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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a Kkialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok oOsszehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

» Meghatarozza a Kaposviri Festetics Karolina. Kozponti Ovoda, mint kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsé rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskdrbe.

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

» Az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata: A szervezeti és miikddési szabalyzat feladata a
Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali dévodai neveldmunka
feltételeihez sziikséges korlilmények biztositasanak elésegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend
és a munkamegosztas rendszerének kialakitdsa, az ellendrzési-, kapcsolodasi pontok, formak
szabalyozdsa, az egyszemélyi felelés vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek
védelmének biztositdsa.

A szervezeti és miilkddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

Magyarorszag Alaptdrvénye

2023.évi LIL torvény a pedagogusok életpalyajarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol
363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

1997.évi XXXI térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol;
401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet a 2023 .évi LII térvény végrehajtasarol

277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

VVY VYVVVY VVVVVYV
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2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elére mozditasardl
1993.évi XCIII. térvény a Munkavédelemrol

2022. évi V. térvény a veszélyhelyzet megsziinésével 6sszefliggd szabalyozasi kérdésekrol
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

1999.évi XLII térvény a nemdohanyzdok védelmérdl

368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

370/2011. (XI1.31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

62/2011. (XII1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérodl

YVVVY
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1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatirozatlan idore szol. Modositasra akkor keriil
sor, ha a fenti jogszabalyokban véltozas all be, vagy ha a sziil6k illetve a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ
1 példanyat az 6vodaban (tagovodik esetében minden tagovodaban) ki kell fiiggeszteni, valamint az
intézmény honlapjara feltdlteni, s arrol az elsd sziili értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

A szabélyzatot az igazgatd késziti el a nevelGtestiilettel kozosen, a fenntarté hagyja jova, hatalyba
1épés visszavonasig érvényes. Helyben szokasos modon keriil nyilvanossagra.

Az SZMSZ személyi hatalya:
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara nézve kdtelez6 érvenyi.
A szervezeti és miikodési szabélyzat és annak mellékieteinek betartdsa kiterjed az intézmeny
valamennyi

- gyermekére,

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

- és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényi.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak
ki.

Az SZMSZ teriileti hatalya:
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén
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» abenntartézkodas,

» valamint 6vodék teriiletén kiviil szervezett, az Ovodai nevelés idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre;

» azintézmény képviselete szerinti alkalmaira.

Az SZMSZ. idobeli hatalya:
A szervezeti és miikddési szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

1.3. Az SZMSZ és mellékleteinek elfogadasanak rendje

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a jogszabalyban el6irt kotelezé mellékletekkel
egyiitt a sziil6i szervezet el6zetesen véleményezi.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség
harul a fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.4. Az SZMSZ és mellékleteinek feliilvizsgalata, médositasa

A szervezeti és mikodési szabalyzat és annak mellékleteinek médositasara akkor keriil sor, ha

> a szabalyzatokat érint6 jogszabalyokban,

» az ovoda szabalyzatokat érinté miik6dési tekintetében valtozas all be,

> illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel arra modositasi javaslatot tesznek.

Az 1.3 pont szerinti dokumentumok elfogadasanak rendje mellozheto, a dokumentumok elfogadis
rendjének mellezdse nélkiil is modosithatoak a kdvetkezd esetekben:
» az SZMSZ és mellékletei (Iratkezelési szabalyzat, Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat),
amennyiben azt jogszabalyi elGirasok sziikségessé teszik;
> Az SZMSZ és mellékleteinek (Iratkezelési szabalyzat, Adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat) fiiggelékei, amennyiben azt jogszabdlyi elGirdsok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelGs igazgatdjanak megitélése azt sziikségessé teszi.

A dokumentumok elfogadas rendjének mellzése nélkiil tortént modositasokrél - a modositast kovetd
8 napon bellll — az igazgato irdasban emailben és/vagy szoban kételes tdjékoztatni az érintett
partnereket (sziilok, alkalmazottak).

2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, ALAPADATAI

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Székhelye: 7400 Kaposvar, Toponari 1t 49.

OM azonosit6 szama: 033765

Torzsszama: 656245

Alapité okirat szama: 1/2024. AO
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A koznevelési intézmény tagintézményei:
Feladatellatasi hely megnevezése Cime

1 Kaposvari Festetics Karolina K6zponti 7400 Kaposvar, Temesvar utca 2/a
Ovoda

Temesvar Utcai Tagévoda
2 Kaposvari Festetics Karolina Kdzponti 7400 Kaposvar, Damjanich utca 38.
Ovoda

Damjanich Utcai Tagovoda
3 Kaposvari Festetics Karolina Kdzponti 7400 Kaposvar, Tallian Gyula utca
Ovoda ’ 127.

Tallian Gyula Utcai Tagbvoda

Tipus szerinti besorolasa: Ovoda

Tevékenység jellege: Kozszolgaltato koltségvetési szerv

Kozszolgaltato szerv fajtaja: Koznevelési intézmény

A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
megnevezése: Kaposvar Megyei Jogu Véros Kozgylilese
székhelye: 7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
megnevezése: Kaposvar Megyei Jogu Viros Onkormanyzata
székhelye: 7400 Kaposvar, Kossuth ter 1.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kaposvar Varos és Patalom, Orci, Zimany
kozségek kozigazgatasi teriilete.

A telepiilések kozigazgatasi teriiletérdl a feladatkdrébe tartozo 6vodai nevelési feladatainak ellatasat
feladat-ellatasi szerz6dés alapjan biztositja.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Kaposvar Megyei
Jogh Véros Kozgyiilése nyilvanos palyézat tjan, legfeljebb 6t évig terjedd, hatdrozott idSre nevezi
ki, a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény és annak végrehajtasardl sz6l6
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet figyelembevételével. Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorloja
Kaposvar Megyei Jogu Véros polgarmestere.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

Az intézményben foglalkoztatott foglalkozasi jogviszonya a 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok
életpalyajarol, valamint a Munka tSrvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény alapjén all fenn.
Az intézményben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatottak kinevezése a Kaposvari Festetics
Karolina Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar, Toponéri t 49. és tagintézményei, Temesvar Utcai
Tagévoda 7400 Kaposvar, Temesvar utca 2/a., Damjanich Utcai Tagévoda 7400 Kaposvar,
Damjanich utca 38., valamint Tallidn Gyula Utcai Tagovoda 7400 Kaposvar, Tallian Gyula utca 127.
telephelyen valtozé munkahelyre.

