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Neveldmunkat segité alkalmazottak nevében
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1. BEVEZETES

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) készitésének
jogszabalyi alapja:

- 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolé térvény
végrehajtasarol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.)

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023.évi LIL
térvény végrehajtasarol

- 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkddésérol

- 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a pedagogiai-
szakmai  szolgdltatasokat ellatd intézményekrdl ¢és a  pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl (a tovabbiakban: Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az aAllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(a tovabbiakban: Avr.)

- 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsoé kontrollrendszerérél és
belsd ellenérzésérol (a tovabbiakban: Bkr.)

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

- 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

- 2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl (a
tovabbiakban: Gyvt.)

- 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol (a tovabbiakban: Gyer.)

- 1993, évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl (a tovabbiakban: Mvt.)

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

- 1995, évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

- 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

- 277/1997. (XII. 22)) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

- Az Intézmény hatalyos Alapité Okirata
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1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozdé rendelkezéseket, a miikodés kozds szabélyait és az egyes intézményegységek
miikddését meghatarozo eldirasokat.

Célja az Intézmény jogszerli milkodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az Intézmény dolgozdéi kozotti kapcesolat
erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a helyi Pedagdgiai Programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a neveldmunkank eredményes magvaldsuldsat segitdé dvodai szervezet,
valamint miikdési rend kialakitasat szolgalja.

Tartalmazza a kialakitott tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét.

1.3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ a neveldtestiilet bevonasaval késziil, a fenntarté - Csanadpalota Varosi
Onkormanyzat - jévahagyasaval 1ép hatdlyba. A helyben szokdsos mddon keriil
nyilvanossagra.

A SZMSZ és a benne foglalt egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényli az Intézménynél
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve egyéb
jogviszonyban 4llokra, az Intézménybe jaré gyermekek kozdsségére, sziileire, térvényes
képviselojére.

1.4. Az Intézmény meghatarozasa
Az Intézmény neve: Csanadpalotai Napsugéar Ovoda és Bélcséde (a tovabbiakban: Intézmény)

Székhelye: 6913 Csanadpalota, Siraly utca 6.

Az Intézmény hatdlvos Alapité Okiratdnak szama: 1/2025.
Alapitas idépontja: 2025.09.01.

Az Intézmény telephelyei:

6913 Csanadpalota, Szent Istvan utca 64.

A feladatelldtasi helvenként felvehetd maximdlis gyermek-, tanuldlétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezese megnevezése megjelolése gyermek-,
tanulolétszam
1 Csanadpalotai Napsugar 6voda 100 6
[ Ovoda és Bolcs6de |
2 Csanadpalotai Napsugar bdlcsdde 36 16
Ovoda és Bolcséde

Az Ovoddban miikodd csoportok szama: 4
Csoportonként felveheté maximalis gyermek 1étszam: 25 16
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A Bélcsbdében miikddd csoportok szama: 3
Csoportonként felveheté maximalis gyermeklétszam: 24 honapos korig: 12 6
24 hénapos felett: 14 £6

Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az Intézmeény onadllo bankszamlaval rendelkezik:
Szamlavezetd pénzintézete: MBH Bank
Bankszamlaszam:

Az Intézmény bélvegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu (fej) bélyegzo:

Korbélyegzo6:

Az Intézményi bélvegzdk haszndlatdra jogosultak:
- a foigazgato
- az igazgato-helyettes

A bélyegzdlenyomat a féigazgato, vagy az igazgato-helyettes alairasaval hiteles.

Cégszerii aldirék: a foigazgatd és a Csanadpalotai Kozos Onkorményhati Hivatal jegyzdje altal
kijelolt személy.



Csanadpalotai Napsugar Ovoda és Boleséde
6913 Csanadpalota, Siraly u. 6.
Telefon: 06-62-263-059
E-mail: csanadpalota.ovoda@gmail.com

1.5.Az Intézmény alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv (6 tevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés
A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:
041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényill gyermekek oévodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito intézményben

Az Intézmény alapfeladatait az Alapité Okirat, az abban meghatarozott keretek kozott, a
vonatkozé 4gazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntartdé és feliigyeleti
dontéseinek, irdnyitasanak megfelelden végzi.

Az Intézmény dllami feladatként elldtott szakfeladata, alaptevékenyséee:

Az Ovoda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlodésének, készségeinek és
képességeinek, ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsigainak megfeleld
tudatos fejlesztése. Ennek érdekében a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsaban egylittmikdodik a sziildvel, a sziilok kdzosségével.

Az ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
tevékenységek keretében folyik.

Az Nkt. 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, az Intézmény felvételi korzetében
lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal id6sebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

Kiilonleges bandsmodot igénylé gvermek 6vodai nevelésének elldtdsdnak szakmai feladatai: a

sajatos nevelési igényl gyermek dvodai nevelésének, ellatasdnak szakmai feladatai.

- Az Nkt. 4. § 25. pontja alapjan sajatos nevelési igényli gyermekekkel t5rténd foglalkozas,
ahol a sajatos nevelési igényli gyermek, az a kiildnleges banasmaédot igényld gyermek, aki a
szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan, mozgéasszervi érzékszervi (hallasi), vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozési
zavarral) kiizd,

- a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai;

- akiemelten tehetséges gyermek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai;

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatrdnyos helyzeti gyermekek Ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai.




Csanédpalotai Napsugar Ovoda és Bélcséde
6913 Csanadpalota, Siraly u. 6.
Telefon: 06-62-263-059

E-mail: csanadpalota.ovoda@gmail.com

Altaldnos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészits tevékenységre:

Az 6vodai nevelés ingyenes.

Tilos a hatranyos megkiilonbdztetés barmilyen okbdl, kiilonésen bére szine, neme, vallasa,
nemzeti, etnikai hovatartozasa, szarmazasa, vagyon helyzete, cselekvoképességének hianya vagy
egyéb helyzete miatt.

Az Intézmény feladatanak ellatidsa soran a gyermekek mindenek felett 4ll6 érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenl6 banasmod elvének és kdvetelményének eleget téve, azonos feltételeket
biztosit minden gyermek szamara. A Fenntarté altal meghatirozott sajitos nevelési igényli
gyermekek ellatasénak specialis fejlesztési feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. Az SNI
gyermek 6vodai nevelése a t6bbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

A tankotelezettség minden gyermekre érvényes. A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésébb az azt kovetd évben tankdtelessé
valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a Szakértdi Bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési
évig az Gvodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé. Ha a gyermek az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a Jarasi Hivatal a sziilé kérelmére
Szakértéi Bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elott
megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.

Az Intézményi vagyon miikidtetése:
A Fenntarté hatarozza meg az indithatd csoportok és az 6vodaépiiletek féréhelyeinek szamat. A
normativ tdmogatast minden év okt6ber 1-1 statisztika alapjan biztositja a Fenntarto.

1.6. Az Intézmény gazdalkodasa

Az Intézmény gazdailkoddsdval kapcsolatos jogkore szerint: részben Onalléan miikddo
koltségvetési szerv. Az Intézmény pénziigyi-gazdasigi feladatait a Csanddpalotai Koz6s
Onkorményzati Hivatal latja el.

Az Intézmény gazddlkoddsdval osszefiiggd jogositvanyvok: Az Intézmény éves koltségvetési
elbirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, melyek felett kotelezettségvallalasi,
utalvanyozdsi, teljesitésigazolasi joggal és felelsséggel bir. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor
gyakorlédséra a Csanadpalotai Kozos Onkorméanyzati Hivatal (6913 Csanadpalota, Kelemen
Laszl6 tér 10.) jegyzoje éltal kijelolt koztisztviseld jogosult.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozds, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét a
Csanéadpalotai Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodési szabdlyzata hatdrozza meg, ill. eseti
felhatalmazasok tartalmazzak.

A koltségvetési intézménvben a [Gigazgato feladatai. feleldssége.
A gazdélkodas szabalyszerliségéért, a gazdasagi tevékenységek jogszabalyi kévetelményeinek
megfeleld érvényesitéséért, az Intézményen beliili megszervezéséért a toigazgato a felelds.

Az Aht. szabdlvozdsa értelmében feleldssége dltaldnosan kiterjed:
- az Alapit6 Okiratban foglalt tevékenységek jogszabdlyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,
- feladatai ellatisdhoz a koltségvetési szerv kezelése, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszeri igénybevételéért,
- az Intézmény gazdalkodasiban a szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményének
érvényesitéséért,
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- a tervezésre, beszdmolasra, informacidszolgaltatisra vonatkozo kotelezettség megfeleld
teljesitéséert, ezeknek a végrehajtasaert felel.

1.7. Az Intézménynél alkalmazasban allé személyek kinevezési és megbizasi rendje

Munkakér megnevezése: féigazgatd

Kinevezés és megbizas rendje:

Csanédpalota Varosi Onkormanyzat kizarolagos hataskérébe tartozik a féigazgaté hatarozatlan idére
sz0l6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatarozott iddre szdld vezetdi
megbizasa.

A kinevezési jogkér magaba foglalja a felmentés, megbizds visszavonasat, az Osszeférhetetlenség
megéallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.

Az egyéb munkaltatoi jogkort a tarsuldsi tanacs elndke gyakorolja, melyen a kinevezési jogkdron
kiviil minden mas munkaltatéi jogot kell érteni.

Fobb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmazé munkakari leirast a kinevezési okirattal egyiitt a
tarsulasi tanacs elndke adja ki.

Munkakér megnevezése: igazgato-helyettes

Kinevezés és megbizds rendje: A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd Kinevezése és a
vezetdi megbizdsa a fOigazgatd kinevezési jogkorébe tartozik. Felette a munkaltatéi jogkédrt a
foigazgatd gyakorolja.

Fébb feladatait, a részletes feladatokat a munkakéri leiras foglalja magaban, amely a feladatkort,
hataskort, felel6sséget tartalmazza. A munkakori leirast a féigazgatd a kinevezési okirattal egyiitt
adja ki.

Munkakor megnevezése: tagintézmény-igazgato (Bolcsédei Tagintézmény)

Kinevezés és megbizas rendje: A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi
megbizasa a féigazgaté kinevezési jogkorébe tartozik. Felette a munkaltat6i jogkort a fdigazgatd
gyakorolja.

Fébb feladatait, a részletes feladatokat a munkakéri leirds foglalja magaban, amely a feladatkort,

hataskort, feleldsséget tartalmazza. A munkakori leirast a féigazgaté a kinevezési okirattal egyiitt
adja ki.

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus, pedagégiai asszisztens, dajka, 6vodatitkar

Jogalldsuk: Beosztott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 személyek, akik a foigazgatd
kozvetlen iranyitasa al4 tartoznak.

Kinevezés rendje: A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort a féigazgatéd gyakorolja.

F6bb feladataikat, a részletes feladatokat a munkakéri leirds foglalja magaban, amely a feladatkort,
hataskort, felelosséget tartalmazza. A munkakori leirast a foigazgaté a kinevezési okirattal egyiitt
adja ki.

Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld, bolcsddei dajka

Jogdllasuk: Beosztott kdzalkalmazotti jogviszonyban allo személyek, akik a foigazgaté kozvetlen
iranyitasa alé tartoznak.

Kinevezés rendje: A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort a féigazgatéd gyakorolja.

Fobb feladataikat, a részletes feladatokat a munkakéri leiras foglalja magaban, amely a feladatkért,
hataskort, feleldsséget tartalmazza. A munkakéri leirast a f6igazgaté a kinevezési okirattal egyiitt
adja ki.
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2. AMUKODES RENDJE
2.1. A gyermekeknek az Intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az Ovoda és a Béleséde a gyermekeket munkanapokon hétfétsl péntekig tartd idészakban,
nyitvatartasi idében fogadja. Nemzeti iinnepeken az Ovoda zérva tart. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi id6t6] valo eltérést az Ovoda féigazgatéja engedélyezi. A gyermekek fogadasa
6vodapedagdgus jelenlétében torténik, a teljes nyitvatartasi idében ovodapedagogus foglalkozik
a gyermekekkel.

A nyitvatartasi id6 a Csanadpalotai Ovoda esetében 6:30 6raté] 17:00 éraig tart, idStartama napi
10 és fél ora.

A Béleséde nyitvatartasi ideje 6:30 6ratdl 17:00 6raig tart, napi id6tartama 10 és fél ora.

Az Ovoda és a Bolcsdde a nyéri iddszakban kiilon fenntartéi dontés alapjan a sziikséges
felqjitsi, karbantartasi, takaritasi munkak elvégzése idejére zarva tart.

2.2.Az alkalmazottaknak és a vezet6knek az Intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az Ovodat és a Bolcs6dét reggel a munkarend szerint 6:30 érara érkezd dajka, illetve
kisgyermekneveld nyitja és a 17:00 orakor tavozo dajka, illetve kisgyermekneveld zarja.

Az épiilet zarasakor az ablakok, ajtok zarasanak ellendrzése is megtorténik. A nyitva tartas ideje
alatt az udvari kapukat zarva kell tartani a gyermekek biztonsaga érdekében.

Az évodapedagdgusok munkarendje:

A nevelési intézményben dolgozé pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra. A pedagdgusnak a
kotelezd orajat (32 6ra) neveld- és oktaté munkaval, a gyermekek kdzvetlen foglalkozaséval kell
tolteni. A pedagodgusok munkarendjét s a helyettesitési rendet a munkaterv tartalmazza.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd és egvéb munkakort betdlté alkalmazottak
munkarendije:

A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd és egyéb munkakort betsltd alkalmazottak
munkarendjét és a helyettesitési rendet a Munkaterv tartalmazza.

A vezetk Intézménvben vald benntartézkodéisanak rendje:
A f8igazgatd és az igazgatd-helyettes nyitvatartasi idében az Intézmény székhelyén tartézkodik.
A hivatalos ligyek intézése a székhelyen torténik.

A nevelési év helyi rendje
A nevelési év szeptember 1-jét5l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl
az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
nevelbtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves Munkatervben az érintett kozdsségek
véleményeének figyelembe vételével.
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az Intézmény mikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

- anevel6testiileti értekezletek iddpontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

- anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- asziinetek idopontjat a fenntartdi dontés alapjén,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A nevelési év helyi rendjét, valamint az Intézmény rendszabalyait (Hézirend) és a
balesetvédelmi eldirdsokat az dvodapedagdgusok és a kisgyermekneveldk az elsé honapban
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ismertetik a gyerekekkel, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A fentiek idépontjat az
Intézmény éves Munkaterve tartalmazza.

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatérozza meg.

A Hazirend szabdlyait a neveldtestiilet — a foigazgatd elSterjesztése utan - az érintett k6zosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartasa a Pedagogiai Program céljainak
megvaldsitasa miatt az dvodai intézménybe jaré valamennyi gyermekre és a tagintézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezd.

3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Belso ellendrzés

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a bels§ ellendrzés kialakitasardl és
megfeleld mikodtetésérol. Az Intézmény belsd ellendrzési feladatat irdsbeli megallapodas
alapjan Csanadpalota Varosi Onkormanyzat mindenkori szerzédéses jogviszonyban 4ll6 belsé
ellendre (egyéni vallalkozo/cég) végzi.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. A belsd ellendrzést az Intézmény
gazdasagi szervezetének feladatait ellatd koltségvetési szerv Belsd Ellendrzési Kézikonyvében
foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az Intézményben folyo belsd ellendrzésre vonatkozo szabalyok

A pedagdgiai munka belsd ellendrzését az Intézmény éves Munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint a fOigazgatdja és igazgato-helyettese végzi és a munkakozosségek
vezetdi, segitik, valamint a Bels6 Ellenorzési Csoport (BECS) tagjai.

A BECS feladata: szakmai ellenérzések az Onértékelési Program alapjan.

Az altalanos elvarasok, értékelési eljarasok, moédszerek és eszk6zok egységes standardot
alkotnak.

A szakmai ellendrzés hdrom szinten toriénik:
— pedagogusi,

— vezetdi €s

— intézményi szinten.

Az 6vodai munka ellenbrzése:

- a szakmai pedagogiai tevékenység ellendrzése — tanévenként,
- a munkaltatoi jogkorbol adodo ellendrzés — folyamatos,

- a tanligy igazgatasi feladatok ellenérzése — rendszeres.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol a féigazgatd dont.

A foigazgatd ellatja belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatait és az ellen6rzés tapasztalatait
felhasznélja nevelési értekezleteken, tantestiiletei értekezleteken, jutalmazasoknal, az év végi
értékelésénél.

A pedagégiai munka kiemelt belsé ellendrzését a fGigazgaté koordindlja, a tagintézmények
vezetdibol és helyetteseibdl alakult bizottsag és a BECS végzi. Az ellendrzést végz bizottsag
elndkét és tagjait a foigazgatod bizza meg, hatarozott idére.

Az ellenérzésre meghatdrozott id6 lejartaig a bizottsag ellendrzési jelentést készit, amelyet a
figazgatd elé terjeszt. Az ellendrzott tagintézmény vezetdje az ellendrzés megallapitasai alapjan
intézkedési tervet készit, amelyet a foigazgato hagy jova.
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A tagintézmény-igazgaté a nevelGtestiileti értekezleten beszamol a nevelGtestiiletnek a
tagintézményt érintd belsé ellendrzés megallapitasairdl és a megéllapitdsok alapjan hozott
intézkedéseirdl, valamint értékeli azok végrehajtasat.

