kazannaplot, melyben rogziti a jelentkezé meghibasodésokat, karbantartasokat,
gazfelhasznalast.
- Fogadja és kiséri a kiils§ szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon €s ellendrzéseken.
- Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd iranyitasaval fontossagi sorrendben elvégzi
az
intézménynél jelentkez6 kisebb karbantartasi munkakat:
- az 6voda berendezéseinek, felszereléseinek — szakipari munkat nem igényl6 -
kisebb javitasa,
- zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje,
- tablak, dekoracios anyagok, falifijsdgok, karnisok, szemléltetoeszk5zok elhelyezése,
- kerti gépek rendben tartasa,
- kerités javitasa, sziikség szerinti festése,
- izz06k, fénycsovek, vilagitotestek burdinak cseréje, a v1llarnos berendezesek
allapotanak ellenbrzése,
- jelenti a szennyviz és a csapadékviz elvezetésén keletkez6 dugulédsokat, tisztantartja
a felszini nyilt elvezet6 arkokat,
- hetente ellendrzi a vizdraaknat.

- Az intézmény kiilsé teriiletenek tisztn tartasa, az udvar, fiives teriilet rendben tartasa.

- A nyari sziinetben a nagytakaritds idején az intézményben tartozkodlk figyelemmel kiséri
az ott folyd munkalatokat, sziikség szerint besegit. _

- Részt vesz a tanév eleji bejardson, az ott megallapitott hidnyossagokat, JaV1tasokat elvégzi.

- Megvasarolja a karbantartashoz sziikséges anyagokat.

- Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban.

- A felmeriild problémékat folyamatosan megbeszéli az intézményvezet6vel.

- Rendelkezik az intézmény és a kazanhaz, a kis-€s nagykapu 1-1 kulcsaval, felelds a rabizott
anyagok, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért és
meglrzéséért, az intézményi vagyon védelméért.

Felelosségi kor:

Anyagi felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, a rabizott szerszamokra,
leltari targyakra.
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Felelosségre vonhato:

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

- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznalatdért,

- a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

Sajdészentpéter, ............ EV.eonnnnn. hé...... nap.

intézményvezetd

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem €s azokat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
A munkakdri egy példanyat atvettem.

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

munkavallald