Feladatellatashoz kapcsolodé funkcioja:
> Onalldan miik6do, részjogkorii koltségvetési szerv
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> Kaposvar Megyei Jogti Varos Onkorményzata az intézmény gazdasagi és pénziigyi
feladatainak ellatasara a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksagot jeloli ki.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 4. § 14.a.
a) pontja szerint meghatarozott 6vodai nevelés. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. térvény alapjan a gyermekétkeztetés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szadma szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenysége:
Harom éves, illetve a felvételtdl szamitott fél éven belil harom évet betoltd (2,5) gyermekek dvodai
nevelése az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolcéves kordig.

Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasa:

Az illetékes szakértOi bizottsag szakért6i véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt integraltan
nevelheté-oktathatd testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egylittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy viselkedés
fejlédésének tartds és sulyos rendellenességével kiizd6 sajatos nevelési igényll gyermek ellatasa.
Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek ellatasa.

Az étkeztetést az onkormanyzat kiilsés lizemeltetd altal miikddtetett talalokonyhan biztositja.
Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

098031 Pedagbgiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai

041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 375 fo

Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda: 150 £6

Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda Temesvéar Utcai Tagévoda: 75 £6
Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda Damjanich Utcai Tagévoda: 75 f6
Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda Tallidn Gyula Utcai Tagévoda: 75 f6
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A feladatellatast szolgaloé ingatlanvagyon:

Az intézmény ingatlanjai Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak tulajdoniban 1évé
ingatlanok. A vagyonnal val6 gazdalkodas vonatkozasaban az nkormanyzati vagyongazdalkodasrol
sz616 dnkorményzati rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

2.2. Az 6voda alapfeladata

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjara épiild 6vodai nevelési
program alapjan folyik.

A pedagbgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése szitkséges

Szabad férdhely esetén az dvoda felveszi azokat a gyermekeket is, akik 3. életéviiket a felvételtol
szamitott féléven beliil betoltik.

2.3. Az intézmény jogallasa

Az dvodat, mint jogi személyt a fenntartd €s az igazgato képviseli.

Az 6voda szakmai tekintetben 0nalld. Szervezetével és milkddésével kapcsolatos minden olyan
tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A miikodésével kapcsolatos dontések
elOkészitésében, végrehajtisaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a sziildk, illetve
képviseldik, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.4. Az intézmény gazdalkodasi mddja, a gazdalkodassal dsszefiiggod
jogositvanyok

A fenntartd gondoskodik a nevelési programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasihoz,
valamint a miikddési kiadasokhoz sziikséges pénzeszk6zok maradéktalan biztositasardl. Az évoda
felujitasi, karbantartasi feladatai a fenntartd hosszl tavu litemterve alapjan keriilnek végrehajtasra. A
koznevelési intézmény a fenntart6jatol elkiilonilt onallo koltségvetéssel rendelkezik, az 6voda a
fenntartd altal biztositott koltségvetésbol Onalléan gazdalkodik. Az intézmény fenntartisi és
miikddési koltségei - a fenntartd altal, igazgatdval egyeztetett - évente Gsszeallitott kdltségvetésben
keriil el6iranyozva.

Az igazgat6d meghatarozott gazdalkodasi feladatait, jogkorét munkakdri leirasa tartalmazza.
2.5. Az intézmény hivatalos bélyegzdéinek kezelése, hasznalata

A bélyegz6k kezelésének és hasznalatanak rendjérdl az 6voda iratkezelési szabalyzata (10. Belyegzok
kezelésére vonatkozo eldirasok) rendelkezik.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI MUKODESE, SZERVEZETI EGYSEGEI

Az intézmény szakmai tekintetben 6nélld. Szervezetével és mikodésével kapesolatban dnalléan dont
minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskérbe. Az intézmény 6nallo
szervezeti egységet alkot.
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Az dvoda szervezeti szintjei:
- igazgatdi, irdnyitdi szint
- alkalmazotti szint.

Az alkalmazotti szint szervezeti egységei:
- alkalmazotti k6zdsség
- nevelGtestiilet
- nevelémunkat segit6 alkalmazottak.

A szervezeti egységek a jogszabalyoknak, szakmai elSirasoknak megfelelden az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek. A
szervezeti egységek mikodtetésében azt, az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa

el.

A munkakérdk mentén - f8leg a felel6sségi és dontési jogkorben - érvényesiil az ala-folérendeltseégi

viszony:
- igazgato — alkalmazottak
- 6vodapedagdgus - neveldmunkat segitd alkalmazott,
- Ovodapedagdgus — Ovodatitkar/gazdasagi ligyintézo
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Az 6voda szervezeti felépitése:

Kaposviri Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Szervezeti Struktiaraija

_ Fenntarté

 Kaposvari
Huminszolgdltatasi
Gondnoksdg

'l‘*smd* igazgatsk

Felsé vezetdi szint

E Igazgaté helyettaél{ ‘

' Belsé nértékelési
csoportvezetdo

Kozép vezeldi

Belsé dnértékelési

Szakmai Munkakﬁiﬁs@ég ‘
- __csoport

vezetd

Pedapdépusi szint

Alkalmazotti szint

| Ovodatitkér

. Udvaros, Tﬁakaﬁtéi
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3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény igazgatija )
Az intézmény élén Kaposvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Kozgyllése altal kinevezett
igazgato all.

Elerhetosége: Kaposvar, Toponari ut 49.

Az intezmeny igazgatojat nyilvanos palydzat utjan a fenntartd, Kaposvar Megyei Jog Viros
Onkormanyzata Kozgylilése nevezi ki, a vonatkozoé térvények alapjan.