A pedagégiai (szakmai) munka belsd ellendrzésének az Intézménvben alkalmazott modszerei:

a foglalkozasi €s csoportnaplok formai €s tartalmi ellendrzése;

a csoportnaplé, fejlédési naplo vezetésének tartalmi és formai ellendrzése;
a foglalkozasi tervek, litemtervek tartalmi ellenérzése;

foglalkozésok latogatasa.

1. Az Intézmény belsd ellendrzés feladatai:

- biztositsa az Intézmény térvényes (a jogszabalyokban, a pedagdgiai programjaban
és egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) miikodését;

segitse el6 az Intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat;
segitse eld az Intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

megfeleléd mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérol;
feltarja és jelezze a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi eldirdsoktol,
kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az Intézmény miikodésével
kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé ellendrzést vépzd alkalmazott jogai és kitelesséoei:

a) A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
- az ellen6érzéshez kapcsolddva az Intézmény barmely helyiségébe belépni;
- az ellenérzéshez kapcesolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
- az ellen6rzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
- az ellen6rzitt dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsd ellendrzést végzd dolgozo kiteles:
- az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az Intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelen eljarni;
- az ellenbrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
- az ¢szlelt hianyossagokat irasban vagy szoban ko6zdlni az ellendrzott
dolgozodkkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;
- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellendrzétt dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
- az ellenbérzés modjara és megéllapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd
kéréseit teljesiteni;
- a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belsé ellendrzést végezd doleozd feladatai:

Az ellenérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
Intézmény belsd szabélyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
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eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzitt, vagy annak felettese) kéri.

- Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozo figyelmét;
- a hianyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell,

5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Féigazgato:
- ellenSrzési feladatai az Ovoda egészére kiterjednek;
- ellen6rzi az Ovoda 6sszes dolgozéjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és igyviteli €s
technikai jellegli munkajat;
- ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az Intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
- Osszeallitja tanévenként az éves ellenérzési tervet;
- feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere €s miikddése felett.
- folyamatosan ellen6rzi az Intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat,
Ioazoato-helvettes, tagintézmény-icazoato:
Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevels-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
- a szakmai munkakdzdsség vezetdjének tevékenységét;
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- apedagbégusok adminisztracios munkajat;
- apedagdgusok nevels-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
Belsé Ellendrzési Csoport (BECS):
Folyamatosan ellendrzi az Onértékelési Program alapjan a pedagdgusok neveld
munkajat, ennek soran kiléndsen:
- apedagdgusok tervezé munkajat
- aneveld munka eredményességét.
- alkalmazott médszereket
- a pedagégusok kompetencidinak fejlettségét, er8sségeket, fejleszthetd teriileteteket
tarnak fel.

A Bolcsbdei Tagintézmény tagintézmény-igazgatdja ellendrzési feladatai a Bolestde egészére
kiterjednek. Ellenérzi a Boles6de dsszes dolgozdjanak munkdjat, a munkavédelmi és tiizvédelmi
szabalyok megtartdsat, feligyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és miikdése
felett. Folyamatosan ellendrzi a kisgyermeknevel6k neveld és tervezé munkajat, a neveldmunka
eredményességét, az adminisztraciés munkat, a munkavégzést és a munkafegyelmet.

Az ellendrzés mindig a jobbitds szdndékaval torténik. Segiti a feltdrt problémdk megolddsdt, 1t a
redlis onértékeléshez, s dllandoan fejleszti az onellendrzés képességét.

4. A BELEPES ES BENNTART(')ZKODAS RENDJE AZOK’RES,ZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL
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A gyermekeket kisér6 sziilok, torvényes képviselok (nyilatkozatban megjeldlt szemelyek) a
foigazgaténak, illetve a tagintézmény-igazgatonak - tavollétiikben helyettesiiknek - jelentik be,
hogy milyen ligyben jelentek meg az Intézményben, Tagintézményben. A fenntartdi, szakértoi,
szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatdval tortént egyeztetés szerint zajlik.
Egyéb személyeknek az Intézményben valo tartézkodasat a féigazgaté engedélyezheti. Az
Intézmény nem nevelési célii helyiségeibe, csak a fdigazgatd engedélyével karbantartasi,
hibaelharitdsi munkélatok végzésére léphet be az Intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy. Az 6vodai és bolesbdei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
a foigazgato engedélyezheti.

Az Intézmény helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybevevd csak a megallapodas szerinti idoben és
helységben tartézkodhat az épiiletben.

5. A TAGINTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

Ertekezletek/megbeszélések:

Lehet osszevont, vagy kiilon-kiilon tagintézményenkénti értekezlet is. Osszehivhatja a
f6igazgato, tagintézmény-igazgatd, munkakozosség vezetok. Az értekezleten a nevelbtestiilet
tagjai kotelezd jelleggel vesznek részt.

Nevelési évnyito értekezlet: Nevelési év feladatainak, az éves Munkatervnek az elfogadasa.
Nevelési évzard értekezlet: a fOigazgatd éves Beszamoldjanak elfogadasa, a tagintézmény
igazgaté beszdmoldjanak elfogaddsa az éves munkardl, a munkakozosség vezetdk, a fejlesztd
pedagdgusok, a gyermekvédelmi felelossk beszamoldja. A féigazgatd az 6voda nyari életének,
ill. a kovetkezd nevelési év elokészitéséhez sziikséges tennivaldkra és a munkabeosztasra tesz
javaslatot.

Vezetdi megbeszélések: Adott iddszak feladatainak megbeszélése ¢s iitemezése. Felelosok
kijel6lése.

Munkatarsi értekezlet: Tagintézményenként, kiilon- kiilon is keriilhet Osszehivasra. A
foigazgatd, az igazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgatd, kezdeményezésére, melyen a
tagintézményben dolgozdknak kotelezd részt venni.

Rendkiviili értekezlet: ha erre igény van, vagy sziikségesnek latszik, a vezetdség hivhat 6ssze.

6. A VEZETOK E’;s A SZERVEZETIL EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATT’ARTAS
RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK 'K(")ZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

6.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja
Az Intézmény kozosségeink kapcsolattartasi formai:
- vezetdi értekezletek, havonta két alkalommal
- alkalmagzotti értekezletek, évente két alkalommal
- neveldtestiileti értekezletek munkatervben meghatarozottak, illetve sziikség szerint
- rendezvények Pedagdgiai Program és éves munkaterv szerint
- munkaké6zosségi foglalkozasok munkak6zosségi terv szerint.

Az Intézmény nyitott, a sziillok és mds Ovodapedagoégusok eldzetes megbeszélés alapjan
latogathatjdk az &vodat. Az Intézmény kozOsségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres
idépontokat az 6voda éves Munkaterve tartalmazza. A kiilonbozé kapcsolattartdsok konkrét
id6pontjait és feltételeit az Intézmény biztositja.

6.2. A vezetok kozotti feladatmegosztias

Az Intézmény €lén a fOigazgat6 4ll, akit igazgaté-helyettes segit az Intézmény vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.
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Az igazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatd vezet6i tevékenységiiket a fbigazgatod
kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

A tagintézmény-igazgatd felelések a tagintézmények épiileteiben a mindennapi élet
megszervezeéséert, a munka koordinalasaért, a napi étkezések rendeléséért, annak havi
egyeztetéséért, a mindenkori szabalyoknak - a térvényességnek valé megfeleloségért.

6.3. A kiadmanyozas szabalyai
Az Intézményben kiadményozasra a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az Intézmény
féigazgatdja irhat ald. A féigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd-helyettes.
Az Intézmény tigvintézésével kapcsolatban keletkezd idivviratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az Intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim, OM azonosito),

- agirat iktatészama,

- agzirat kelte,

- az irat targya és az esetleges hivatkozasi szam,

- akiadmanyozo nevét, alairasat, beosztasat.

6.4. A képviselet szabalyai:

A koznevelési intézmény képviseletére a figazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az Intézmény képviseletérdl a fenntartd - indokolt esetben - meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet. A féigazgat6 a képviseleti jogat - alairasaval és az Intézmény
bélyegzodlenyomataval ellatott irasos nyilatkozataban - az éltala kijel6lt személyre ruhazhatja 4t,
kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét. A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban - amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, helyettesitésr6l szol6 rendelkezései a foigazgatd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az Intézmény nevében,

- Ovodai jogviszonnyal 6sszefliggésben,

- az Intézmény és mas szervezetek, személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel Osszefuiggésben;

- hivatalos ligyekben, telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,

- allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

- az intézményfenntarté és az Intézmény miikddtetdje elbtt, intézményi kdzosségekkel,
szervezetekkel val6 kapcsolattartas sordn a nevelési-oktatdsi intézményben miiksdé
egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai munkakszosségekkel, a sziiloi
szervezettel, az Intézményi taniccsal, mas koznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az Intézmény fenntartiasiban &s
milkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel.

- az Intézmény belsd és kiils6 partnereivel

- az Intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

7. HELYETTESITES RENDJE
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A fBigazgaté akaddlyoztatisa esetén helyettesitését az igazgatd-helyettes latja el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek.

A fBigazgaté tartdés tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartésan tavol levd
munkavallalok a sziilési szabadsagon 1&vok, gyermekgondozas miatt tavollévok, valamint a
betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt egy naptéri hénapot meghaladoan tavollévok.

A fdigazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik.

Amennyiben a f8igazgaté jogviszonya megsziinik és helyette a Fenntarté a megsziinés elétt,
vagy azzal egyidejlileg nem nevez ki masik vezetdt, a vezetdi munkat, a vezetdi poziciot -
ideiglenesen - az alapité megbizdsa alapjan az igazgaté-helyettes latja el, aki teljeskoriien
korlatozas nélkiil végzi a hataskorébe tartozd feladatokat. A vezet6i tevékenységhez tartozd

feladatok teljesitése sordn a helyettesité a magasabb vezetére vonatkozo feleldsségi szabalyok
szerint felel.

8. A VEZETOK ES AZ OVODAI SzZULOI MUNKAKOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA, RENDJE

A sziilok képviseletét a Sziiléi Szervezet latja el (6vodai csoportonként 2 6).

Az 6vodai szintll sziildi munkakdzosség vezet6jével a foigazgatd, a csoportszinti tigyekben a
csoport Sziil6i Munkakszosségének képviseldivel az dvodapedagdgus tart kapesolatot.

A Sziild1i Munkakozdsség
=  sajat miik6dési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
= tisztségviseldinek megvélasztasarol
szotObbséggel dont.

Az Ovodai Sziil6i Munkakézosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,

- apedagbgiai munka eredményességét,

- a gyermekeket csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
Intézmény f6igazgatdjatol, az e kirbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozési
joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.
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9. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIiZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

A Nevelétestiilet dont:
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- aNevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasirdl,
- a Hazirend elfogadasardl,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A Nevel6testiilet értekezleteit az Intézmény éves Munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az Intézmény féigazgatdja hivja 6ssze.

A fo6igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl két nappal elbb torténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Ssszehivasinak nevelbtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése
szitkséges. Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon
beliil 6ssze kell hivni. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak 80
szazaléka jelen van. A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(i szotdbbséggel
hozza. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az egyes feladat- és jogkordk atadasa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhdzhatja a szakmai
munkakdzosségek vezetdire. A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy
eldontésére tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve a
vezetdre. Az 4truhdzott jogkor gyakorldéi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelGtestiiletnek.

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az Intézményt kiils6 kapcsolataiban a féigazgaté képviseli. Az foigazgatd ezen feladatait
megoszthatja, atadhatja - a kiils6 kapcsolattartas jellegétol fiiggéen - kdzvetlen munkatarsainak,
és mas személyeknek, eseti vagy allandé megbizas alapjan.

10.1. A pedagoégiai szakszolgilatokkal valé kapcsolattartas és a pedagdgiai szakmai
szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Csanadpalota a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Makéi Tagintézménye
ellatasi korzetébe tartozik.

A Tagintézmény feladata kiterjed a gyégypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozasra;
a jarasi szakértdi bizottsagi tevékenységre, a nevelési tandcsadasra; a logopédiai ellatasra; a
konduktiv pedagodgiai ellatasra; a gyogytestnevelésre; ovodapszichologiai ellatasra.
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A Pedag6giai Szakszolgalattal valé kapcsolattartasért az Ovodapedagégusok és a
kisgyermeknevelSk a felelésok. Munkajuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadds szolgaltatasait és a
logopédiai szolgaltatast.
A kapcsolat formdja:

- Szakért6i vizsgalat iranti kérelmek benyujtasa

- Kolcsonds tajékoztatas
EsetmegbeszElés

- Konzultacid

- Szil6i értekezleten valo részvétel

Gyakorisdga: Nevelési évenként az dvodai jogviszony létesitését megelézden, a beiskolazast
megelézden, illetve az Ovodapszichologus, gyogypedagdgus, kisgyermekneveldk és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

10.2. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

A kapcsolat formdja:

- Egyiittmiikodés Csanadpalota Varosi Onkorméanyzat Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélatanak csaladsegitojével.

- Jelzési kotelezettség teljesitése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekko6zosség védelme miatt ez indokolt.

- Esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

Gvakorisaga: Sziikség szerint.

10.3. A helyi iskolaval valé kapcsolattartas

A kapcsolat formaja:
- Kolcstnds latogatas.
- Iskolael6készit6 foglalkozasokon valo részvétel.
- Rendezvényeken valo részvétel.

10.4. A fenntartoval valo kapcsolattartas
A kapcsolat formdja:
- Vezetdi értekezletek.
- Ir&sos beszamold.
- Unnepségeken valé intézményi képviselet.

10.5.Az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé
egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcesolattartas
A védoénd feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza.
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11. AZ TUNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az lnnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos részietes
feladatokat az Intézmény €ves munkaterve tartalmazza.

Unnepek:
- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- Marcius 15. Nemzeti iinnep
- Husvét
- Anyak napja
- Ballagas, Evzaro
- A gyermekek név- és sziiletésnapja
- QGyermeknap

Az tnnepeken, megemlékezéseken a gyermekcsoport mindkét 6vondje és a dajka, illetve a
kisgyermeknevelOk részt vesznek.

Kirandulasok, sétak, muzeum- és szinhazlatogatisok szervezése az éves munkaterv szerint
torténik.

A bdlesédei tinnepek, megemlékezések, hagyomanyok a rajuk vonatkozo szabalyok szerint a
tagintézmény szakmai programjéban vannak megfogalmazva.

12. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETEL A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Legalabb 5 pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkak6z6sség hozhato létre. A szakmai munkak6zOsséget a munkakozosség-
vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével a foigazgaté biz meg
legfeljebb 5 évre. A munkakszosség vezet§jének kiegészits potlék jar.

A szakmai munkakdzosség részt vesz a pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkako6zosség éves munkatervét szeptember 30-ig leadja a féigazgatonak.

Junius 10-ig irdsban szamol be az elvégzett feladatokrdl.

Intézményiinkben jelenleg két munkakozosségiink miiksdik.

13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az Intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az Intézményben megbetegedd, 14zas gyermeket a sziildnek az értesitéstd] szamitott legrovidebb
idén beliil haza kell vinnie.

Az 6vodapedagogusnak, illetve a kisgyermeknevelének addig gondoskodnia kell a gyermek
lehetéségen belilli elkiilonitésérol, lazanak csillapitisardl, ha sziikséges az orvosi ellatasarol.
Egyéb gyogyszereket az Intézmény nem adhat be a gyermeknek.

Léabadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az Intézményt teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

A gyermek, betegség utdn csak orvosi igazolassal johet 6vodaba, illetve bélcsédébe.

Fert6z6 megbetegedés esetén az Intézményt azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.
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Gvermekvedelmi feladatok
A gyermekvédelmi feladatok elvégzése soran figyelemmel kell lenni az ide vonatkozd hatalyos
jogszabalyi rendelkezésekre!
Az Intézmény kozremiUkodik a gyermekek veszélyeztetésének megelozésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmlikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatdsagokkal.
Ha az Intézmény a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.
Az 6vodapedagdgus, illetve a neveld- oktatomunkat segitd alkalmazott, a kisgyermekneveld az
Intézmény vezetdje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe
keriilt, vagy keriilhet.
Az Intézmény minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.
A foigazgatd: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felel6s munkajahoz szikséges feltételek megteremtéséért.
A sziil6ket a nevelési év kezdetekor széban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds személyérol,
elérhetdségérol.
A gyermekvédelmi felelds koordindlja és segiti az dvodapedagdgusok, illetve a
kisgyermeknevelok gyermek és ifjusagvédelmi munkajat.
Feladatai.:

- tajékoztatja a sziildket, hogy az Intézményen kivill milyen gyermekvédelmi feladatot

ellat6 intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

- A pedagogusok jelzése alapjdn megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni
kéryezetet.

- Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasat kezdeményezi.

- A hirdetétablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszdmuk megjelolésével.

Jatékokrol. kilonbozo eszkozok hasznalatarol

Az Intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagbgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s betartani.