Az igazgat6 jogkore

2023. évi LIL. toérvény 75.§ megfelel6en iranyitja és koordinalja az intézményben folyé mindennemt
munkat és személyében felel az intézményben 1évo tevékenységekért, torténésekért, a megtett
elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelosséggel all az intézmény élén. Maga hozza
dontéseit, ¢s a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért,
a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzésért.

A Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda és Tagévodai, mint helyi 6nkormanyzat 4ltal
fenntartott intézmény igazgatdjanak kiilonds kotelessége, az allamhaztartasrol 2011.6vi CXCV.
torvényt 2023. évi LII. torvény és ezek végrehajtasi rendelkezéseit, a kdzoktatasi, kdznevelési
rendszer mikodésére vonatkozo, illetve miikodését szabalyozd egyéb jogszabalyokat megtartsa,
megtartassa.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.

Az igazgatd jogkorét, feleldsségét feladatait a kdznevelési torvény, az ovoda belsé szabélyzatai,
valamint a fenntarté hatarozza meg.

A munkakér rendeltetése:
Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités.

Az Igazgaté felelossége:

2023. évi LIL torvény 75 § A koznevelési intézmeény igazgatoja felel:

Az intézmény szakszerii és torvényes mikddéséért,

fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkz0k téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért
0nallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

Onallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal méas
hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

vV V. VYVYVY

A\ 4
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Tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel:

Y VVY

Y VVV VV VYV

a pedagodgiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséeért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeril
megszervezéséért és ellendrzéséért,

onalld koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre 4llo koltségvetes
alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

a kdznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valé
megfeleld egyiittmiikodéseért,

gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezéseéert,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld éves teljesitményértékeléséért és a Kar 4ltal
elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatsaért.

A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

Az intézmény igazgatosaga:

Igazgatd, Igazgato6 helyettesek, Tagintézmény igazgatok

Az igazgato a feladatait az igazgatohelyettesek, tagintézmény igazgatok kozremiikddésével latja el.
Az igazgat6 helyettesitési és tagintézmény igazgatéi megbizast - a nevel6testiileti véleményezési
jogkor megtartasaval - az igazgat6 adja.

A tagintézmény igazgatok és az igazgatd helyettesek, megbizasa hatarozott iddre, 5 évre szol, a
hatalyos jogszabalyi el6iras szerint lehet elnyerni. A megbizas a hatarozott id6 lejartaig, szabalyszerii
visszavonasig, illetve lemondasig érvényes.

Az igazgatok, igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgatok csoportban toltott kotelez draszamat
2023. évi LII torvény 2. szdmu melléklete tartalmazza.

A megbizasuk visszavonhato:

VVVYVYV

az igazgatdval valo egyiittmikodés hianya,

a torvényi és szakmai eldirdsok megszegése,

ellenérzési kotelezettség elmulasztasa,

tigyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,
igazgatoi etika be nem tartésa,

adatvédelmi térvény megsértése esetén.

A tagintézmény igazgatok, igazgato helyettesek
A tagintézmény igazgatok, igazgatd helyettesek, munkajukat munkakdri leirds alapjan, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoériikre.
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Felelosségiik Kkiterjed:

A neveldtestiilet vezetése

A nevelémunka irdnyitasa €s ellendrzése.

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadésa, vezetése, ellendrzés.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerl
megszervezése €s ellendrzése.

Az igazgatdval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa - likviditasi terv alapjan.
Felvételi hatarozatok kiallitasa.

A sziil6i szervezettel, a sziil6i képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmikodés.

A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése, valamint a
munkakori leirdsukban taldlhato feladatkorokre, ezen tilmenden személyes felelosséggel
tartoznak az igazgatdnak.

YV VYV ¥V VVVYVY

Az igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgatok éves beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellenérzés tapasztalataira, valamint
az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére. A szervezeti egység vezetdjének a munkakori
leirdsa tartalmazza azon jogositvanyait, amelyek korében a koltségvetési szerv képviseldjekent
eljarhat.

3.2. Az alkalmazotti k6zosség

Koznevelésben foglalkoztatottak és koznevelési dolgozok

Az intézmény dolgozdi a koznevelésben foglalkoztatottak és kozmevelési dolgozok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett
Magyarorszag Alaptoérvénye is szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktaté-neveldmunkat végz6 pedagogus, a tobbi dolgozé az oktato-neveld
munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segité mas kdznevelésben foglalkoztatott, vagy kdznevelési
dolgozo.

A pedagbégus az ovodai nevelémunka ellatisa soran a gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel
kapcsolatban kozfeladatot ellaté személy, biintetSjogi védelem szempontjabol.

A nevelGtestiilet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munk4jat, melynek
tevékenységével a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik. A pedagdgusok
alkotjak az intézmény nevelotestiiletét.

Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik f6bb szabélyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

3.2.1. Az alkalmazotti k6zosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelésben foglalkoztatott, vagy
kéznevelési dolgozd jogviszonyban 4116 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
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dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezbével k6zolni kell. Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak
feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok
szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

3.3. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathoz6 szerve.

A nevelétestiilet tagja minden kdznevelésben foglalkoztatott pedagdgus, valamint a nevel6 és oktatd
munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii alkalmazott. A nevel6testiilet tagjainak meg kell
felelniiik a 2023. évi LII torvény képesitési elbirasainak.

Tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltdé munkavallaldja,
valamint a nevel$ €s oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségii dolgozodja. A
nevel6testiilet sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a Pedagogiai program céljait és
feladatait, az intézményre bizott gyermekek magas szinvonalu nevelését és oktatasat.

3.3.1. A nevelétestiilet feladatai és jogkorei

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik a hazirend elfogadasa.

Az igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el az alabbi dokumentumokat:
» SZMSZ,
> apedagogiai program
» és az éves munkaterv.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikddésevel
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevel6testiilet véleményét az egyes pedagogusok
kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az igazgaté helyettesek €s a tagintézmény igazgatok
megbizésa, illetve megbizas visszavondsa elott.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez alol a pedagégiai program és az SZMSZ
elfogadésa.)

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa, beszamolas az atruhazott feladatokrol.

At nem ruhédzhaté iigyeknél az el6készitésben vehet részt kisebb csoport.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet tagjainak munkéjaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkdrébe
tartoznak. A hivatali titok megszegése fegyelmi vétséget von maga utan.
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A nevelotestiilet értekezletei

A nevelétestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart a nevelési év soran.

A kotelezé értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet hivhato6
Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az igazgat6 vagy az intézmény
igazgatosaga sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerii szO6tObbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd dont.
A nevel6testiilet — az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemel$ emlékeztetd jegyzokonyveét kijelolt pedagdgus vezeti. A
jegyzOkonyvet az igazgatd a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestillet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

Az 6vodapedagdgusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. (5 6)

A munkakozosségek célja: Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozds
mindségi és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére, iranyitasara és ellendrzésére szakmai
munkakdzosségeket hoznak 1étre.

A munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az &vodakban az azonos feladatok ellatasara szakmai munkakozosség mikodik. A szakmai
munkak6z6sség meghatarozza mikodési rendjét és elkésziti munkatervét.

Az 6vodakban nem sziikséges, hogy minden nevelési évben ugyanazok a munkakdzosségek
miikodjenek. Szervez6désiiket meghatarozhatjak az adott nevelési év fobb célkitlizéset is.

A szakmai munkak6z6sség munkéjat munkakozosség vezeto iranyitja.
A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézmény igazgatdja bizza
meg. A munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgato felé.

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata:
. Osszeéllitja a munkakdzdsség éves programijat, feladattervét, errdl tijékoztatja a
nevelbtestiiletet
e  Beszamol a nevel6testiiletnek az éves tevékenységrol
e  Evente informaciot ad az igazgaténak a feladatok végrehajtasarol.
e Iranyitja, ellendrzi, értékeli a munkakdzosségek tevékenységét, figyelemmel kiséri és
segiti a munkakdzosségi tagok neveldmunkajat az adott teriileten.

3.4. A belsé kapcsolattartas rendje, formai

Az igazgaté felelés a kommunikacié hatékony miikodéséért.
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3.4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai, a kapcsolattartasi
rendje

Az alkalmazotti k6zOsséget az intézmény igazgatdja iranyitja, fogja O0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelSbben
szolgdlja az egyiittmilkodést: értekezletek, megbeszélések, férumok, rendezvények, intézményi
Osszejovetelek.

A teljes alkalmazotti kdzosség értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor (az igazgato éves
munkaterve hatdrozza meg az értekezletek konkrét idopontjat, témajat).

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: a nemzeti kdéznevelésrol szolo térvényben meghatarozott
fenntartoi dontések el6zetes véleményezése okan, valamint ha, azt a dolgozok 1/3-a kéri.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy az alkalmazotti értekezletre a vonatkozo napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét meg
kell hivni, nyilatkozatat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.4.2. A nevelétestiilettel valéo kapcsolattartas formai, a kapcsolattartas rendje

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet,
megbeszéléseket tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatdrozott napirenddel és
idépontokban az igazgaté hivja 6ssze. Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi
értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyito értekezlet,

- féléves nevelési értekezlet,

- nevelési évet zaro értekezlet.

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az igazgato6 hivja Ossze.

A nevelGtestiilet értekezletet kell tartani
- Eves munkaterv elfogadasara
- az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,
- az Otéves pedagdgus-tovabbképzési program elfogadaséra,
- jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni
- azigazgato,
- vagy a nevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,
- vagy a sziiléi szervezet kezdeményezésére.
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Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhato dssze az 6voda l1ényeges problémainak megoldasara. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell
osszehivni. A rendkivilli nevelbtestiileti  értekezlet  Osszehivasanak  neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket
az 1gazgatd késziti elo.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgaté latja el.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 sziil6i munkakozosség képviseldjét.

A feladategyezteté megbeszéléseket tart a nevelGtestiilet minden honap utolsd hétfgjén, illetve
sziikség szerint, altatdsi id8ben. Célja, feladata az elkdvetkezendé honap pedagégiai munkajanak,
feladatainak egyeztetése.

3.4.2.1. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

Az igazgat6 dontés, intézményi dokumentumok elfogadésdhoz az eldterjesztés irdsos anyagat a
nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A dontéshez kapcsolodo véleményt a nevelbtestiilet szoban fejti ki. Dontéseit €s hatarozatait - kivéve
jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza. Ha a nevelGtestilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgato szavazata donti el.

Az intézmény vezetésére vonatkozod program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitisardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tGbb mint fele jelen van (50%+1 £8.). Az igazgatoi
megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a neveldtestiilet kétharmadanak, az
alkalmazotti kozOsség értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok kétharmadanak
jelenléte sziikséges.

A hatéarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munka viszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

3.4.2.2. Az értekezletek dokumentalisa, jegyzokonyvvezetése

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkdnyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd €s hitelesitok nevét

a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevet

a meghivottak nevét

a jelenlévdk hozzaszolasat

a modosito6 javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a neveldtestiilet dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol

VVVVVYVYYVY
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» ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékonyvet
a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala, akiket a nevelGtestiileti
értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet
alairok hitelesitenek.

Az intézmény igazgatdja a jegyz6konyv elkésziilte utdn adja ki az 6voda végsé hatarozatat az irasban
kotelezden elbterjesztett dokumentum elfogadasarol. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatok a jegyzOkonyv részét képezik.

4. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAIL, MUNKAVEGZES SZABALYAI

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyité szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatirozasra. Az engedélyezett 1étszam biztositja a neveldmunka ellatdshoz
sziikséges személyi feltételeket. A munkakorok kialakitasanal, a dolgozoi 1étszam meghatarozasanal
figyelembevételre keriil az ellatandé feladat:

Az intézményben a dolgozok munkakori leirasat az igazgaté késziti el, felettiik a munkaltatoi jogokat
az igazgatd gyakorolja.