A jatszéudvar, torma és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatésagat a karbantarto,
udvaros rendszeresen ellendrzi.

A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni a foigazgatonak, €s a veszélyforras
megszintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az Intézménybe behozott jatékokért, ékszerekért az Intézmény nem vallal feleldsséget.

Gryermekbalesetek megeldzése érdekében elldtando feladatok
A gyermekbalesetek megel6zéséért elsddlegesen a foigazgatd a felelés. Feladata a
gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos tevékenységek irdnyitasa, kiilondsen:
- Az Intézmény épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobak,
belsé termek, tornaszoba, folyosd, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltardsa, a balesetvédelmi szakember
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bevondséaval. Feltart, balesetet okozhaté helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele,
¢s azonnali intézkedés kérése a fenntartd illetékes képvisel6jétdl. A veszélyforrast
jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsigos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez
igazodo célszertli intézkedés megtétele.

Az Intézmény teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkadk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos évodai illetve bdlcs6dei életének
megszervezése, valamint az ezzel kapcsolatosan a sziil6k tajékoztatésa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatdsdnak  koordinalasara,
dokumentélaséra, és nyilvantartasara egy {6 pedagégus megbizasa.

A pedagopus feladata és kbtelesséve:

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢&s eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése foigazgatonak, valamint segitség kérése a
vesz€ly elharitisa érdekében.

Az Intézmény helyiségeinek, udvaranak hasznélata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrdl
a foigazgato tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az Intézmény, a nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
elott a védo-ovo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A dajkdk és a bolesddei dajkdk feladata és kotelessége:

A veszélyforrast jelentd talalokonyha, raktar- és takaritoszertdr helyiség zardsa
amennyiben nem tartézkodnak ott.

A talalékonyhabol kivitt eszkozok biztonsagos szallitdsardl vald gondoskodas (forrd étel
meritése!)

A talalékonyhdban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelez6!

Tisztitoszerek biztonsagos kezelése.

Nevelési iddben szervezet! intézménven kiviili fovlalkozdsokkal kapesolatos szabdlvok

Sziilok tdjékoztatasa: A csoport iizendtablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel, és mi a koltségvonzata. A sziil§ alairasdval adja beleegyezését a részvételbe. Az
intézményen kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a
f6igazgatd engedélyezte. Tajékoztatasi kotelezettség a fOigazgatdja felé: A programfelelds
pedagogus koteles tajékoztatni a foigazgatdt a szervezett program:

helyszinérol,

idépontjardl, az utazas, étkezés koriilményeirdl,

a résztvevOk létszamardl, nevérdl,

a feltigyel6 pedagdgusok nevérdl, szamarol,

elérhetdségrol (cim, telefon),

indulas, érkezés id6pontjardl, az Gtvonal pontos megjeldlésérol.

Nevelési idében szervezhetd egyéb foglalkozdsok:

kirandulas, séta,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
kulturalis programok,

intézmeényi latogatas.
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A pedagoégusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kisér6 pedagdgust, dajkét, vagy sziilét
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

- Az Intézményben csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallald
dolgozhat.

- Az Intézmény teriiletén tilos dohanyozni!

- Az Intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

- A dolgozodk az Intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevekenységet, €s az Intézmeény egyéb
feladatainak ellatasat.

Biztonsdgi rendszabdlyok

- Az Intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot, kaput az illetékes
dajka, illetve a kisegitdé dolgozd koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol
ugyancsak zdarva kell tartani nyitvatartdsi id® alatt is az Uresen hagyott irodai
helyiségeket.

- Az épiiletet nyit6 és zar6 dolgozd koteles az épiilet ellendrizni, abbdl a szempontbdl,
hogy a zérva tartas ideje alatt az épiiletbe illetéktelenek ne juthassanak be.

- A dolgozdk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.

- Ertékmegdrz6 hasznalatat az 6vodavezetd irodajaban lehet igénybe venni,

Az Intézmeny teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodo minden személy kételes:
- A ko6zos tulajdont védeni.
- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni.
- Az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni.
- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- Tiiz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.
- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az Intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz k&todo
szervezet nem mitkddhet.

RENDK{VULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az Intézmény miikdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyerekeknek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atigz,

- arobbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az Intézmény barmely gyermekét, vagy dolgozodjanak az Intézmény épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivilli eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az Intézmény fdigazgatojaval, illetve akadalyoztatasa
esetén a helyettesével.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

23



Csanadpalotai Napsugar Ovoda és Bélcséde
6913 Csanadpalota, Sirdly u. 6.
Telefon: 06-62-263-059
E-mail; csanadpalota.ovoda@gmail.com

- az Intézmény Fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentOket.
A rendkiviili esemény észlelése utan a fSigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
csoportoknak a tiizriadé terv mellékletében talalhato "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyerekeknek a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a foglalkozast tartd pedagdgus,
kisgyermekneveld a felel6s.
A veszélyeztetett €plilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kbvetkezokre:

- Az épiiletbdl mindenkinek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a termen Kiviil
(pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsiban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben. A
neveldnek a gyerekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolnia!

A fdigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdbnek a veszélyeztetett épiilet
kiliritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasardl.

Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet$jét az Intézmény vezetdjének vagy
az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirél, helyszinrajzarol,

- az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szerv vezetdjének
utasitasait az Intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,T¥izriado terv” c. utasitas
tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti
felulvizsgalataért az Intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek Kitiritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld Kiliritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az Intézmény
féigazgatoja a felelds.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az Intézmény minden dolgozdjéra kotelezd érvényliek.

Az Intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A foigazgatd dont a szitkséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl.
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Bombariadé esetén a féigazgat6 intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiiletek kiliritése a Tiizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan a f6éigazgatd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A f8igazgatd a kozelben 16v6 kozintézménnyel (Altalanos iskola, Miivelddési haz) ki kell
alakitania egytittmiikddést a gyermekek bombariad6 esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

A bombariado6rol, és a hozott intézkedésekrdl rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az Intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési szabédlyokat a
Munkavédelmi- Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

14. TAJEKOZTATASKERES A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

Az Intézmény pedagogiai programjarol:
- afoigazgatd, vagy az igazgatd-helyettes ad felvilagositast,
- fogadodora keretén beliil az dvodapedagogus is tajekoztatast nynjthat,
- sziiléi értekezlet alkalman is tajékozddhatnak a pedagogiai programrol,
- kifiiggesztve megtalalhaté a faligjsagon,
- az Onkorméanyzat hivatalos honlapjn is olvashaté (www.csanadpalota.hu).

Az Intézményi dokumentumok nyilvanossiaga

Az Intézmény pedagdgiai programja, szervezeti és mikodési szabalyzata, szakmai programja,
hézirendje ki van kifliggesztve a faliijsagra, valamint a varos www.csanadpalota.hu honlapjan is
elérhetd.

A sziildk a figazgatotol vagy az igazgatd-helyettestol kérhetnek bovebb szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol.

A beiratkozas alkalmaval a sziil6 a hazirend (roviditett) irasos formajat kézhez kapja.

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDIJE

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat papiralapt forméban is el6 kell allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu nyomtatvanyt, kinyomtatasat
kovetden: ‘

- el kell latni a f6igazgaté eredeti alairasaval és az Intézmény bélyegzdjével

- agziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast

- ,.elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az iratkezelési

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell irattarazni.

A papir alapu irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a foigazgatéd felel, valamint a hitelesitésrél a féigazgatonak kell
gondoskodnia.
A koznevelés informacids rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
elodallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a nemzeti kznevelésrél sz6l6
térvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet eldirdsainak megfelelden.
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Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

- az 6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az Intézmény pecsétjével és a
foigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Digitalis rendszerek és adminisztracios eszkozok

Az Intézmény az Ovodai neveléshez kapcsolédé dokumentacids feladatok egy részét a
Klebelsberg Kézpont altal mikddtetett Ovikréta digitalis adminisztracids rendszeren keresztiil
latja el.

A rendszerben a kovetkez0 tevékenységek keriilnek rogzitésre:

gyermekek csoportbeosztasa,

nevelési-fejlesztési megfigyelések dokumentalasa,

jelenléti adatok vezetése,

kapcsolattartas eldsegitése (sziilok tajékoztatasa),

kotelez6 adatszolgéltatasok eldkészitése a fenntartd részére.
Az Ovikréta hasznélatara jogosult dolgozok:

— dvodavezets és helyettes(ek),
— ovodapedagdgusok,
— rendszergazda vagy informatikai tamogatast nytjto személy (ha van).

Az alkalmazottak az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kotelesek az adatvédelmi
eldirasokat betartani.

16. A FOIGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

A f6igazgaté minden feladat- és hataskorét sajat maga latja el.

17. EGYEB RENDELKEZESEK

A nevelési intézményben folvo reklamtevékenysée rendje

Az Intézmény profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, illetve azzal Ssszefliggd
reklamszovegek, anyagok  keriilhetnek ki az Intézmény reklamtdblijara a féigazgatd
engedélyével. Az Intézményben az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi,
kozéleti, kulturalis tevékenységgel dsszefiiggd reklamtevékenység folytathatd.

Mobiltelefon-haszndlat
A pedagdgusok, a dajkak, a kisgyermekneveldk a foglalkozasokon, és a délutani udvari
tartozkodas ideje alatt mobiltelefont nem hasznalhatnak. Kivételt képez természetesen a
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rendkiviilli helyzet, pl. rosszullét, tlizeset, stb. /A telefont kikapcsolt, vagy lehalkitott
lizemmodban maguknal tarthatjak./

Fénymasolas

A fénymasolas a takarékossag jegyében engedélyezett. A masolas a féigazgaté irodajaban
torténik. A fénymasold hasznalatara minden 6vodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az
dvodai nevelési, miikodési feladatokhoz kapcesolddik.

Az informatikai eszkozok hasznalata:

Kovetelmény - a takarékossagi szempontok betartasa. A gépek kiméletes, szakszerii hasznalata.
Miikddési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni a féigazgatot.

Az eszk0zOk, berendezések hibajat a hasznald kételes jelenteni a fbigazgaténak vagy az
igazgat6-helyettesnek. Ujboli hasznélatbavételrél a karbantartd tajékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az Intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési tirgyaiban - amennyiben
nem rendeltetésszertien hasznalta - az el6idézett kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

Az Intézmény doleozdi

Az Intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megéllapitott munkakorékre,
a fenntart6 altal engedélyezett létszamban az Intézmény fdigazgatdja alkalmazza. A dolgozdk
munkajukat munkakoéri leirasaik alapjan végzik.

A dohanyzas rendje
A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsanak, forgalmazédsanak egyes

szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLII. torvény (a tovabbiakban: Nvt.) szabalyozza az Intézményen
beliili dohanyzast.

Az Nvt. 2. § (4) bekezdés a) pontja alapjan nyilt Iégtérben sem jeldlhetd ki
dohanyzohely koznevelési Intézményben.

A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelés személyek kotelesek rendszeresen ellendrizni.

A szabélyok megszegése esetén az ellenbrzést végzo altal tett intézkedések:

- aszabalyt megszegd felszdlitasa a tevékenység abbahagyasara,

- aszabdlyt megszego felszolitasa az Intézmény elhagyasira.

Az Intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellenérzésre jogosult személy a foigazgato.
A fbdigazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint meghatarozott megbizottak
jarnak el.

18. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. szeptember 1. napjatél 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejlileg a 2024. julius 1. napjatdl hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat

vesztl.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet: Az Intézmény Szervezeti Abraja

2. szamu melléklet: A dolgozok munkakéri leirasanak mintai
3. sz&mu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

4. szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat
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1. szama melléklet

Szervezeti abra

FOIGAZGATO (1f6)
IGAZGATO-HELYETTES (1 8)
| |
Csanadpalotai Ovodai Intézmény Csanadpalotai Bolcsédei Tagintézmény
OVODAPEDAGOGUS (8 6) TAGINTEZMENY-IGAZGATO (1 f6)

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (2 f6)

DAJKA (4 f6)

OVODATITKAR (1 f&) KISGYERMEKNEVEL® (7 16)

UDVAROS (1 f6) BOLCSODE!I DAIKA (2 16)







Munk3altaté:

— — —

Munkaltatd neve:

MUNKAKORI LEIRAS

FOIGAZGATO

Csanadpalota Varosi Onkormanyzat
Cime: 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszlo tér 10.

Székhelye: 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszlé tér 10.
Munkavegzés Csanadpalotai Napsugar Ovoda és Bblcséde
helye: 6913 Csanadpalota, Siraly u. 6.

gyakorolja:

Munkaltatdi jogkort

Polgarmester

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakor:
Megnevezése: Féigazgatd — kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
KinevezGije: Az Onkormaényzati Képviseld-testiilet (mint Fenntarté) vagy a Fenntarté
A kinevezés médja, Al e as NiZoa s .
idétartama: VezetGi palyazati eljajs utjan, 5 évre
FEOR szama: 2432
Munkaideie: 40 ora/hét, napi 8 6ra 8:00 — 16:00 + ebédid6 napi fél 6ra
L 1€ - A vezetd kotott munkaideje: 6 / 8 /10 / 12 6ra / hét (gyermeklétszamtol fuggSen)
Munkavégzé . . . . s . .
hellj;\e'avegzes Az éltala igazgatott 6voda és a tagintézmény(ek) teljes teriilete

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A nevel6munka

személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositsa. Pedagégiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatoi-személyligyi, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi elGirasoknak megfelel§
m(ikodés, miikodtetés biztositasa.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb
kikotés):

féiskolai 6vodapedagdgus diploma

vezetGképzo szakvizsga

szakmai gyakorlat minimum 4 év, melybe nem szamit be a fizetés nélkiili
szabadsag harminc napot meghalado idétartama

IKT-eszk6zok hozzaértd haszndlata

Nem lehet a kbznevelési intézmény igazgatdja a kdznevelési intézmény
fenntartdja, tovabbd a kéznevelési intézmény fenntartéjandl vezeté dlldsu
munkavdllalé vagy igazgatéi megbizdssal rendelkezé kbznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dll6 személy.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi felelGsségli igazgatojaként tevékenységével felelds az
intézmény szakszer{i és térvényes miikodtetéséért. Képviseli a gyermekek, a
sziil6k, a munkatarsak és a Fenntartd érdekeit. Kozrem(ikddik a fenntartoi
dontések elkészitésében, és végrehajtja a képviselG-testiilet, a polgarmester, a
illetve a Fenntarto aital meghatdrozott feladatokat.

a) kdtelezd draszéamon belil (heti 6 6ra): sziikség esetén vondk helyettesitése
gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdanduldsok kisérése stb.

b) teljes munkaidé {heti 34 éras) kitbitése alatt: alapveté feladatai az alabbi: 1., 2,
3., 4. pontban megfogalmazottak szerint




1. Pedag&giai_-sacmai:

2. Tanligy-igazgatasi feladatok:

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

e ElSkésziti az 6voda Pedagoégiai Programjanak megfogalmazasat. NevelGtestileti dontésre elSterjeszti
a program tervezetét. Elfogadtatasa utdn biztositja a Sziil6i Szervezet(ek) véleményezési jogat, és
kezdeményezi jovahagydsat a Fenntartdnal — abban az esetben, ha plusz anyagi igényeket is
tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a Pedagdgiai Program megvaldsuldsat, bevalasat, amennyiben
sziikséges, kezdeményezi a program médositasat.
lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

e Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakdzosség(ek) és az 6nértékelési csoport
munkajat.

o Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyé szakmai
munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére,
tamogatja az innovdciot, a korszer(i pedagdgiai torekvéseket.

e Ellendrzi az egyenlé banasmaéd elvének érvényesiilését.

® Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igényl6 gyerekek differencidlt gondozasat, fejlesztését.

e Evente elkésziti az éves Munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a NevelGtestiilettel.

e Tdmogatja és dsztonzi a pedagdgusok tervszer( és folyamatos dnképzését.

e Eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasard! (NevelGtestiilet, Sziil6i Szervezet) |
és egyetértéssel torténd elfogadasarol. Biztositja, hogy valamennyi sziil6héz eljusson.

e A NevelGtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat. |

e Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti és napirendjét.

e Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és elGjegyzési naplot vezet.

¢ Naprakészen ellendrzi az évoda Torzskonyvét.

o Elkésziti az éves Statisztikat (oktdberi) és annak maodositasait.

e Folyamatosan informalja a Fenntartét a gyermeklétszam alakuldsarol.

¢ Az OM dltal m(ikédtetett KIR felé eleget tesz a gyermekek be- és kijelentési kotelezettségének.

o A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal elGirt feladatoknak eleget tesz.

e Ellendrzi a haroméves kortdl érvényes dvodakotelezettség betartasat.

o Ellatja az igazolatlan hidnyzdsokra vonatkozo teenddgit, a mértéken fellili igazolatlan hidnyzésokat
jelenti a megfelel§ szervek felé.

e Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

¢ Gondoskodik a sziil§i és a nevelStestileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidéaramlast.

o A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat. Mindezekrdl
naprakész nyilvantartast vezet.

® Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, térvényi
megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

¢ Ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

¢ Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

e Javaslatot tesz az 6voda nydri és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkilli munkanapok idépontjara,
tartalmdra, megszervezésére.

* Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédeimi munka ellatésat.

¢ Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben koznevelési foglalkoztatottak
(6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dvodatitkdr, dajka), illetve kdznevelési dolgozok (takaritd,
kertész, gondnok stb.) felett.

e Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkoddsi tervét, betbitetlen alldsokra palyédzatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

* A jogszabalyban el§irt médon kinevezi az évoda munkatarsait, gyakorolja felettilk a munkaltatoi
jogkdort. Az OM altal miikodtetett KIR felé eleget tesz a kbznevelési foglalkoztatottak és a kdznevelési
dolgozok be-, illetve kijelentési kbtelezettségének.




ismertet.

betartasat.

iktatasukrol.

¢ A kinevezésekrél, a besorolasokrdl, és az eseti atsorolasokrol a mindenkori hatélyos el6irasoknak
megfelelden id6ben gondoskodik. Biztositja a térvényben elirt juttatasok kiadasat: kbznevelési
foglalkoztatotti jutalom, pedagogus igazolvany, 50%-kos kedvezmény a Voldn és a MAV jératain stb.

o Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabalyban megadott
keretek kotott differencidlja az illetményeket, illetve a béreket.

e Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

e Vezeti a kdzfoglalkoztatotti nyilvantartast. A rendelkezésére all6 adatokat és informdcidkat az
adatvédelmi torvény (GDPR) rendelkezései szerint megérzi.

o Elkésziti, kétévente legaldbb egyszer frissiti és idGben kiadja a munkakori leirasokat.

® Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

o A pedagégusok munkdjanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a foglalkoztatottal is

¢ Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszegl dolgozo torvényes feleiGsségre vonasarol.
e Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok meglétét és a benne foglaltak

» Lefolytatja a kbznevelési foglatkoztatottak és dolgozdk élet- és munkakériilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal el§irt egyeztetéseket.

4, Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
e Szervezi az 6voda igyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabélyok szerint.
o ElSkésziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) sz6vegét, vitara
bocsatja és elfogadtatja a nevelStestiilettel, illetve a Sziil6i Szervezettel (5z5z).
o [rattdri tervet készit, elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.
e Az intézménybe érkez§ Uigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az

e Biztositja a pontos adatszolgaltatast, az el6irt adatvédelmi szabdlyokat (GDPR) betartasaval.

¢ A hivatalos Ggyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziil6ket és a
kdznevelési foglalkoztatottakat, és dolgozdkat érinté kérdésekre.

e Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefligg8 beszdmolok, mérlegek valds tartalmaért.

e Biztositja a gyermekek szamdra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Megszervezi és iranyitja a napi
takaritast, fertGtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

e Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

o Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, figyelemmel kiséri a végrehajtas folyamatat.

e Felel az dtutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

| e Ellendrzi a vagyon-, ali6eszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartdsok vezetését.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

megkezdése elGtt minimum két raval jelezni kell a Fenntartonak.

Az éves alapszabadsaganak mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [PUétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit, tdjékoztato jelleggel.

Felettesével a szabadség kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, dtvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd

Elvarhaté
magatartasi
| kovetelmények:
Onképzéssel
kapcsolatos
elvdrasok:

Hataskore:

‘A fc’iigaz_gat() kizardlagos kompetencidja és eg?személyi felelGssége a

A Pedagdgus etikai kddexben megfogalmazottak szerint.

A szakmai fejlédést segitd folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
hétévenként 120 6raban.

gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az Intézmény
kéltségvetésén bellili gazdalkodas (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-

felosztas, jutalmazas, beruhdzds, eszkdzvésarlds stb.). A fSigazgatd dontése alapjan |




a fenti kompetencidk a vezetd helyettesre dtruhazhatéak (de ezt irdsban, az
SZMSZ-ben is kell rogzitenti).

Dont az Intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, kdznevelési foglaikoztatotti jogviszonyra és
munkaviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas hatdskorébe.

A pedagégiai munkaért vald felelGssége korében szakmai ellendrzést indithat az
Intézményben végzett nevel és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja

| szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

FelelGs:

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o azIntézmény szakszer(i és tdrvényes miikodéséért, Fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhato gondossdggal valé
kezeléséért az Intézmény gazdalkodasaért,

e azIntézményben foly6 pedagogiai munkaért,

¢ a Nevel6testiilet vezetéséért,

¢ a NevelStestllet jogkdrébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellenGrzéséért,

|  6ndlld kdltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6

koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
* anemzeti és intézményi nnepek munkarendhez igazodd megszervezéséért,

FelelGssege ¢ agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez
kapcsolddo feladatai koordinélaséért,

¢ anevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

* akodznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a sziil8i
szervezetekkel valé megfelel6 egylttm(kddésért,

o gyermekbaleset megel&zéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves
teljesitményértékeléséért,

e a Kar dltal elfogadott Etikai kodex betartdsaért és betartatdsaért,

| ® azesetleges fegyelmi eljarast szakszer(i elGkészitéséért és levezetéséért.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A nevelési-oktatdsi feladatokkal megbizott alpolgarmester (a Fenntartg, illetve a
polgarmester képviselGje).

Kdzvetien
beosztottja(i):

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az dltala vezetett intézmény vaTar_nennyi dolgozdja: a kdznevelési foglalkoztatottak

_| és a munkaviszonyban foglalkoztatottak.

1. gazgatdi feladatainak ellatasa kdézben kdzvetlen munkakapcsolatnak kell
miikddnie az igazgatd-helyettes(ek)kel (szakmai, gazdasagi). A munka- és
felel6sség megosztdsrol a helyettes(ek) részére kiilén munkakori leirdsban kell
rendelkeznie. Tovdbba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat
kozvetlenill segit6 foglalkoztatottakkal (NOKS) napi kapcsolatot tart fenn.

2. A f&igazgaté szoros kapcsolatot tart fenn:

csoporttal és az érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovoddn kiviil: A Fenntartd illetékes vezet§jével, osztalyaval, bizottsagaival. A
keriiletben 1év6 nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informacio-
| szolgaltatasi

kotelezettsége:

Feladata az informaciddaramlas biztositasa a szulSk, a nevelGtestiilet, az Oktatasi
Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatési Kdzpontok (POK), a Kdznevelési Informdcios
Rendszer (KIR) és a Fenntarto felé.

Feladata a palydzati kiirdsok kdvetése, felkutatdsa. Elkésziti, és évente frissiti a
kozzétételi listat.




Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran ligyelnie kell arra, hogy ]
személyiség jogokat ne sértsen meg. -

Tavolléte esetén 6t | Az altaldnos igazgatd-helyettes, illetve az 6 tavollétében a szakmai igazgaté-
helyettesiti: helyettes.

0 helyettesitheti: Az igazgato-helyetteseket, illetve a tagintézmény-igazgato(ka)t.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoéréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds médositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartjal

P. H.

a munkaltatoéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkézéket,
gépeket rendeltetésiknek megfelelen hasznalom.”

Csanadpalota,

A munkavallald alairdsa: ..o eeeeeeeveeeeereeeeeene.







Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

IGAZGATO-HELYETTES

Munkaltatd neve:

Csanadpalotai Napsugar Ovoda és Bdlcséde _

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

6913 Csanadpalota, Sirdly u. 6.

Csanadpalotai Napsugar Ovoda és Bdlcs6de
6913 Csanadpalota, Sirdly u. 6.

gyakorolja:

Munkaltatoéi jogkort

Munkavallald:

Fdigazgatd

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye: | Ideje:
Munkakér:

:r\_llegnevezé_se_: . IgazgqtéIelyett_es — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban '|
Kinevezdje: A féigazgato nevezi ki, a Nevel6testiilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés médja, | lgazgato-helyettesi palyazati eljards Gtjan. 5 évre, vagy kijelGléssel 5 évre, illetve
| id6tartama: | visszavonasig. -

FEOR szama: 2432

40 déra/hét + ebédidé napi fél 6ra
Munkaideje: kotott munkaideje: 24 + 4 éra/hét

(A Fennmaradé 4 6raban [32-28] végzi a igazgato-helyettesi adminisztracids
feladatait.)

Munkavégzés helye
épiileten belil:

A munkakér célja:

' Munkavégzé:she;
sziikséges
(végzettség,

Az Ovoda épiiletének, udvaranak teljes teriilete.

A féigazgat6 tavollétében képviseli az Ovodat. Segiti az intézmény miikddtetését
és a fGigazgaté munkajat.

| Az SZMSZ-ben régzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-
szakmai, tanuigy-igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. A
féigazgato irdnyitasaval részt vesz a belsé ellenérzés feladataiban.

féiskolai 6dapedagbgus diploma,

vezet6képzs szakvizsga (tagovoda-igazgato esetén)

5 éves szakmai gyakorlat

IKT-eszk6z6k hozzaért6 hasznalata

|ismeret, egyéb):

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A féigazgato munkdajanak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett

munkamegosztas alapjan.

a) kotelezd draszamon belil: sziikség esetén évondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

b) teljes munkaidd (heti 16 oras) kitéltése alatt: alapvet6 feladatai az alabbi: 1., 2.,

3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

i 1. Pedagdégiai-szakmai:
o A fGigazgato mellett aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjénak kialakitasaban, s el&segiti
annak megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a médositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
e Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az (j kolléga beilleszkedését, szakmai tajékoztatasat.

e Az Ovoda rendezvényeinek elGkészitésében tevékenyen részt vesz.
e Ellendrzi az egyenld bandasmadd elvének érvényesiilését, segitve a féigazgaté munkajat.




e Osztonzi a pedagbgusok tervszeri és folyamatos nképzését.

o ElGsegiti az Ujité szandékq, korszer(i pedagogiai térekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az Intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

| 2. Tanligy-igazgatasi feladatok:

¢ Adatok kigy(ijtésével segiti az éves statisztika el6készitésében, elkészitését.

o A fGigazgatd tavollétében informalja a Fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

e Biztositja az Intézményen beliili informéacidaramlast.

e Koveti és adminisztrélja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szdamat. Nyomon
koveti az dvodatitkdr befizetéssel kapcsolatos munkajat.

e A statisztika szamadra 6sszesiti a mulasztasi naplék adatait, havi szinten nyilvantartast vezet az
ingyenes gyermekek hidnyzasardl (az allami tdmogatds elszamolasihoz).

o Fdigazgatdi kérésre ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

e Elkésziti a fGigazgatd iranyitasaval a Panaszkezelési Szabalyzatot.

e Javaslatot tesz az Ovoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagégiai tartalmara.

e Figyelemmel kiséri az Intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatdsat. Hidnyossag esetén
tajékoztatja a féigazgatot és a megfelelS szerveket.

¢ A balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi az
intézményvezetének.

e Kapcsolatot tart a Szul6i Szervezettel, évente egy alkalommal dsszehivja Gket. Kézrem(ikodik az
SzSz munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

o Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

o Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartésat.

e Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.

¢ Megszervezi a hidnyz6 dolgozdk helyettesitését, s err§l idében tajékoztatja az igazgatot.

¢ Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

¢ A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdek( pozitiv, illetve negativ észrevételeirsl
tajékoztatja az Ovoda féigazgatéjat.

o Javaslatot tesz a jutalmazds elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara.

* Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja ket az Ovodara jellemz6
szokasokrdl, a kiilonbozd, helyi elvarasokrdl.

e A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, javaslatot tesz a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelGsségre vondsdra. Segiti az esetleges
fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

e Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

e Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma mielSbbi rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
o Alkalomszeriien ellenérzi a szilGi befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe.
o A fGigazgato hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az Intézménybe érkezd
Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
e Részt vesz az Ovoda szamara sziikséges killonboz8 eszkozok vasarlasaban.
o Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitdsokra, beszerzésekre.
o Betartja a kdtelezettségvallalds, utalvanyozas, elienjegyzés, érvényesités rendjét.
e Feladata, az Intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Grzése, védelme. -
A szabadség Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybél a munkaltaté legfeljebb 15
felhasznaldsaval és | munkanapot igénybe vehet [PUétv. 90. § (3)].
a hidnyzassal Eves szabadsagolasi tervet készit tjékoztato jelleggel.




kapcsolatos

| Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappgl egyeztet (kivéve a rendkiviili
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elStt minimum két 6raval jelezni kell a féigazgatonak.

koveteimények:

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hataskore:

s 22

Felel8sséget érez az Intézmény szakszer(i és térvényes miikddtetéséért. Segiti és
tamogatja a féigazgatd munkajat, a gyermekek, a szlil6k, a munkatarsak és a
Fenntartd elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a f6igazgaté kompetenciajaba tartozéd
feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas,
beruhazés, eszkdzvasarlas stb.).

szabalyok: esetet).
veheti ki.

Elvarhaté

magatartasi

A szakmai fejlGdést segits folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken valé részvétel,
| hétévenként 120 érdban. Amennyiben sziikséges a vezet8i szakvizsga
| megszerzése.

Ellendrzési joga vana ;nunkafegyelmi kérdések betartatasaban. A féigazgaté
hosszan tart6 tavollétében teljes kori intézkedésre jogosult.

FelelGssége:

Az Ovoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld m(ikddtetésnek segitése.

A nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd lebonyolitasa.
FelelSs a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és ellatasaért,
illetve a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez

| kapcsolddd feladatainak koordinalasaért.

Kapcsolatok:

‘ Kozvetlen felettese: | A f6igazéaté

| Kbzvetlen
| beosztottja(i):

A féigazgatot kivéve, az Ovoda valamennyi dolgozéja.
|

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn a féigazgatdval (szakmai, gazdasagi és
taniigy-igazgatasi témakban), tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagogiai
munkat kozvetleniil segitékkel. Indokolt esetben, a féigazgato tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

|dGszakosan kapcsolatban van az évodai szilGi kozosségével (Ovodaszék vagy
SZMK)

Informacié-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

| Feladata az informacidaramlas segitése a szlil6k, a nevel6testiilet, az Oktatasi
Hivatal (OH), a Pedagédgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Kéznevelési Informacids
Rendszert (KIR) és a Fenntarté felé.

Feladata a palyazati kiirasok kdvetése, felkutatasa.

Adatokat gy(ijt az évente legaldbb egyszer frissitendd kozzétételi listahoz.
Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn {igyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

| helyettesiti:

Tavolléte esetén 6t

A féigazgato, illetve az SZMSZ-ben kijel6lt Ggyvivs (ésszerii a hely_eﬁes valtétdrsat
megjeléini).

6 helyettesitheti:

Hatalyos:

A féigazgatot.




Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldatni mindazokat a munkak&réhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P. H.

féigazgatd

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel§sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom.”

|
Csanadpalota,
A munkavallalo alairdsa: .....cooveeveveennicr e




MUNKAKORI LEI'B_I-'\S

Munkaltato:

OVODAPEDAGOGUS

Munkaltato neve: | Csanadpalota| Nap;u_gz;r Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 6913 Csanadpalota, Sirdly u. 6.

Munkavégzés Csanadpalotai Napsugar Ovoda és Bblcséde

helye: 6913 Csanadpalota, Sirdly u. 6. -
Munkaltz.atm jogkort Féigazgatd

gyakorolja: |

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

e ————
Munkakaor:

Megnevezése: Ovodapedagégus — kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban o
Kinevezdje: A fGigazgato _
A kinevezés Hatarozatlan id6re vagy hatarozott id6re, helyettesités esetén a helyettesitett
id6tartama: személy visszatértéig -
FEOR szama: 2432

Munkaideje, a
m.i. beosztasa:

40 dra/hét kotdtt munkaideje: 32 + 4 6ra/hét + ebédids napi fél 6ra
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

hMellj;leliavegzes Az Ovoda épiilete, az udvara, a sajat csoportszobaja és a neveldi szoba.

A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi

célja: gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez | fGiskolai 6vodapedagégusi diploma

sziikséges IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata

(végzettség, nevelGi alkalmassag, kiilondsen: jé kapcsolatteremtd képesség, empdtia, kedves, nyilt

[ismeret, egyéb):

| Feladatai, fébb
tevékenységeine
k felsoroldsa:

személyiség, jo szervezbképesség o
1. pedagégiai, a kdtelezé éraszamon beliil heti 32 éraban
2. tanligy-igazgatasi, adminisztracid a heti 4 dran beliil

3. neveléssel-oktatassal le nem kotott rész

4. altalanos elvarasok

1. Pedagogiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozésa,
nevelése, oktatasa a 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
szerint.

Puétv. 130. § [Az dvodapedagégus munkaideje] (1) Az dvodapedagégusnak a kétdtt munkaidejét a
gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a
munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készits, azzal dsszefiiggd
egyéb pedagégiai feladatok, a nevelStestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az évodapedagdgus szdmara.

(2) Ha az 6vodapedagogus az atfedési idGre es6 neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyeddl
latja el a gyermekekkel valé foglalkozdssal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két 6rara, dranként a |
havi illetmény 1/174-ed részének megfelel§ tobblettanitasi dradij illeti meg.