A dolgozok személyi anyagat az intézmény igazgatoja kezeli, tartja nyilvan.

4.1. Az igazgaté

Az igazgatd jogkorét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belsé szabélyzatai,
valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az Igazgaté felel6ssége:
2023. évi LI torvény 75 § A kdznevelési intézmény igazgatoja felel:

> Az intézmény szakszerl és térvényes mitkodéséért,

» fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

» 0nallo  koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaert,

» oOnallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

» dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabily nem utal mas
hataskorébe,

» felelOs az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

» képviseli az intézményt.

Az igazgaté hataskore kiterjed az intézmény teljes miikodésére, a dolgozokra, a gyerekekre.

Az igazgaté jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatdja
hatdrozza meg. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai altal
eloirtak szerint végzi.
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Az igazgato felel

e azintézmény szakszeri €s torvényes mitkddéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

a pedagogiai munkéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e  azintézmény ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért.

Az igazgato feladata

a nevelOtestiilet vezetése, a pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése, fejlesztése

. a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

. a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel valod
egyittmitkodés,

. az intézmény teljes képviselete

. ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

. Kapcsolattartas, egyiittmiik6dés a tagintézmény igazgatokkal, a fenntartéval...

Az igazgato - at nem ruhdzhato - kizarolagos jogkore és hataskore

a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,
kotelezettségvallalas,

dontés —az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal,

a fenntart6 el6tti képviselet

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az igazgatd konkrét feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Az igazgaté munkakori leirasat a
munkaltatoi jogkort gyakorlo fenntartd képviseldje késziti el.

4.1.1. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény nem maradhat intézkedésre jogosult felelds vezet6 nélkiil.

Az igazgat6 tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az igazgatd helyettes latja el. Kivételt
képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az
igazgatd kizarolagos hataskérébe tartoznak. Mindkettd akadalyoztatdsa esetén a megbizott
tagintézmény igazgato latja el a feladatokat.
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Tagovodaban a tagévoda igazgatd tivolléte esetén helyettesitd a megbizott 6vond. Intézkedesi
jogkore a gyermekek, biztonsagos megdvasival dsszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed
ki.

A nyari zarés alatt hetente egy alkalommal, a fenntarto altal kijeldlt napon {igyeletet kell tartani.

Az igazgatd tavolléte alatt alairasi jogat a Kaposvari Humanszolgaltatisra bekiildott alairasminta
alapjan helyettese gyakorolja. Az igazgat6 helyettes jogosult minden olyan dokumentum (palyézati
anyagok, munkaiigyi dokumentumok, .... stb.) alairdsara, melyek az igazgat6 tavolléte alatt azonnali
ligyintézést kovetelnek. Az alairist megel8zi az igazgato és helyettese kozotti tajékoztatas, szobeli
egyeztetés.

4.1.2. Az intézmény képviseletének rendje

A kbznevelési intézmény képviseletére a mindenkori kinevezett igazgaté és a fenntarto, vagy az
altaluk meghatalmazott személy jogosult.

Az igazgatd tavolléte esetén az intézmény képviseletére az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend az irdnyadé. Az igazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy egyéb akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az igazgat6 képviseleti joga az aldbbi teriiletekre terjed ki:

Hivatalos iigyekben
- telepiilési 6nkormanyzatokkal valé iigyintézés soran
- hatosagok és birdsag elott
- az intézményfenntart6 és az intézmény mikodtetdje elott

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcesolattartds soran:

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartisiban es
miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

- az intézmény bels6 és kiilsd partnereivel

- gazdasagi

- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat
- sajtonyilatkozat az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére
- kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra,

Jognyilatkozatok tétele az intézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval eés
felbontasaval,
- munkaltatéi jogkorrel osszefiiggésben;
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Pedagbgusok képviselete

- A pedagbgusainak kiils6 tanfelligyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében feladata a
tanfeliigyelokkel valo szakmai kozremiikodés

- az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagdogus kotelez6 mindsitd vizsgdja, illetve mindsitd eljarasa
idépontjanak rogzitése

- Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével Pedagogus Igazolvanyok érvényesitése

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
e  igazgatd helyettesek
e  tagbdvoda igazgatok

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai. Megbizasukat az igazgatdé adja, a nevelGtestiilet elozetes
véleménye alapjan.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorben helyettesitik.

Munkakéri feladataikat az igazgatd hatarozza meg (1asd. munkakori leiras)

Tagoévoda igazgatok

A tagdvoda igazgatok az igazgatd iranyitisa mellett szervezik a tagdvoda munkajat, tdjékoztatjak az
igazgatot, egyeztetnek heti ill. alkalmanként rendszerességgel.

A tagdvoda igazgatd felelds a helyi feladatok ellatdsanak irdnyitdsaért. Feladat és hataskore a
tagovoda helyi feladatanak iranyitasara terjed ki, a feladatelosztisnak megfelelden.

Onalléan végzik a tagévoda munkéjénak irdnyitdsat, szabadsagolas, helyettesités szervezését,
nyilvantartasat.

Iranyitjdk a pedagdgiai munkat, onalldan is végeznek ellenGrzést, beszdmolnak az intézmény
munkajarol, illetve tovabbitjdk az informaciokat az alkalmazottak és a sziilok felé. Részt vesznek a
kapcsolattartdsban, kiemelten a tagintézmény sziil6i szervezetével vald kapcsolatban. Sziikség esetén
szerveznek és tartanak helyi értekezleteket.