Alapfeladatait elldtja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kotelességei és jogai] alapjan. |




PhUétv. 67. §. [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alié kbtelezettségei]

az 6vodapedagdgusnak neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvérhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének itemét, szociokulturalis
helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetl gyermek felzark6zésat elGsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kvesse a tehetséges gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erkolcsi fejiGdését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a szll6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérél, maga-
tartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait
érinté lehetdségekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szUl6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevondasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, oktatémunkajat
eves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a gyerekek
tevékenységét,

részt vegyen a szamara el6irt pedagoégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a Pedagdgiai Programban és a kdznevelési intézmény Szervezeti és M(ikbdési Szabélyzataban
(SZMSZ-ében) elirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

aktivan vegyen részt a neveldtestilet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi linnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

drizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordan tudomdsara juté titkot,

hivatasdhoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanasitson,

a gyermekek érdekében m(ikddjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.

Puétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakérben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében [heti 40 6ra— (32 +4) =4
oral:

a foglalkozasok el6készitése (informdcid és anyaggy(ijtés, eszkbzkészités stb.),

a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek megszervezése,

elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek — egyéb foglalkozdsnak nem

mindsiilé — feligyelete, kisérése (kirandulas, szinhazlitogatas stb.),

a gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai feladathoz kapcsolddé adminisztrativ tevékenység ellatésa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o aszil8kkel torténd kapcsolattartas, sziilGi értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

¢ anevelStestilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténé részvétel,

s azintézményfejlesztési feladatokban vald kdzrem(ikodés,

e szertar fejlesztése, karbantartasa,

¢ pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheté el.

| Paétv. vhr. 44. § (2) pedagoguskompetencidk alapjan kotelessége kiilondsen, hogy




' a pedagogus t_evékenységét az aldbbi pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolodd indikdtorok

alapjan értékeli az 6vodavezetd, mindsiilés esetén a tanfeliigyeldk:

- szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

- pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

- atanulds tdAmogatasa,

- agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmad érvényesiilése, a hatranyos
helyzet(i, sajdtos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekke! egyiitt térténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges
megfeleld moédszertani felkésziiltség,

- agyermek csoportok, kbzdsségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturélis sokféleségre és a fenntarthatdsag
szempontjaira, integracids tevékenység,

- apedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése,

- akdrnyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles
képviselete és a kbrnyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok atadasanak mddja,

- kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint elkitelezettség és
szakmai felelGsségvallalas a szakmai fejl6désért,

- elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlédésért.

2. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teend6i:

A helyi nevelési program és az éves pedagogiai Munkaterv elkészitésében, esetleges
médositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel&testilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kételezének tekinti.

A szervezeti és mikbdési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok
sziileivel.

Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelez§ tartalmi elemeket tartaimazé csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelési terv (négy hénapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti
Utemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon koveti a gyermekek hidanyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitolti a , Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktudlis fejlettségi
allapotat tiikrézi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast irasban
a szlil6k részére.

SziilGi értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kézremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, sziil, 6vodaigazgatd, felzarkoztato
pedagogus, pszicholdgus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrél.

Indokolt esetben, amennyiben sziikséges csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit.
Kézrem(ikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlddését
veszélyeztet6 korilmények megelGzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Pedagégiai munkajardl beszéamolasi kbtelezettsége van, évente kétszer irasban (csoportnapld) is.

3. Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre élljon. Munkaidd alatt csak az igazgato,
tévollétében a tagintézmény-igazgato, vagy az igazgato-helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Reggel és délutdn lgyelet ellatasédra az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi id8szakban, 7
6ratél délutan 5-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik sajat 6véndivel. Kivéve, amikor a
pedagogiai asszisztens latja el a gyermekek felligyeletét.




e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

o A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas, 18 évnél id6sebb
személyre bizni 6ket csak révid idére, indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet.

e Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset térténik az 6vénd tavollétében, a felel§sség
véltozatlanul &t terheli. Dada, szakképzetlen névendék, szilg ilyen esetben nem vonhato
felelGsségre!

o Gyermekek kézdtt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre, Messengerezésre, internetezésre,
posztolasra sem), maganiigyben a valtotars beérkezését kovetben, roviden, a nevelémunka
zavarasa nélkiil beszélhet.

e Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi elirasnak megfelelGen tilos a dohdnyzas.
Lancdohanyzds évoddban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is
minimum 25 perc munkdbdl valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

A szabadsag
felhasznalasaval
és a hidnyzéssal
kapcsolatos
szabalyok:

| Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelyb6l a munkaltatd legfeliebb 15 munkanapot
| igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagdt az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-
ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagoégusként csak néhany nap kiaddsara van
lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.
Varatlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell az 6vodaigazgatonak.

Elvarhaté
magatartasi
kdvetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.A humanista pedagdgia elveivel ellentétes
biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoportbdl kirekesztés, alvdsra
vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi
méltdsigukat. Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség,

[ pontossag, megbizhatésag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hataskore:

Felelgssége:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet;

A pedagdgusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethetd annak a pedagégusnak a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya,
aki a tovédbbképzésben 6nhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités el6tt kotelezd. Mentesil a tovabbképzési
kotelezettség alol az, aki betdltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovdbbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért
felelds miniszter j6vahagyta, és a program alkalmazasdra engedélyt adott.
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok
altal, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagdgiai
Programjanak szellemiségét figyelembe véve megviélasztja a nevel§-oktatod

| munkdjahoz a megfelel§ modszereket, eszkdzoket.

leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkdzokért leltari felelGsséggel tartozik, A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az Ovoda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi kbrilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.

| Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A csopc_thszoba’Ban_elhelyezett




Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese: | A f&igazgatd, 6sszevont dvodaban a tagintézmény-igazgato
A gyermek érdekében m(ikddjon egytt munkatarsaival. Kiildndsen a

Egz:lt;:ukodesre véltétarsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkaval és a
_ felzarkéztatd pedagdgussal. Tovabba a sziil6kkel és mas térsintézményekkel.

| Kapcsolattartasi A fGigazgatoval, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival. Az 6vodai
kotelezettsége: szUl6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).

Informacié- )

Titoktartdsi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy

szolgaltatasi P g
& személyiség jogokat ne sértsen meg.

kotelezettsége:

Tavolléte esetén 6t | ElsGsorban a valtdtarsa, illetve a f6igazgat_c'> altal kijel6lt 6vodapedagédgus.
helyettesiti: A helyettesitést a figazgato, a tagintézmény-igazgato, vagy a helyettes osztja be.

O helyettesitheti: Ovodapedagogus térsait.

Hatalyos:
Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivul kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leirds médositasanak jogdt, a kériilményekhez
igazodva, a munkaltatoé fenntartja!

A munkaltatd jogosult a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét atmenetileg a kinevezéstdl
eltér6 munkakérben foglalkoztatni (atirdnyitas). Atiranyitds abban az esetben rendelheté el, ha a
masik feladat elldtasa megfelel a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 iskolai
végzettségének, szakképzettségének vagy szakképesitésének.

A fGigazgatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét mas munkavégzési helyen torténé
munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat tovabbra is a
munkaltatétél kapja (kikildetés). Kikiildetés esetén figyelemmel kell lennie a munkéltaténak arra,
hogy a kikilldetés soran azonos munkakoriilményeket biztositson, és a kikiildetés ne jarjon
aranytalan teherrel a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &lléra nézve.

A fenti két bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként 6sszesen a negyvennégy
beosztas szerinti munkanapot vagy haromszazétvenkét 6rat nem haladhatja meg.

A kinevezéstdl eltéré foglaltkoztatds varhatd tartamdrdl a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allét legaldbb 6t munkanappal kordbban tajékoztatni kell. A koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo hozzajarulasa nélkiil nem kételezheté mas helységben végzendd munkara

a) a varandossaga megallapitasatol a gyermeke negyedik iskolai évfolyama tanitdsi évének végéig, .

b) gyermeke tizennyolc éves kordig, ha gyermekét egyedill neveli, valamint

c) hozzatartozojanak tartds, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha

d) a rehabiliticiés szakérti szerv legaldbb otven szézalékos mérték( egészségkarosodasat
megallapitotta.

P. H.

féigazgatd



Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Csanadpalota, A munkavallald aldirdsa: .....ccceovevrevevvecneeeeeennen.




MUN_KAK('5RI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Csanadpalotai Napsugdr Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 6913 Csanddpalota, Siraly u. 6.
Munkavégzés Csanadpalotai Napsugar Ovoda és Bblcséde
'helye: 1 6913 Csanéadpalota, Sirdly u. 6.
Munkaltatoi ioak
unkaltétm jogkort Féigazgatd
|gyakorolja: | _
Munkavallalé:
[ Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye: | ldeje:
Munkakér:
' Megnevezése: | Pedagégiai asszisztens — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
| _g - - nevel§-oktaté munkat kizvetlenil segit8ként (NOKS-osként) -
Kinevezfje: A féigazgatd - S
A kinevezés Hatdrozatlan idGre, vagy hatarozott id6re, helyettesités esetén a helyettesitett
idétartama: személy visszatértéig

FEOR szama:

3413

Munkaideje:

40 ora/hét + ebédidé napi fél ora (legfeljebb heti 35 6rat koteles a
| gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasdval télteni. A maradék 5 éraban is
az intézményben kell tartdzkodnia.

Munkavégzés helye
éplleten belal:

Csoportszobak, gyermekdltdzék, mosdok

A munkakdr célja:

Munkavégzéshez
sziikséges
végzettség

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az dvodapedagdgus munkajanak
segitése.

érettségi
pedagdgiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezg)

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
 felsorolasa:

Altalanos pedagégiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, dtadja a gyermeket a
szUl6t6l, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziil6t a gyermeket
érint8 napi eseményekrél.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

FelelSs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Rész vesz a gyerekek jatéktevékenységében, segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
légkor kialakitasat.

Tevékenyen segiti a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsat (terités,
evBeszkdzok hasznélata stb.). Ellendrizi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét,
sziikség szerint korrigalja azt.

Segiti a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segiti, kiegésziti az 6voné munkajat, az & irdnyitasaval kdzrem(ikddik a
gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységben, differencialds esetén egyénileg segit a




Altalanos szabalyok:

[

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabdlyok:

gyermekeknek a foglalkozasokon (ollé hasznalat stb.).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmddot igénylé (SMI) gyermekekkel a
szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelGen egyénileg foglalkozik.

A bédrmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkdztatasat elfsegiti.

Segédkezik a tehetségek felismerésében, tdmogatja az Gnmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére. '
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent. '
Kézremikodik, segédkezik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

Betartja a balesetvédelmi elSirdsokat.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja.

Ismerje a helyi Pedagégiai Programot és az éves pedagdgiai Munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvaldsitasat magara nézve kételezének tekintse.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Igény szerint részt vesz a sziilGi értekezleteken, jatszédélutanokon.

Kdzremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor feliigyeli
a rabizott gyermekeket.

Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskoldban stb. elkiséri a gyermekeket.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a gyermekek intézményen belili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elGkészitése stb.).

Munkaid§ alatt csak a féigazgatd, tavollétében a tagintézmény-igazgato vagy az igazgato-
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatasokon.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagoégiai asszisztens tevékenységét

jellemzéen az 6vond jelenlétében, kdzelében végezheti.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elSirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Miutdn ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid id6re
dohényozni, annak érdekében, hogy az Ovoda teriiletén ezen idg alatt is zokkenSmentes és
folyamatos legyen a munka elldtésa! Lancdohanyzas Ovodaban nem toleralhatd, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl valé kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az dvondnek. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét

le kell dolgozni!

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelyb61 a munkaltaté legfeljebb 15

munkanapot igénybe vehet [Plétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztats jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili

esetet).

Szabadsdagat az adott évben kell felhaszndlni, esetleges atvitel esetén azt marcius

| 31-ig veheti ki. Szabadsdgat lehetSleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor
csak néhdny nap kiaddsara van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.
Varatlan tadvolmaraddst, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell az igazgaténak.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Koteles

® a munkaltaté altal elGirt helyen és id6ben munkara képes éllapotban
megjelenni,

e megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyuttmikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,

megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald

kényszerités).

| Gyermekek kdzdtt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben,a |




Onképzéssel
kapcsolatos
elvérasok:

déli id6szakban, amikor a két 6vond jelen van, a cs_ol_aorton kivul, roviden, a
nevelémunka zavarasa nélkil beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit,
pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagodgiai program szellemiségét.
Erdeklédjon az 6véndk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfeleld
madszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikdciéjadhoz. Ismerkedjen a
pedagdgiai munkdval foglalkozé szakkényvekkel. Végezze el a pedagogiai
asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

| Hataskére:

FelelGssége:

A felligyelete ala tartozd gyermekek gondozasa, kisérése, jatékdnak fejlesztése.
Ha az 6voda reggel 8:00 éra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszté, iskola- |
el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
 id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel§-oktaté munkat kdzvetleniil segitd,
érettségizett, pedagodgiai asszisztens munkakorben foglalkoztatott személy is
elldthatja.

Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelsséggel tartozik.

Az Ovoda m(ikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles

megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A f6igazgato, ovodapedagdégus

Egyuttm(ikodésre
koteles:

A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatérsaival. Kiléndsen a csoportjahoz
tartozd 6vondvel, dajkaval és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziilékkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

A f8igazgatoval, kbzvetlen felettesével, és a NevelGtestiilet tagjaival. Az dvodai
szil6i kozosséggel (Ovodaszék vagy SZ5Z).

Informacio-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
az ovong, illetve a felettese felé.

Gyermekrél tajékoztatast csak az dvéndvel térténd egyeztetés utan adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran dgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisztense

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kézvetlendl segité munkatarsakat

Hatalyos:

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

Példdul 2020. szeptember 1-jétél pedagogus higny miatt az évoddkban a gyermekek feliigyeletét a
pedagdgiai asszisztens és mds nevelb-oktaté munkdt kozvetleniil segité (NOKS) kobznevelési
foglalkoztatott is — a 8 és 12 6ra koz6tti iddszak kivételével — 6ndlléan elldthatja.

Megjegyzés (1):

Eredetileg a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet 12. §-a szerint: Az dvodai nevelés a gyermek ‘
neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozdsok keretében folyik, oly
maodon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus
foglalkozik, 6vodapedagoégusonként és csoportonként 6sszesen napi két 6ra atfedési idével.



Viszont az el6z6 sorokban olvashaté rendelkezés 2020. szeptember 1. napjatol mar nincs hatalyban
az err6l sz6l6 22/2013. (I1I. 22.) EMMI-rendelet 39. §-a) bekezdésének rendelkezése alapjan. Mint
ahogy az ide vonatkozd 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése sem.

Jelenleg a Paétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, , ha az 6voda reggel 8:00 éra el6tt vagy a déluténi
idészakban nem fejleszt6, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jelleg(i foglalkozast
szervez, ezen id@szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel§-oktaté munkat kdzvetleniil segité
munkakorben (pedagdgiai asszisztens, dajka) foglalkoztatott személy is elldthatja.”

A rendelkezést kbvetden egy 6vodai csoportban akdr napi 8 rdnyi id6tartamban (6-8-ig, 12-18-ig) is
megoldhatd a gyermekek feliigyelete a nevel6 és oktaté munkdt kozvetlenil segité (NOKS)
munkakérben kéznevelési foglalkoztatottal tgy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen
évodapedagdgus.

A munkaltaté jogosult a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3llét dtmenetileg a kinevezéstd|
eltér6 munkakérben foglalkoztatni (atiranyitas). Atirdnyitas abban az esetben rendelheté el, ha a
masik feladat elldtasa megfelel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 iskolai
végzettségének, szakképzettségének vagy szakképesitésének.

Az intézményvezetd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban aliét mas munkavégzési helyen
torténé munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat tovabbra
is @ munkaltat6tdl kapja (kikiildetés). Kiklildetés esetén figyelemmel kell lennie a munkaltaténak arra,
hogy a kikiildetés soran azonos munkakdriilményeket biztositson, és a kikiildetés ne jarjon
aranytalan teherrel a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allora nézve.

A fenti két bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként Osszesen a negyvennégy
beosztas szerinti munkanapot vagy haromszazétvenkét 6rat nem haladhatja meg.

A kinevezéstdl eltéré foglalkoztatds vdrhaté tartamardl a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allét legalabb 6t munkanappal kordbban tdjékoztatni kell. A kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 3ll6 hozzajarulasa nélkil nem kotelezheté mas helységben végzendd munkara

a) a varandossaga megallapitasatol a gyermeke negyedik iskolai évfolyama tanitasi évének végéig,

b) gyermeke tizennyolc éves kordig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

¢) hozzatartozéjanak tartds, személyes gondozdsa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitaciés szakértéi szerv legaldbb Gtven szdzalékos mértékii egészségkarosoddsat
megallapitotta.

A munkakéri leirds médositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P.H.

féigazgato

Megjegyzés (2):

A 401/2023. Korm. rendelet (Puétv. vhr.) szerint pedagdgiai asszisztens munkakér oktatési-nevelési
intézményben ,kdzépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesitéssel télthets be”, minimum C,
illetve D besoroldssal.

Abban az esetben, ha a pedagdgiai asszisztens érettségivel rendelkezik, megfelel a 401/2023. Korm.
rendelet 3. mellékletének A) pontjdban elSirt minimalis szintnek, mégpedig akkor is, ha emellett
nincs mas szakképesitése. igy 6t — ha korabban is folyamatosan foglalkoztattak — 2024 janudrja utan
sem kell beiskoldzni, nem sziikséges Gket tovabbi szakképesités megszerzésére kotelezni.

Nyilatkozat



»A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy ]
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkbzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Csandadpalota,

A munkavallald alairdsa: .....coveeevevvevverer e







MUNKAKORI LEIRAS

OVODATITKAR

Munkaltato:

[ — | R —
Munkaltato neve: | Csanadpalotai Napsugéar Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 6913 Csanadpalota, Siraly u. 6.
Munkavégzés Csanadpalotai Napsugar Ovoda és Bdlcséde
helye: 6913 Csanadpalota, Siraly u. 6. -

| Munkaltatoi jogkort

Foigazgato

gyakorolja: |

Munkavallalé:

| Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye: ideje: T
Munkakor:

‘_ _ Ovodatitkar — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
| Megnevezése: 9 . o L . P .

| nevel§-oktaté munkat kdzvetleniil segit6ként (NOKS-osként)

Kinevezdje: A fGigazgatd

A kinevezés Hatérozatlan vagy hatarozott iddre, illetve helyettesités esetén a helyettesitett
idétartama: személy visszatértéig, vagy szerz6déses nyugdijas (a megfeleld szoveg beirdsa)

Munkaideje: 40 dra/hét + ebédids napi fél 6ra = 42,5 6ra/hét

A munkakdr célja: | Az Intézmény miikodésével kapcsolatos tigyintézések, adminisztracidik ellatdsa.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, egyéb):

Erettségi

Egészségligyi alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany

Ugyintéz6i alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kételez6)

IKT-eszkbz6k hozzdértd hasznalata, megfeleld szamitastechnikai ismeret

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Egyuttmikodik az Ovoda alkalmazottaival és a sziil6kkel. 1. Segiti ket az
adminisztracids feladatok értelmezésében, ellatdsdban. 2. Adatot szolgaltat a
Fenntarté felé. 3. FelelGsen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos ligyviteli
teenddbket.

1. Az dvodatitkar iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozés, iigyintézés, valaszadas, biztonsagos
megérzés, selejtezés, az alabbi szabélyok szerint:

Az irat Otja barmikor pontosan kdvethetd, ellenérizhetd legyen.

Az Intézményben készult valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét,
cimét, a tagintézmény nevét, cimét, telefonszamat; e-mail cimét, az irat iktatdszdmat, az ligyintéz6
nevét, a datumot, az aldiré nevét, beosztasat, aldirasat, az intézmény kdrbélyegzéjének lenyomatat,
a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat.

A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az dltala megbizott munkatérs. A
féigazgato hosszabb tdvollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés
utan bonthatja fel.

Valamennyi hivatalos levelet a f6igazgat6 felé kell tovabbitania, kivéve, ha az névre sz6l6.

Az iktatdst a beérkezés napjan, de legkésibb a kbvetkez6 munkanapon elvégzi.

Amennyiben az §sszetartozé iratok az ligy lezardsa utan véglegesen egy helyen maradnak, ugy ezt
az iktatokdnyvben jelezni kell, megjelélve a pontos helyet, ahol kénnyen megtalalhaté (pl.:
statisztikai dosszié, f6igazgato irodaja). Erdemes a vélaszievél iktatasaval azonos idében




Feladata tovabba:

2. Az dvodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartdsok:

2.2 Munkdltatoi feladatok adminisztrdldsa és az ezzel kapcsolatos nyilvintartdsok vezetése:

hozzdcsatolni az el6zményeket, illetve azok iktatdszamat és fellelhetGségi helyét egy kiilén rovatban
feljegyezni.

Az iktatdkonyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarnia. Szamitogépes iktatas esetén kiilon
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszézat,
évente név- és targymutatot kell késziteni.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivasokat. A szamara engedélyezett
tigyekben intézkedik, informaciot szolgaltat. Ezekrdl minden esetben tajékoztatja a felettesét.
Nem adhat informaciét gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét
betartja.

Az intézményi dokumentumok, levelezések megirdsa szamitogéppel, Word formatumban.
(szabalyzatok, munkatervek, bemutaté vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, palyazatok stb.)
A postazassal kapcsolatos teendGk ellatasa, szelektdlasa, tovabbitdsa.

Siirgdsség esetén személyesen pénzfelvétel, személyianyag-tovabbitas az atvétel aldirdsos
igazolasdval torténik.

Részt vesz a jegyz6konyvek, emlékeztetbk elkészitésében.

Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések napi jelentése a gazdasagi szervezet felé, és analitikus nyilvantartésa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigy(jtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti rendszerezése.
A beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracio elékészitése.

Az 6vodai Torzskonyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondésénak egyeztetése,
nyilvantartdsa.

Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kévetése, a
hatdrozatok, nyilatkozatok begy(ijtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellenérzése. Naprakész
adatszolgaltatas a féigazgato részére.

A k6zIonyok, rendeletek, hatdrozatok, MAK-kiadvényok tanulmanyozésa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

A KIR-rendszer felé t6rténé adatszolgaltatas segitése a féigazgatd kérése, Gtmutatdsa alapjan.

A mindsitésekhez, tanfelligyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracio elGkészitése, igény esetén a I
portfélié feltdltés segitése. |

Ismeri, és felettese segitségével felhasznaloi szinten alkalmazza a Kézpontositott
llletményszémfejtés (KIRA) rendszerét. ElGkésziti a kinevezéseket, a kinevezés mddositasait, a
kiléptetéssel kapcsolatos dokumentumokat, tigyiratokat. Ugyintézés esetén felveszi a kapcsolatot a
MAK-kal.

Az Uj belépdk, valamint a kilépék teljes anyagat dsszekésziti, és az igazgatdval vald egyeztetés utdn
eljuttatja a gazdasdgi szervezetbe vagy kdzvetleniil a MAK-ba.

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv el6készitése, szerkesztése, hé végi lezarasa.

A pedagogusok kotelezé éraszamanak kiszamolésa és nyilvantartasa, négyhetes ciklusban.

A tulérak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a fGigazgaté felé.

A szabadsagok kiszamolasanak segitése, nyilvantartas vezetése, a jelenléti ivvel valé egyeztetése.
Amennyiben sajat jogosultsag van, akkor a MAK &ltal kidolgozott Gj KIRA-rendszerben rogziti a
tavolmaradas tényét. Adatlappal kiegésziti a dolgozok tappénzes lapjat, és a legrévidebb idén belil
bekiildi a gazdalkodo szervezethez. Egyuttal a hidanyzas tényét és okt rogziti a jelenléti iven is.




2.3 Gazdasdgi feladatok és nyilvintartdsok:

4. Az évodatitkarra vonatkozo altalanos szabalyok:

Az adéiigyekkel kapcsolatos 6vodai teendék ellatasa, a kiilonboz8 nyilatkozatok elkészitése (csalédi
pétlék, 1% stb.)

Az esetleges cafeteria nyilatkozatok Gsszegydjtése, tovabbitasa az gazdasagi szervezetbe.

A pedagogusigazolvanyok igénylése, kiosztasa, érvényesitése.

Az elldtmany megigénylése (targyho 5-ig), (szakmai anyag és kis értékii eszkbzbeszerzés szbveggel) a
fGigazgatd kérése alapjan, és atvétele a gazdasagi szervezettdl.
Pénziigyi elGiras a készpénzzel, valamint az atutaldssal rendezett pénzfelhasznalds naprakész,
analitikus nyilvdntartdsanak vezetése, a fGigazgato altal szerkesztett tablazat segitségével.
A kivett ellatmany felhasznalasardl kell (kivett 6sszeg, felhasznadlt ésszeg, maradvdny) naprakész
nyilvantartast késziteni, mely egyben felhaszndlhaté szamlakisérének is.
Az elszémolds minden esetben szamlakisérével (a leadott szdmldk tételes felsoroldsa), a megadott
hatariddig (egy honapon beliil) térténjen — anyagi felelGsséggel.
Feladat az Ovoda éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis értékii beszerzésével kapcsolatos
valamennyi 4fas szamla, megrendel6, szerz6dés masolatanak leflizése, meg6rzése (2 évig), illetve a
jotallas érvényességének idejéig. Az eredeti példanyt mindig be kell kiildeni az igazgatosagba,
ahonnan a tagintézmény(ek) 6sszesitése utan tovabbitasra keriil a gazdasagi szervezetbe, kdnyvelés
és leltarba vétel céljabdl.
A megfeleld tartalmu teljesités igazoldsok csatoldsa szdmlanként az elszamoldshoz.
Az atutalasos szdmlak leigazolasa utan tovabbkiildése a gazdasagi szervezetbe.
Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairadsa. A sziil6k tajékoztatdsa a
befizetendd dsszegrél, feladésa az érintett dvoda és a Fenntartoé szabalyzata és szokasrendje szerint.
A befizetést igazolo nyugtak elkészitése a szlil6k részére, ezek azonnali dtadasa.
— Figyelemmel kiséri, és adminisztralja az dtutaldssal befizetett téritési dijakat, valamint az
esetleges cafeteria juttatdasként fizetett dvodai koltségeket.
— Az ételek szallitdasaval, mennyiségével, minGségével kapcsolatos problémakat a féigazgatd
tavolléte vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellatd konyha illetékes munkatarsanak.
Feladat tovabba a megvasarolt eszkozok bevételezése az dvoda, illetve a tagovoda leltdraba.

Segitségnyljtas a tagintézmény-igazgatdnak a tisztitdszerek, irodaszerek megrendelésében, a
megrendel6 eljuttatasa kézvetleniil a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele, és a teljesités
leigazoldsa megérkezésekor.

Feladat tovabba a kis értékii eszkdzok bevételezése az Ovoda fogydeszkoz leltéraba.

Leltarral kapcsolatos teendSk: A fogybeszkdzl, a kis értékii és a nagy értéki eszkozleltart vezetése.

Evente egyszer (oktoberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltarat. Amennyiben hidnyt,

rongalddast észlel, azonnal jelzi a féigazgatdnak, vagy a tagintézmény-igazgatonak.

— Az éves, év végi és az alkalomszerdi leltarozasi folyamatot el6késziti, megszervezi, lebonyolitasat
adminisztralja a gazdasagi szervezet illetékes munkatarsdval kézdsen.

— Selejtezést el6késziti (jegyzéket készit a selejtezésre szant eszkdzokrél, ezt a levelet a
tagintézmény-igazgato alairasa utan bekuldi a gazdasagi szervezetbe), segédkezik a
lebonyolitasaban.

Javitasok, karbantartasi munkalatok:

—  Kisebb javitasi munkalatok, miiszaki problémak (aramsziinet, flitésleallas stb.) estén a
féigazgatot tavollétében telefonon értesiti, amennyiben nem éri el, 6nalléan intézkedik, a
helyzet minél el6bbi rendezése érdekében.

— Amennyiben sziikséges, segitséget kér a karbantart6tol.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaijon telefont.
Munkaer8hiany esetén, a féigazgato rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakéréhez szorosan nem tartozd feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek rendbetétele).
Munkahelyén olyan id8pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
mentadlisan megfelel allapotban rendelkezésre dlljon.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében.

! Tisztitdszer, konyhai eszkdzék — tanyér, evéeszkdz, pohdr stb., irodaszer -



Az Mt. elGirdsa alapjan ezt az idét le keIIEoIgoznia, és ezt a jelenléti ivben dokumentdlnia kell.

¢ Haidegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszdlitja, hogy varakozzon az elGtérben. Ezutan szl a keresett személynek.

o Az Intézmény épiletét munkaidé alatt elhagyni kizardlag csak a féigazgatéd engedélyével lehet.

s Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar), a térvényi elSirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrdl fényképek kirakdsa
nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkdtelezettség hangoztatasa, sziilGkkel valo
bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

o Agyermekek és az Ovoda biztonséga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasardl gondoskodik, a gyermek kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.

¢+ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, t{izvédelemi, balesetvédelmi és egészségligyi
szabalyokat. Evente egyszer kételes az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves alapszabadséganak mértéke 50 munkanap, amelybél a munkaltaté Iegfeljebtr
15 munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadség
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat lehet&ség szerint a szorgalmi id6n tul és az adott évben hasznalja fel.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbd| megszakithatja, a
munkaval toltott id a szabadsagba nem szamit bele.

Vdratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a féigazgatonak.

Elvarhaté
magatartasi
kévetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 6nadllé munkavégzésre alkalmas. Lassa at az Ugyviteli
folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez, a
tablazatkezeldi program hasznalata ne jelentsen szamara gondot.

Rendelkezzen a sziil6k irdnt megfeleld tisztelettel, egylittm{ik6dé magatartassal.
Munkaja soran tartsa be a vildgnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson

| példat kulturalt viselkedésével, 6ltézkodésével, 6nmaga tisztasagaval,

| dpoltsagaval.

| Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a Fenntartd és a gazdalkodasi szervezet
| felé.

Onképzéssel . . . P TI o .
Ean csilatoi Erdekl6djon az dvodai adminisztracid tevékenysége irdnt. Tanulmdanyozza a
p’ X jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat (Magyar K6zlony, MAK-, KIR-Utmutatok).
| elvarasok: -
Hataskore: Az 6voda Hazirendjének betartasa, betartatasa.

| — —

Felel§ssége:

Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt eszkdzokért
leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kdrért kartéritési felel§sséggel tartozik.

A hatdrid6k betartdsa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfelel§ kezelése.
A munkafegyelem be nem tartasaért felelgsségre vonhato.

Az Ovoda miikddésével, a nevelStestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot k6teles meg6rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | A f6igazgato, vagy a tagintézmény-igazgatd.

Egyiittm(ikddésre
koteles:

Miikddjon egyiitt a feletteseivel, a kbzvetlen munkatarsaival, és a gazdasagi
| szervezet dolgozdival.

| Kapcsolattartasi
[ kGtelezettsége:

Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kdzOsség tagjaival és a sziilGkkel.

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyermekekkel Iapcsolatban barmilyen informéaciohoz jut, azt tovabbitania

szlildknek, telefonon érdekl6dd szakembereknek (pl.: gydmigy) nem adhat.

|

|

|

kell az 6vodapedagdgus, illetve a felettesei felé. Gyermekrél tajékoztatast

Pontos informacitkat szolgaltasson a sziil6k, felettese, a gazdélkodasi




] szervezet és az Ovoda valamennyi dolgozoja felé.

Tavolléte esetén 6t | . At L g ,
A f6igazgatd altal kijeldlt személy.

| helyettesiti: |
. 0 helyettesitheti: A neveld, oktatdé munkat kozvetleniil segité (NOKS-os) munkatarsakat.

Hatalyos:
2aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakéréhez kapcsolédéan
a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds médositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaitatd fenntartja!

P. H.

féigazgato

Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozéket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom!”

Csanadpalota,
munkavallald aldirdsa: ......cccvvvvivvee e e







MUNKAKC')RI_LEI'RI'\S

DAJKA
Munkaltaté:
| Munkaltaté neve: | Csanadpalotai Napsugar Ovoda és BolcsGde
Székhelye: 6913 Csanadpalota, Sirdly u. 6.
Munkavégzés Csanadpalotai Napsugar Ovoda és Bolcséde
helye: 6913 Csanadpalota, Sirdly u. 6. o o
| Munkaltatoi jogkort | _ . .
. Féigazgatd
| gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

 Szul. helye: Ideje:

Munkakér:
Megnevezése: 1 Dajka — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban -

& ) nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segitéként (NOKS-osként)
Kinevezgje: A féigazgatd - |
A kinevezés Hatarozatlan id6re vagy hatdrozott idGre, helyettesités esetén a helyettesitett
idStartama: személy visszatértéig
FEOR szama: 5221
Munkaideje: 40 6ra/hét + ebédid6 napi fél 6ra

Munkavégzés helye

. - T E i : ’ 0 6z4 /4 . r
épiileten belil: meleti csoportszobak, gyermek 6lt6z6k, mosddk, konyha

és tagabb kornyezetének tisztantartdsa, takaritasa, az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelGen. Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
elldtasa.

A munkakor célja:

Az 6vodas kor( gyermekek gondozdasa, dvondi irényit_a’lssal. A gyermekek szlikebb

[ Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, egyéb):

minimum nyolc altaldnos (nincs elGirt végzettségi kotelezettség)
dajkaképzd tanfolyam (nem kotelezd)

Szorosan egyuttm(kodik az dvondkkel, segiti megvaldsitani az Intézmény

pedagodgiai célkit(izéseit. Besegit a gyermekek gondozasaba.

Feladata a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teend&kben (talalas,

mosogatds stb.). -

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Puétv. 97. & (2)]:

e Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

e Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

napos nevelémunkajat.

személyes példajan keresztll is (kGszonés, kérem—kdszondm, tiireimes és udvarias
kommunikacid).

napirend szerint.
e Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltdztetésnél, kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb.