Az igazgatosag kozotti feladatelosztas

Igazgato feladata | Tagovoda igazgaté feladata | Igazgaté helyettesek feladata
Munkaltatassal kapcsolatos feladatok E
Munkajogi valtozasokat Helyi feladatok
figyelemmel kiséri, sziikség | megbeszélése, sziikség
szerint intézkedik szerint egyeztetése
Az 1j dolgoz6t alkalmazza Javaslatot tesz az 0j dolgozo
felvételére, személyére
Gondoskodik a dolgozdk Beszerzi a sziikséges
személyligyi anyaganak munkaiigyi anyagokat
naprakész allapotardl Ellendrzi a jelenléti iv
vezetéset
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Tajékoztat, egyeztet a
tagovoda igazgatoval munka-
erégazdalkodassal
kapcsolatosan

Ellendrzi a munkafegyelem
betartasat, kialakitja a
munkarendet és ellendrzi a
betartasat

Dolgoz6k munka-
alkalmassagi szlir6vizsgalatat
megszervezi

Dolgozék munka-alkalmassagi
szlirdvizsgalatanak meglétét
ellendrzik

Az igazgatd helyettesek,
tagovoda igazgatok
szabadsagolasi tervét
ellendrzi, engedélyezi

A dolgozok szabadsagolasi
tervét elkésziti, nyilvantartja,
engedélyezi

Az igazgaté helyettesek,
tagovoda igazgatok

szabadsagolasi tervét elkészitik,

nyilvantartjak.

Erdekvédelmi szervekkel
egyuttmiikodik

Védelmi feladatok ellatasat
ellendrzi 6vodaszinten

Védelmi feladatok ellatasat
szervezi a tagovodaban

Védelmi feladatok ellatasat
ellenérzik: gyermek,- munka,-
tliz,- baleset, bombariado

Helyettesitéseket 6sszesiti

Helyettesitéseket
megszervezi, elrendeli

Taniigy-igazgatasi feladatok

Figyelemmel kiséri az 6voda | A tagdvoda torzskonyvét
tanligy-igazgatasi vezeti

feladatainak

szabalyszeriiségét

Tanligyi dokumentumokat
vezeti, tanligy-igazgatasi,
igyviteli feladatok ellatasat
ellendrzi

Taniigyi dokumentumokat
vezeti, taniligy-igazgatasi,
tigyviteli feladatokat ellatja

Taniigyi dokumentumokat
vezetik, taniigy-igazgatasi,
ligyviteli feladatokat ellatjak,
ellendrzik

Az 6voda statisztikdjanak
elkészitését ellenorzi

A tagdvoda statisztikajat
elkésziti

Az 6voda statisztikajat
elkészitik, dsszesitik

A gyermekfelvételt szervezi,
lebonyolitja, dsszesiti az
adatokat, jelentést a készit a
fenntarténak

A gyermekfelvételt
megszervezi, lebonyolitja, az
ezzel kapcsolatos adatokat az
igazgaténak jelenti

Gyermekek, 6vondk, dajkak
csoportba valé beosztasat
ellendrzi

Gyermekek, 6vonok, dajkak
csoportba vald beosztasat
elkésziti (sziilok,
nevelbtestiilet véleményének
kikérésével)

T4ajékoztatja a tagovoda
igazgatOkat a tagdvodat is
érintd tigyiratok érkezésérol,
véleményének kikérését
kovetéen intézkedik

~ lgyiratokat iktatja, hataridén

Tagbévodahoz érkezd

beliil intézkedik

Ellendrzik a mulasztasi naplok
pontos, naprakész vezetését
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A gyermekek igazolatlan
hianyzasa esetén értesiti az
illetékes hatosagokat.

Figyelemmel kiséri a
rendszeres 6vodaba jarast,
igazolatlan hianyzas esetén

Ellenérzik a gyermekek 6vodaba
jarasat, hidnyzas esetén a
szikséges intezkedest

értesiti az igazgatot. kezdeményezik
A gyermekek adatait A gyermekek adatait A gyermekek adatainak
Osszesitve nyilvantartja nyilvantartja nyilvantartasat ellenérzik

Sziikség esetén véleményt
kér a pedagogiai
szakszolgélatoktol

Gyermekek egészségiigyi
vizsgalatat megszervezi

Gyermekek egészségiigyi
vizsgalatdnak a megszervezését
ellendrzik

Gyermekbalesetek
megelbzésére intézkedik és
kivizsgalja a megtortént
eseteket

Gyermekbalesetek
megeldzésére a szlikséges
intézkedéseket megteszi, a
balesetet jelenti az
igazgatonak

Gyermekbaleseteknél a
sziikséges intézkedéseket
ellendrzik, nyilvantartjak

Az egyhdz altal szervezett
vallasos nevelés feltételeit
biztositja, ellendrzi.

Sziinetekkel, nevelés nélkiili

Sziinetekkel kapcsolatosan

munkanapokkal, nyitva idében intézkedik
tartassal kapcsolatosan
egyeztet a tagovoda
igazgatokkal, engedélyt kér a
fenntart6tol
Pedagogiai feladatok |

A tagévodak munkatervének
figyelembevételével és a

A nevel6testiilet javaslatai
- alapjan Osszeallitja az éves

Javaslatot tesznek az éves
munkaterv pedagdgiai és

szakmai vezet0 javaslatai munkatervjavaslatot ellendrzési feladataira
alapjan elkésziti a k6zos

munkatervet.

Figyelemmel kiséri a A tagbévoda pedagogiai Figyelemmel kisérik a

neveldmunkat, ellendrzi,
értékeli.

iranyitojaként megszervezi,
ellendrzi, értékeli a
pedagdgiai munkat,
dokumentaciot.

neveldmunkat és a
dokumentaciét ellendrzik,
értékelik a tagbvoda
igazgatokkal kézosen

Az ONOAP-ban
megfogalmazott alapelvek
érvényesitését, a PP
megvalositasat ellendrzi.

Az ONOAP-ban
megfogalmazott alapelveket
érvényesiti, a PP

megvalositasat ellendrzi

Az ONOAP-ban
megfogalmazott alapelvek
érvényesitését, a PP
megvalositasat ellendrzik
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A Bels6 Ellendrzési Csoport
munkéjanak  koordinalasa,
ellen6rzése.