¢ Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az dvoda egész

e Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezet dvodapedagdgus altal meghatérozott

o Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsahoz,




2. A tisztasag megorzésével, az Nemzeti Népegészségiigyi és Gydgyszerészeti Kdzpont (NNGYK, 2023.
augusztus 1-jétél ebbe a kozpontba olvadt be az ANTSZ) elGirasaival kapcsolatos teendék:

Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat, a sorrendeket. Pl.: 6lt6zkodés,
ruhdk dsszehajtasa, cipSk parositdsa — kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-
papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elhéritani, megel6zni, jelezni a figazgatd felé. |
A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekektél elzért helyen térolja.

Délel6tt, az 6vond mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).
Megjegyzés: Jatékidbben, altatds alatt az 6voné feladatdt egyedill, illetve événétdrsdval IGtja
el. llyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartézkodhat a csoportszobdban.

Kiséréként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kirandulasok, szinhazlatogatdsok ideje alatt.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kézrem(ikodik, a szervezési feladatokban a
f6igazgato és az dbvodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szell§ztetést.
A megbetegedett, lazas, elkilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6é meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi egy zacskéba.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elGirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigordan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara
vald kényszerités, levegbztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosddra is (kiilonos tekintettel a folyamatos
reggeliztetés el6tti mosddhasznalatnal).

Gyermekekre valé 6nallé vigydzdsra (altatdsi idében, illetve az 6voné 4-5 perces tavolléte
esetén) csak a féigazgatd adhat engedélyt. Az 6voné ilyen irdnyd kérését figyelmen kivil kell
hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig
hagyja ra gyermekeket, ezt a f6igazgato felé, a gyerekek érdekében, kitelezd jelleggel jelezni
kell!

A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az Intézmény
miikodésével dsszefiiggs bels6 problémak, az Ovoda szempontjébol beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkauigyi vitdk.

A gyermekekkel kapcsolatos témékban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. .
Amennyiben a sziil6 érdeklGdik, udvariasan irdnyitsa a gyermek événdjéhez vagy az Intézmény |
f6igazgatdjahoz, vagy a helyetteséhez.
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A gyermekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozzd tartozo 61t6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasat, portalanitdsat, porszivézasat, az
egészségligyi elSirasoknak megfelelGen.

Az Intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcsShaz, irodék, fejlesztészoba, felnstt WC-
k, mosékonyha stb.) a tébbi dajkaval kdzosen, a fGigazgato altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

Az Intézmény ndvényeit apolja, szitkség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, -
ablakok, ajték lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilénbozg részfeladatokat (pl.: ajtémosas
vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (fliggdnyok, kopenyek, térilkézék,
terit8k, babaruhak stb.).

Haromhetenként gondoskodik a gyermekek agynem(ijének le- és felhizaséarol. Jarvanyos
iddszakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6voné kérésére gyakrabban is.

Napi szinten elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat dgydba fekiidjon.




Az agyakat bepiszkoldddsuk esetén kisurolja, ferttleniti.
Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az Ovoda udvarénak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsoldsa, ho eltakaritasa, megvdsarolt aru szallitsa, kézbesités, hétvégi ligyelet
stb. Valamint azokat az idGszakos feladatokat, amivel még a féigazgaté megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:
(amennyiben nincs killén konyhai kéznevelési dolgozd)

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP-
el6irasok betartdsat a szdllitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden rogziti. Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz61 az erre a célra kijeldlt személynek, s
az elkésziilt jegyzGkdnyvet, mint tanq, alairja.
Az dtvett ételeket az egészségiigyi szabdlyoknak megfelel6 médon tarolja, s kdzvetlenil az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, h(iti vagy felmelegiti a megfelelé h6mérsékletre, majd
kiadagolja.
Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék dltal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (szliletésnapi torta, siitemény stb.). Az livegeket feldatumozva 48 éran at az erre a célra
rendszeresitett hiitdszekrényben térolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertétlenits hatasu
kif6zésrél.
Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evieszkdzoket, poharakat 6sszegydijti, majd a
higiéniai elSirasok szerint elmosogatja:
* fehér edények mosogatdsa harom fazisban:
- el6tisztitas utan,
- elsd fazis = zsiroldds — masodik = fertStlenités — harmadik = oblités,
- szaritas

* fekete edények mosogatasa a kijel6lt mosogatoban

* z6ldségek, gylimdlesbk mosogatésa a kijelolt mosogatéban
Mosogatas utan valamennyi mosogatét attérli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkdzdket naponta fertGtleniti aztatassal vagy kif6zéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu
sit6, hiit6gépek és a gaztlizhely tisztasdgéara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hiit6ket, surolassal
elvégzi az evéeszkdzok, mlianyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csGvezeték, flitGtest lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevel6munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, kilon dijazas ellenében, a fGigazgatd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta fél éra, mely idGtartam nincs benne a napi nyolcérds munkaidében. A
munka térvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszélitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az Intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a f6igazgatd engedélyével lehet.

Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet dohédnyozni.
Mivel ki kell menni az épiilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn révid
ideig, annak érdekében, hogy az Ovoda teriiletén ezen id6 alatt is z6kkenSmentes és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lincdohanyzds 6vodaban nem tolerédlhato, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkabol valé kiesést jelent), amikor ezt
a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az dvénének. A tovabbi dohéanyzasi igény
idejét szigoruan le kell dolgozni!

A gyermekek és az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejérat, hatsé bejarat)
zarva tartasardl felelGssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.




zarva. Ezutan

Az Ovoda zarasakor dramtalanit, és meggy&z6dik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak

Az Ovoda kulcsaiért teljes felelgsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségigyi
szahalyokat. Részt vesz az ilyen iranyd képzésen.

belizemeli a riasztot.

A szabadsag
felhasznalasaval és |
a hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsdg mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése elGtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili
esetet).

Szabadsagdt az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a
szorgalmi idd alatt vegye ki.

A munkaltato a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a
munkaval t6ltétt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaid8
megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a féigazgatdjanak.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermeks?eretc’j viselkedéssel, a sziil6k irdnt megnyilvanulo e'gyi]tt
érz8, odafigyeld, egylittm{ikdd6 magatartassal. Tisztaban van a gyermekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kdzott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturalt viselkedésével, 61tézkddésével, Snmaga tisztasagaval,
gondozottsagdval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
Pedagdgiai Program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl&djon az 6vonsk szakmai tevékenys_ége irant, gaj_a'titsa el a megfelels
médszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz.
ElGirasnak megfelel6en végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskdre:

'_ Az Ovoda Hazirendje, SZMSZ-e szerint.

Felel&ssége:

Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel
tartozik. A munkaviszonyahdl eredd kételezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelgsséggel tartozik.

Az Ovoda miikodésével, a nevelStestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen feletfese: “

A f6igazgato vagy a tagintézmény-igazgaté

Egyiittmikddésre
koteles:

| sziil&kkel.

A gyermek érdekében miikodjon egyilitt munkatarsaival. Kiilondsen a
csoportjahoz tartozé 6vonbkkel és a felzarkdztatd pedagogussal, tovabbd a

Ka pcsolatt;'tési
kotelezettsége:

A f6igazgatdval, kdzvetlen felettesével és a NevelGtestiilet tagjaival

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
az 6vong, illetve a felettese felé. Gyermekrél tajékoztatast nem adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatdsa soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

0 helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité munkatdrsakat

A féigazgato altal kijeldlt masik dajka.

Hatalyos:




Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kbteles ellatni mindazokat a munkakéréhez kapcsolédo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

Példdul 2020. szeptember 1-jétdl az ovodakban a gyermekek feliigyeletét dajka, és mads neveld-oktaté
munkat kézvetleniil segité (NOKS-os) kbznevelési foglalkoztatott is — a 8 és 12 6ra kbzotti idészak
kivételével — 6ndlléan ellathatja.

Megjegyzés (1):

Eredetileg a 20/2012. (VHI.31.) EMMI-rendelet 12. §-a szerint: Az 6vodai nevelés a gyermek
neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalod foglalkozdsok keretében folyik, oly
modon, hogy a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagégus
foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként 6sszesen napi két 6ra atfedési idével.
Viszont az el3z6 sorokban olvashato rendelkezés 2020. szeptember 1. napjatdl mar nincs hatalyban
az errél sz6l6 22/2013. (lll. 22.) EMMI-rendelet 39. § a) bekezdésének rendelkezése alapjan. Mint
ahogy az ide vonatkozo 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése sem.

Jelenleg a Puétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,,ha az 6voda reggel 8:00 éra el6tt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-elSkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatdé munkat kdzvetleniil segité
munkakérben (pedagégiai asszisztens, dajka) foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A rendelkezést kbvetden egy évodai csoportban akdr napi 8 orényi idétartamban (6-8-ig, 12-18-ig} is
megoldhaté a gyermekek feliigyelete a nevelG és oktaté munkdt kozvetleniil segité (NOKS)

munkakdrben kéznevelési foglalkoztatottal gy, hogy az adott id8szakban a csoportban nincs jelen
ovodapedagogus.

A munkaltaté jogosult a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét atmenetileg a kinevezéstél
eltéré munkakérben foglalkoztatni (atirdnyitds). Atiranyitas abban az esetben rendelhets el, ha a
masik feladat ellatdsa megfelel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé iskolai
végzettségének, szakképzettségének vagy szakképesitésének.

A fGigazgaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét mas munkavégzési helyen tdrténd
munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat tovabbra is a
munkaltatétdl kapja (kikildetés). Kikuldetés esetén figyelemmel kell lennie a munkaltaténak arra,
hogy a kikildetés soran azonos munkakoriilményeket biztositson, és a kikiildetés ne jarjon
aranytalan teherrel a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléra nézve.

A fenti két bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként Osszesen a negyvennégy
beosztas szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét 6rat nem haladhatja meg.

A kinevezést6l eltér6 foglalkoztatds varhatd tartamardl a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allét legaldbb 6t munkanappal kordbban tajékoztatni kell. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé hozzajarulasa nélkiil nem kételezhetd mas helységben végzendd munkara

a) a varandossaga megallapitasatdl a gyermeke negyedik iskolai évfolyama tanitdsi évének végéig,

b) gyermeke tizennyolc éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

c) hozzétartozéjanak tartds, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitaciés szakértGi szerv legalabb Otven szdzalékos mértékl egészségkarosodasat
megallapitotta.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!




P. H.

f6igazgatd
A munkak®ri leirdst az aldbbi nyilatkozattal célszerii zarni:

Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom!”

|Csanadpalota, A munkavallald aldirdsa: ....c..ccoceeevrmvrvereevrereenn.




Név:

KISGYERMEKNEVELO
MUNKAKORI LE[RASA

Munkakore:

Munkakori kulcsszama:
Kozalkalmazotti osztaly:

Fizetési fokozat:

Koézvetlen kinevezdje, munkaltatdja:

Munkahelye:

Munkaideje: heti 40 6ra

Helyettesités: csoportban levo tars, kisgyermeknevelo
Munkaid6 beosztasa: hetes valtasban torténik.
Kozvetlen felettese: bolesddei tagintézmény-igazgatod

A kisgyermekneveld a bolcsbédevezetd iranyitasaval dolgozik. A bdlcsddevezetd tavolléte
esetén felelds a bolcsédei élettel kapesolatos munkékért.

Feladata: Munkéajaban figyelembe veszi a boélcs6devezetd, a bolesédei szakemberek
utmutatasait.

1.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszichologiai, egeszségiigy €s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejloédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesddei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-, neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilondsen gondot fordit a hianytalan elokészit6 tevékenységekre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
megfeleloek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara
disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A
csoportnaplot naponta vezeti —a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az iizens-fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekekre
vonatkozban Wjat tapasztal. Az egészségiigyi tOrzslapban vezeti a betegség, vagy
egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és
fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrol a percentilt hasznalja, az értelmi és
szocialis fejlédés dokumentalasahoz pedig fejlodési tablat. Munkdja befejezésekor
szOban vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

. Vezeti a valésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat- melynek

meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikédve a csaladlatogatas €s beszoktatas a
gyermekeknek legmegfelelobb moédon megvaldsitja- a modszertani levél utmutatasa
alapjan.



10.
11.

12.

13.

A jelenléti iv vezetése naponta kotelezo.

Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének
idejére illetve elotte koteles bejelenteni.

A j6 munkahelyi légkor kialakitasat eldsegiti, annak aktiv részese.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari tirgyakért.

Ha a gyermeket a bolcsddei tartdézkodas alatt baleset éri (iités, horzsolas, stb.) az
intézmény vezetdjét értesiteni kell. Tavolléte esetén a gondozond értesiti az intézmény
orvosat vagy az iigyeletes orvost. Ezzel egyidOben a sziil6t is értesiteni kell. Kételes
minden olyan feladatot ellatni, amellyel a bolcsdde vezetbje illetve az intézmény
vezetdje megbizza.

Az olelkezési id6ben a munkakézi sziinetét (miliszakonként 20 perc) a gyermekek
érdekeit szem elStt tartva idoziti, ezt az id8szakot pihenésre, regeneralodasra
hasznalja.

A munkakezdésre (muszak kezdeti idépontja) at6ltozve. Munkara felkésziilten a
csoportjaban van. Al-leltar felel6s. Az al-leltirban levé valamennyi leltari
nyilvantartott eszkoz kezeléséért teljes megdrzési felelGsség terheli.

Az intézményben kiilon leszabélyozott HACCP rendszer végrehajtasaért feleldsséggel

tartozik. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatason részt vesz.

Csanadpalota, ..................

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

munkaltatd bolcsddei tagintézmény-igazgatd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, és azt ram nézve kotelezének ismerem

el.

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

kisgyermeknevel6



3. szamu melléklet

Adat és iratkezelési szabalyzat

A 2011 évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban Knv. 41. § (1) bekezdés szerint
az 6voda, mint k6znevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
Koézoktatasi Informacidés Rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Program (OSAP) keretében adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa folyik.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas KIR, KENYSZI

Az intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszagi teriiletén vald tartdzkodas jogcime, és a tartozkodésra jogositd okirat
megnevezEése, szama

- sziiloje, térvényes képviseldje neve, tartdzkodasi helye, telefonszama

- agyermek 6vodai és bdlesddei fejlodésével kapesolatos adatok

- agyermek dvodai és bblesddei jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- agyermek felvételével kapcsolatos adatok

- ajogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok

- a gyermek balesetre vonatkozé adatok

- a gyermek oktatasi azonositéja (Ovoda)

A gyermek adati koziil

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseloje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabdl, a jogviszonya fennéllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészseg,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kbzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- dvodai és bolcsbdei felvételével kapesolatos adati az érintett 6voddhoz és bdlesédéhez,



- a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje neve, térvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képvisel6je
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, iskolai egészségligyi dokumentécio, a tanuld
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziildje neve, térvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselGje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasival kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok, a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek

- a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogia szakszolgalat intézményeinek,
az iskolanak

- az Ovodai és bolcsddei fejlodésével, valamint az iskoladba 1épéshez sziikséges
fejlettséggel kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgélatnak, intézményeinek,
az iskolanak tovabbithatok. Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatokat. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagogus és kisgyermekneveld, a fOigazgatd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek mas vagy sajat magatartdsa
miatt sulyos veszély helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz nem sziikséges
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése.

Az elobbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon 4tadhatok.

A fenntartonal személyi anyagokat kezel6 és az intézmény az alkalmazottak (alkalmazotti
nyilvantartas) alAbbi adatait tartja nyilvan:

- nevét, anyja nevét

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosité szamat, pedagdgus igazolvanyszamat,
- végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

- munkakorét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya id6tartalmat,

- munkaidejének mértékeét,

- tartds tavollétének idotartalmat.



A személyi anyagokat a fenntarténdl az e célra személyenként kialakitott gyiijtben zart
szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaginak vezetéséért és rendszeres
ellendrzéséért a fenntartd altal megbizott (aljegyzd, koztisztviseld) a felelds.

Az Intézményben végzett adatkezelési tevékenységért az intézmény vezetdje a felelSs.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szereplé feladatokkal kapesolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o fdigazgatd
b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o fbigazgato,
e bolcsbédei tagintézmény-igazgatd
e ¢vodapedagdgusok

e kisgyermekneveldk

Az adatok tovabbitiasaval megbizott dolgozdk:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjadk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

o fligazgato,

e bolcsbdei tagintézmény-igazgatd

b) a gyermekek adatait tovabbithatja:

- Fenntartd, bir6sag, rendorség, iligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja a fOigazgato,
bolcsddei tagintézmény-igazgatod

- a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre

vonatkozoadatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovéabbithatja:

- féigazgatd
- bolcsddei tagintézmény-igazgato
- 6vodapedagogus

- kisgyermekneveld



Ovodaviltis esetén az j 6vodanak tovabbithatja az adatokat:
A gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:

- féigazgatd
- bolesbdei tagintézmény-igazgatd
- 6vodapedagdgus

- kisgyermekneveld

Az egészségligyl, Ovoda-egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:

- foigazgatd
- bolcsddei tagintézmény-igazgatd
- ovodapedagogus

- kisgyermeknevel6

A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek,
veszelyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

- féigazgato
- bolcsodei tagintézmény-igazgato
- ovodapedagbgus

- kisgyermekneveld

A személyi iratok kezelése

Az Intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznélasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kézalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba t6rténd betekintés
A személyi anyagba valé betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

¢ az alkalmazott felettese,

e atdrvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy
o afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy

e munkaiigyi per kapcsan a birdsag



o feladatkorikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefliggésben  indult
biintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szadmfejtési, munkaligyi feladatokat ellato,
vezetd helyettes feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az Intézményben keletkezett személyi iratok kezelésérdl az Intézmény adatvédelmi, valamint az
ligyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.
Az iratgyiijté ¢és a benne elhelyezett iratok kezelése a foigazgato feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

o kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
¢ amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatosag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabélyzat szerint informacidhoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomdsara jutott adat rendeltetésének megfelelé felhasznalasaért,
valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyi anyagok kezel fenntart6i megbizott és a foigazgatd koteles gondoskodni arrol, hogy
a személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezését6l, valtozasatol,
helyesbitésétél szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti
helyesbitését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak a teljes korll adatkezelési jogkorrel rendelkezo
vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi
kételezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa (Fenntartonal kezelik)

A személyi iratokat kiilén iktatokdnyvben gytjtészamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgyijtoben kell 6rizni.