Figyelemmel kisérik, segitik a
Bels6 Ellen6rzési Csoport
munkajat

Segitséget nyujt az 6vodai
neveldmunkahoz

Az 6vodai nevelémunka
segités¢hez javaslatot tesznek a
tagovoda igazgatoknak

Vilagnézeti semlegesség
biztositasat ellendrzi

- Vilagnézeti semlegességet
biztositja

Vilagnézeti semlegesség
biztositasat ellenérzik

Nevel6testiileti, munkatarsi
értekezleteket megszervezi,
Osszehangolja, a
tapasztalatcserét szervezi

Ertekezleteket elokésziti,
lebonyolitja

Ertekezleteket, belsd
tovabbképzések sszehangoljak,
megszervezik

Elkésziti a Tovabbképzési
- programot és a Beiskolazasi

On- és tovabbképzéste
0sztonoz, szervez

On- és tovabbképzésre 0sztdnodz,
SZervez.

tervet. Javaslatot tesz a tagbvodara | Javaslatot tesznek
vonatkozodan a beiskolazasi tovabbképzésre.
tervhez

Analitikus nyilvantartast Ellendrzi a pedagdgus Ellenérzi a pedagogus

vezet a tovabbképzésekrol tovabbképzéseken valod tovabbképzéseken valod
részvételt részvételt

A tagbvodak sziilo1
szervezetének elnokeivel
kapcsolatot tart.

Sziilékkel kapcsolatot tart,
sziloi értekezleteket tart,
illetve részt vesz

Palyazatokon valo részvételre
0sztondz, koordindlja,

Palyazat irasban, majd
lebonyolitasban aktivan

Palyazatokat figyelemmel
kisérik. Palyazatok irdsaban

ellendrzi kozremiikddik részt vesznek a tagbvoda
igazgatok bevonasaval.
Tehetséggondozast, Tehetséggondozast,

felzarkoztatast, egyéni
fejlesztést figyelemmel kiséri

| tesznek fejlesztésre

felzarkoztatast, egyéni fejlesztést |
figyelemmel kisérik, javaslatot

Ellen6rzi az SNI, BTM
gyermekek fejlesztését

Megszervezi az SNI, BTM
gyermekek fejlesztését a
Szakért6i Bizottsag
szakvéleményének
megfelelden

Figyelemmel kisérik az SNi,
BTM gyermekek fejlesztését

Az Gvoda informacios
rendszerét kialakitja és
mukodteti

Az informacids rendszerben
aktivan részt vesz

Osszesitett beszamolot készit
a fenntartd szamara

Beszamolot készit a tagévoda
éves munkajarol

Javaslatot tesznek a
beszamol6hoz.
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Gazdalkodasi feladatok

Eves koltségvetést elkésziti,
keretOsszegét egyezteti a
tagovoda igazgatdkkal

Koltségvetést megtervezi, az
1gazgatoval tortént
egyeztetésnek megfelelden,
¢s annak felhasznalasat a
munkatérsak véleményének
figyelembevételével

A fenntartasi, karbantartasi
munkékat szamba veszi, azt
kovetden egyeztet a tagdvoda
igazgatokkal,
megallapodasnak
megfeleléen biztositja a
sziikséges anyagi fedezetet

A fenntartasi, karbantartasi
munkakat felméri, az
igazgatoval tortént
egyeztetést kovetden a
munkat megrendeli,
elvégzését ellendrzi

Munkavédelmi, tizvédelmi
jatszo-udvari szemlén
megallapitottakat Osszesitik,
javaslatot tesznek az aktudlis
munkakra

Osszesiti az egyiitt
beszerezhetd eszkozok és
anyagok listajat, leadja a
megrendelést, Ovodanként
nyomon koveti a
keretosszeget.

Leadja a rendelését az egyiitt
beszerezhet6 eszkdzokre €s
anyagokra a keretdsszege
 erejeig, jatékokat beszerezi.

Selejtezés elrendeli,
leltarozast lebonyolitja

| Selejtezési, leltarozasi

feladatokban aktivan részt
vesz

Targyi eszk6z0k, az 6voda
vagyonanak rendeltetés
szerinti hasznalatat ellendrzi.
Ingd6 és ingatlan vagyon
védelmét megszervezi,
cllendrzi.

Targyi eszkdzok, az tagbvoda
vagyonanak rendeltetés
szerinti hasznalatat ellendrzi.
Leltari, vagyontargyi
felel6sséggel tartozik a
tagbvoda igazgatoja,
valamint az intézményben
dolgozo kollektiva.

Ellen6rzi a neveldmunka
egészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremteset

Felel a nevelémunka
egészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremtéséert

Mennyiségi, dsszesitett
vagyonnyilvantartast vezet

Mennyiségi,
vagyonnyilvantartast vezet

rrrrrr

dij beszedését megszervezi az
6vodatitkar segitségével

A raszoruldoknak
méltanyossagi téritési dij
_kedvezmenyt allapit meg.

Javaslatot tesz a
méltanyossagi téritési dij

megaddsahoz.
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Az étel minGségét
mennyiségét kiosztasat
alkalmanként ellendrzi

Az étel mindséget,
mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellendrzi,
beszamol az 1gazgatonak

Visszatéritések és a
megrendelt adagok naprakész
nyilvantartasat vezeti

Visszatéritések és a megrendelt
adagok naprakész nyilvantartasat
ellendrzik

Helyettesités, tilmunka
elrendelését ellendrzi

Helyettesités, talmunka,
pedagodgus teljesitmény
nyilvantartas elszamolasat
jelenti a gazdasagi ligyintéz6
segitségével

Helyettesités, tilmunka,
pedagogus teljesitmény
nyilvantarts elszdmolasat
Osszesitik, ellendrzik

Palyazatokon vald részvétel,
elnyert timogatas
rendeltetésszerti
felhasznalasanak,
nyilvantartasanak vezetéset,
ellendrzi

Palyéazatokon valo részvétel,
elnyert tamogatés
rendeltetésszerli
felhasznalasanak
nyilvantartasat vezeti

4.1.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény nevében kiadmanyozasi, aldirasi jogkOre az igazgatonak van. A kiadményozas
részletes szabdlyait, a bélyegzok hasznalatara, kezelésére vonatkozo eldirasokat az 6voda iratkezelési
szabalyzata (4.5. A kiadmanyozds daltaldnos szabdlyai) hatarozza meg.