Személyi iratot tarolni csak iroda helyiségében, a munkavégzést kovetben biztonsagi zarral
ellatott irattaroloban (kulccsal zarhaté szekrényben, pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinését6l szamitott Stven évig meg kell
6rizni. Térolasardl és levéltarba helyezésérl a kezelést végzdé intézmény ligyirat kezelési
szabalyzataban és irattirazasi tervében kell rendelkezni.



Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgytijtében kell
tarolni és Orizni. Az iratgylijtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény
kartonlappal kell elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgyljté elblapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgy(jt6ben
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartds oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatészamot és az
tigyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid széveges megjeldlést.

A tartalomjegyzék lezéarasa az iratcsoportonkénti utolso nyilvantartott iratot kévetd iires sor egy
vonallal torténd athlizasat, alatta a lezards dituménak és a személyiigyi ligyintéz6 alairasanak
feltintetését jelenti. Az iratgyijtdé és a benne elhelyezett iratok kezelése az Intézmény
személyiigyekkel foglalkozo fenntartd altal megbizott iigyintéz6jének feladata. A hatédlyos
fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a késébbi térdlhetéség érdekében - ceruzaval kell vezetni.

Személyi adatokban torténd valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 10 napon beliil irdsban
bejelenteni €s okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyligyi feladatot ellaté
munkatarsnak:

e neév,

e csaladi allapot,

o cltartott gyermek (név, sziiletési id0, eltartas kezdete),
¢ lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

o iskolai végzettség, szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

o allami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel a bejelentéstél szamitott 10.
munkanapon beliil kiteles a megfelel6 személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezd
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatdrozasa mellett - zardjelben fel
kell tlintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogaddsa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, id6pont, munkakér,
illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennalld kotelezés,
kélcsontartozas, egyéb megéallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az 4thelyezési
megallapodasban nem szereplé kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési
kotelezettsége). Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsd munkaban toltott
napon kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan keriil sor.
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Kozérdekii adat

Kozérdekii adat: 4allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az Intézmény kozérdek(i adatai az adatvédelmi térvény elbirdsai alapjan nyilvanosak, kiviilallok
szamara hozzaférhetok, megtekinthetdk.

Az Intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki ligyekben a sziilok, tanuldk gyors
pontos tajekoztatasa.

Az Intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon, hozzaférhet6 modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:

¢ alapadatait (az Alapit6 Okirat szerint)

o feladatait, hataskorét, szervezeti felépitését

o miik6désének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
e Pedagdgiai Programjat, bolcsddei szakmai program

o Hazirendjét

Az Intézmény altal kotelezben hasznélt nyilvantartds

Felvételi elojegyzesi naplo

Felvételi és mulasztasi naplo

Egyéni fejlédést nyomon kdvetd naplod

Ovodai és bdlcsédei csoportnaplé

Ovodai térzskonyv

Tankoételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény
JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrol

Adat Nyilvantartd/valtozést jelent6 Lap

A gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteh
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani.

Biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkdzokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e Az  adathordozok  tartalma  illetéktelen  megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozoé eltavolitdsanak a megelozését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkodztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelentil
megismerjék, t6roljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,



e Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek,

e A hozzaférési jogosultsag betartasat,

o Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbl adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkdztarba
milyen adatokat, mikor €s ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

e Amnnak megakadalyozasat, hogy az adatok tovéabbitdsa alkalmaval az adatokat
illetekteleniil megismerjék, lemasoljak, t6réljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

e A szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd, jelszo) szolgalati titokként
kell kezelni;

e A jelsz6t ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kiviil csak a felettese
ismerhesse meg.

A kozoktatas informacios rendszerének folyamatos frissitése

A koznevelési informaciés rendszerbe (KIR) az 6vodanak, és a fenntartonak adatokat kell
szolgaltatni.

A KIR-ben val6 kotelez6 adatszolgaltatas a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint torténik.

A kozoktatas informacidos rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — az allami szintd
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat
tartalmazza. A Koézoktatds Informaciés Rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,

illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben
adhato ki.

Feladatok:

e statisztikai adatszolgaltatas minden év oktéber 15-ig.

e pedagdgus-igazolvany igénylése,

e alkalmazott és gyermek oktatdsi azonositészamanak igénylése,
e gyermek, €s alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

e a felvételi lehetdségrol szo16 tijékoztatot,

e a beiratkozésra meghatarozott id6t, csoportok szamat,

e az Intézmeny nyitva tartasénak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentosebb rendezvények, események iddpontjait,

e apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitésait a személyes adatok védelmére vonatkozé6
jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti és mikddési szabdlyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.



e az Ovodapedagogusok ¢és kisgyermeknevelok szadmat, iskolai végzettségiiket,
szakképzettségiiket, a 6vodai és bolcsddei dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét,
szakképzettségét, az Ovodai és bolcsddei csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek létszamat.

Az iratkezelés feladatai:

Ugyintézés soran a kiilonbozé tigykorokbe tartozé figyek megoldasardl (elintézésérdl) a kijelolt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az ligyintézOknek kell gondoskodni. Az
ligyintézés az intézmény miikodésével kapcesolatban a kdvetkezo:

e atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és
e aformai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az Intézményben barmely {iggyel kapcsolatos érdemi felvildgositast csak az ligyben eljard
illetékes ligyintézd, Ovodavezetd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informéacidkat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakéri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az Intézmény ligyviteli és
iratkezelési feladatait a féigazgato irdnyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagdgiai targykorh
ligyvitel és iratkezelés az 6vodakban a foigazgato ellenorzése alatt all.

Az tuigyek nyilvantartési rendje

Az iktatokonyv és az iigyiratok vezetése

Az iktatokdnyv iratnyilvantartd konyv az intézmény miikodése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsd iigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokdnyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi miikddés konkrét iigyeihez tartozo igyiratok barmikor visszakereshetfk
legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznélni,
melynek oldalszamozasa folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hataridok nyilvantartasa

A szignalt ligyek elintézési hataridejét az iktatokdnyv a naptari nap megjelolésével kell
feltiintetni.



Az Intézmény bélvesziinek felirata és lenvomata:

Korbélyegzé:

A korbélyegzot csak az Intézmény fOigazgatdja és a igazgatd-helyettes hasznalhatja.

Hosszi bélyegzo:

A hosszi bélyegz6t csak az Intézmény féigazgatdja és a igazgatd-helyettes hasznalhatja.

Az iratkezelés feladatai
Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vézlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegii kézirat kivételével -, amely valamely szerv mitkodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkéz felhasznaldsaval és
barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéba foglalja a kévetkezoket:

az iratok készitését és a szakszer(i nyilvantartast

az ligykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast
a mellékletekkel Osszefliggd iratokkal valo ellatast
szakszer(l €s biztonsagos meg6rzést az irattdrakban
az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.
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Irattari terv

tgeal‘;t:;:n Ugykor megnevezése Mego(lézve)m 165 Levéltar
I. Vezetési, igazgatasi és személyi iigykor
Y | 'I;lté_zménylétesités, atszervezes, fejlesztés - nem selejtezhetd 15 év
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek | nem selejtezhetd 1568y
-3 Személyzeti, bér- €s munkaiigy | 50¢év
4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10 &y
baleseti jegyzokonyvek

3. Fenntartoi iranyitas - 10 év
6. Szakmai ellenérzés . ] 10 év

7. Belsé szabalyzatok 10&v
8. | Statisztikék, statisztikai jelentések, munkatervek 5¢év
9. Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi vizsgalatok nem selejtezhetd 15 év
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei 5év
1L Birdsagi, allamigazgatasi ligyek, panasziigyek | 108y

I1. Nevelési, oktatasi, pedagoégiai ligykor

12 Torzslapok, pottorzslapok, beirasi nap_lo’_k ) nem selejtezhetd 15 év
13. Nevelési és pedagdgiai program, szakmai program nem selejtezhetd 15 év

14. | Ovodai és bolcsédei felvétel, atvétel 206&v
15. Naplok . 5év
16. Sziil6i szervezet szervezése €s mikddése 54y

17. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok, ajanlasok 586y
18. Gyermek- és ifjusagvédelem 3év

1. Gazdasagi iigykor
19, Ingatla'n n}./ilvéntaftés,' ke%elé’s, f.enntarté,s, ¢plilettervrajzok, nem selejtezhetd 156 |
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedély

20. Leltar, alléeszkdz nyilvantartas, selejtezes C5év
21, | E;egk'd_lts%vetés, koltségvetési beszamolok 5¢év
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Ovikréta rendszer adatkezelési tajékoztaté

Az adatkezelés célja

Az Ovikréta rendszer haszndlatdnak célja az dvodai neveldmunka dokumentaldsa, nyilvantartasi
kotelezettségek teljesitése, valamint a sziilékkel valo kapcsolattartas tamogatasa.

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény és az ahhoz kapcsolodd
jogszabalyok alapjan, kozfeladat ellatasa keretében torténik.

Kezelt adatok kore

Gyermekek adatai:
e név,
sziiletési adatok,
OM azonosito,
ovodai fejlesztési napld bejegyzései,
jelenlét,
egészségiigyl informaciok (ha sziikséges),
csoportbeosztas.

Sziilék adatai:
e név,
o clérhetdség (telefon, e-mail).

Alkalmazottak adatai:
¢ munkakon beosztas,
e adminisztracids tevékenységek naplozasa.

Adatok tarolasa és biztonsaga

Az Ovikréta rendszer a KIR (Ko6znevelési Informéciés Rendszer) részeként mikodik, a
Klebelsberg Kozpont kdzponti szerverein. Az adatbiztonsagi kovetelményeknek megfelel,
adatmentés és naplozas folyamatos.

Adattovabbitas

Az adatokhoz hozzaférhet a fenntartd, jogszabalyban meghatarozott szervek (pl. Oktatasi Hivatal,
KIR) kizardlag jogszabalyi kételezettség alapjan.

Erintettek jogai

A sziilék és alkalmazottak jogosultak tajékoztatast kérni a rajuk vonatkozé adatkezelésr6l, azok
helyesbitését, torlését kérhetik jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett.
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Elektronikus uiton eldillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelése

Az Intézményben - a jogszabilyi elSirasoknak megfelelden - egyes dokumentumokat elektronikus
uton allitunk el6, hitelesitiink és tarolunk. Ezek kezelésére az alabbi szabalyok vonatkoznak:

Elektronikus dokumentum fogalma

Az Ovoda elektronikus dokumentumnak tekinti azokat az iratokat, amelyeket
szamitastechnikai eszkéz segitségével allitanak el6, és azokat elektronikusan hitelesitik
(pl. id6bélyeggel vagy fokozott biztonsagu elektronikus alairassal).

Alkalmazott rendszer

Az elektronikus dokumentumok el6allitasa és tdrolasa az intézmény 4ltal hasznalt
hivatalos adminisztracidos rendszeren keresztiil torténik (pl. Ovikréta, KIR rendszer). A
hitelesitési és tarolasi eljardsok megfelelnek a hatalyos adatvédelmi és iratkezelési
szabélyoknak.

Elektronikus dokumentumok tipusai az 6vodaban

Hivatalos kiadmanyok (pl. hatarozatok, jegyz6konyvek, beszamolok, igazolasok)
Ertesitések, tajékoztatok

Beérkez6 és kimend hivatalos levelezés

Foigazgat6i dontések irasos formaban

Digitalis naplo
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Zaro rendelkezések

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas munkavéallal6jéra.
A Szabalyzat tartalmat az Intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
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4. szamu melléklet

Panaszkezelési
Szabalyzat

Csanadpalotai Napsugar Ovoda és Bélcséde



Jelen belsé szabilyzat a Csanidpalotai Napsugir Ovoda és Bileséde miikodésével,
tevékenységével Kkapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, Kkivizsgalisanak és a panasz
orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatds nyujtdsa az Ovodai Nevelés Orszégos
Alapprogramja, a Helyi Pedagdgiai Program alapjan.

Intézménylink nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az Intézmény hasznaldinak elégedettségére, ezért
azt vallja, hogy az Intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmeriilésekor azonnal jelzett
panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések magas fok( hatékonysaggal, a tovabb
gyurtiz6 problémak megakaddlyozasaval, ¢és ezzel mds partneri panaszok keletkezésének
kizarasaval kertiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi id6pontban, a legmegfeleldbb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az Intézménnyel partneri vagy munkatarsi kapcsolatban
allo személy altal jelzett, az Intézmény nevelési, oktatdsi tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgaltatassal dsszefliggd tevékenységhez kapcsolodo bejelentés, reklamdcio, kérelem, probléma,
amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét,
egyértelmil igényét. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az Intézmény
koteles, illetve jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner Ugy itéli meg, hogy az Intézmény dolgozdi nem a téliik elvarhat6
elvarasoknak megfelelGen jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

Az Intézmény dolgozoinak a sziil6i értekezleteket, fogadé 6rakat kvetden minden egyes partneri
panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az Intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kovetkezé modon teheti meg:

¢ személyesen

o telefonon (06-62-263-259)

e irasban (6913 Csanadpalota, Siraly utca. 6.)

¢ elektronikusan (csanadpalota.ovoda@gmail.com)

A panaszt fogadhatja;

o fOigazgatd

e igazgatO-helyettes

e tagintézmény-igazgatd
e pedagogus



A panaszkezelés helyi rendje

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevé személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitdsara, a
probléma megnyugtaté lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil
elharitani, a panasz tényérél, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az Intézmény vezetéséért felelds vezetod
koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valOsagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt hatasat
meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

Az eljaras az érintett felek k6zos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a legsziikségesebb
esetben von be kiilsé szereplot a felmeriilt probléma megoldéasa érdekében.

A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan a valdsagos tényéllast
megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megdllapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezelé személynek
kozdlnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan a probléma
kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nytjtani.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott déntésérdl, és a sziikséges intézkedésrol
tajékoztatja a partnert.

A panasz kivizsgilasanak iddtartama a panasz beérkezésétol szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

Panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik.

Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben a fenti
id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a panaszost a bejelentes
beérkezéstd]l szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy tigye folyamatban van, valamint az
érdemi valasz varhatd idépontjardl. A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre
teljes korli valaszt kell adni. A panasz tirgyaban hozott dontésrol, az indokok megjeldlésével
értesiti a panasztevot.

A panaszos tajékoztatandé az igénybe vehetd kozvetités lehetoségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetoségekrol.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult bevonni.



Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljards célja, hogy az Intézményben t6rténé6 munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémdkat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriiit.

e A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossadgat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztadzza az ligyet a panaszossal.

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

o Ezt kovetden a felelos és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban régzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézsen
értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire vélt be a javasolt megoldas.

e Ha a tiirelmi 1d6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se a foigazgatd
kozremitikodésével, akkor a foigazgatd a Fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon belill az Ovoda féigazgatoja a Fenntarté képviseléjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére - irdsban is.

e Ezutan, a fenntartd képviseldje, és a féigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam utdn kézdsen
értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

e Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

o A folyamat gazdaja az igazgato-helyettes, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szobeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyzOkonyvet felvenni.

Amennyiben a szébeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetét kell felvenni.
A panaszkezelési eljards gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rogziteni kell. A
dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyzékonyvben torténé rogzitése.

A panaszokrol az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilviantartds"-t vezet, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének id6pontja
2. A panasztevl neve
3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
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A panaszt az Intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevo tajekoztatasanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként

feljegyzEs a tovabbi teendd(k)rol.

O 0NN R

Panasszal kapcsolatos iratok meg6rzésére az altalanos szabalyok iranyaddak.

A panaszkezelés 1épcsofokai

o Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat
o Foigazgato kivizsgalja, kezeli a problémat
¢ Fenntarté bevonasa, panasz jelentése

Konkrét lépések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytalld, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.
A panasszal kapcsolatos iratok megoérzésére az altalanos szabélyok iranyadodak.

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

A panaszok kapcsdn tapasztalt hianyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozo javaslatok
megtétele, ezek megvalositasara iranyulo tevékenységek koordinalésa.

A panaszkezelést kdvetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

Zaro rendelkezések

A szabdlyzat az Intézmény valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.
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