4.2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

4.2.1 Az 6vodapedagogusok

A munkakér célja: az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése. Az 6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy

- rendelkezzen az eloirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

- biintetlen el6életii és cselekvoképes legyen.

Az 6vodapedagdgus feladatait, kotelességeit és jogait a koznevelési torvény 62. § és 63. §-a és annak
végrehajtasi rendeletei, a 2023. évi LII. torvény és annak végrehajtasi rendeletei hatrozzak meg.

Az 6vodapedagogusok hataskore
- gyakorolja torvény és a jogszabalyok, az SZMSZ altal biztositott jogokat
- hatarkore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki
- apedagogiai program szellemiségét figyelembe véve megvalasztja nevel§-oktaté munkajahoz
a megfeleld modszereket, eszkdzoket
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Az 6vodapedagogusok felelossége
- apedagbgiai program megvalositasa
- leltari felel6sség, 6vja az 6voda berendezési, felszerelési targyait
- Kkartéritési felel6sség —okozott karért
- hivatali titok megtartasanak feleléssége —az 6voda milkodésével, neveldtestiilet tagjaival,
munkéjaval, a gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informaciok megorzese

Az évodapedagogusok feladatainak nagyobb csoportja

- pedagodgiai
- taniigy-igazgatasi,
- adminisztrativ feladatok

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
osszefiiggd feladatok ellatisahoz sziikséges 1débél all. A pedagégus-munkakdrben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
Az ovodapedagogus
heti kotelez6 o6raszama, kotott munkaideje 32 ora: melyet koteles a gyermekekkel valo

kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozésra forditani

munkaideje fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagbdgiai feladatok, a nevelStestiilet munkajdban valé részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus

szamara.

Az dvodapedagdgusok részletes feladatait a munkakori lefrasuk hatdrozza meg.

A foglalkozassal lekotott munkaidon Kiviili feladatok

Pedagogusok életpalyajarol szol6 2023.évi LII. torvény (Magyar K6z16ny2023 évi 100.szam)

A kotott munkaidon feliili intézményben

ellatott feladatok

A kotott munkaiddn feliili intézményen Kiviil

ellatott feladatok

A gyermekek fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:

A tankoételezettség halasztas;
felzarkoztatas és ehhez sziikséges
dokumentacio elkészitése;
tehetséggondozas és ehhez sziikséges
dokumentacio elkészitése;

A gyermekek fejlodésének rendszeres
mérése, dokumentalasa

Projekttervekhez kapcsolodoéan 6vodan

kiviili élményszerzési lehetdségek

(Deseda t6, pékség, miizeum, konyvtar,

csaladok stb.)

Nevel6testiileti megbeszélések,
értekezletek, team megbeszélések,
bels6 tovabbképzés
Munkako6zosségi értekezletek

Intézményen kiviili programok idején
kiséret ellatasa

(szinhaz, (szas, konyvtar, sport,
palyazatok keretében megvaldsitando
dusitd programok stb.)
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o Pénzek kezelése:(pl.: szinhdzjegyek, e Kapcsolattartas online formainak
bérletek aranak, kdnyvrendelés, megvalositasa:
gesztenyepénz rendezése) o Honlap, zart csoportok kezelése

e (Csoportszoba ¢€s eszkdzemek rendben ¢ Iskolai nyilt napokon programokon valéd
tartdsa ,tiszta, higiénikus kornyezet részvétel
kialakitasa

o Sziil6i értekezletek, fogadoorak e Az intézmény partnerszervezetei altal

rendezett linnepségeken, szakmai
rendezvényeken vald részvétel

e Gyakornokok és 1j belép6 kollegandk e Szakmai napokon val6 részvétel
mentoralésa

o Fellépésekre, gyermekpalydzatokra e Pedagbgus portfolié elkészitése és
vald késziilés feltoltése az OH feliiletére

e Bels6 szakmai ellendrzés, onértékelés e Ovodai és csoportos kirandulésok

¢s hospitalasok

e (saladlatogatasok
o Ertékelések, beszamolok készitése
Intézményi innovaciok, kutatasok, palyazatok felkutatasa, kidolgozasa
A munkaltato altal elrendelt és egyénileg szervezett nképzés, tovabbképzés
' Dokumentumok vezetése
Projekttervekhez eszk6zok, jatékok készitése
Unnepekhez kapcsolédéan ajandék készitése
Kiilonb6z6 programokhoz tervezési-szervezési feladatok
Tanfeliigyelettel, onértékeléssel kapcsolatos feladatok
Minésitéssel kapcesolatos feladatok
Mentor tevékenység
Hospitalas
TER csoport feladatai

Nevelé munkat segit6é alkalmazottak
Az 6vodapedagdgusi tevékenységnek és az 6voda mikkddését segité nem pedagogus alkalmazottak
osszehangolt munkajanak hozza kell jarulnia az 6vodai nevelés eredményességchez.

4.2.2. Az 6vodai dajka, pedagégiai asszisztens

A munkakor célja, feladata: a dajka és/vagy pedagogiai asszisztens az 6vodaban a gyermekek
kozott az ovodapedagdgus segitbtarsaként végzi gondozasi feladatait, munka idejenek kezdetétdl
fogva segiti az 6vodapedagdgus gondozo- neveld tevékenységét. Munkajukat a gyermekek dvodai
napirendjéhez igazodva az 6vonék kdzvetlen iranyitasa mellett szervezik és végzik.

Az o6vodaban, elényben részestjik felvétel esetén az Ovodai dajka, pedagdgiai asszisztens
szakképesitéssel val6 rendelkezést, a nevelési alapismertekben valo tajékozottsagot.

Az 6vodai dajka /és vagy pedagogiai asszisztens részletes feladatait a munkakdri lefrasuk hatérozza
meg.

Az dvodai dajka és/vagy pedagégiai asszisztens kdzvetlen felettese az 6vodapedagogus.

4.2.3. Ovodatitkar

A munkakér célja, feladata: a titkari, szervezési, gazdasagi, adminisztrativ tevékenység ellatasa, az
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6vodai tgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, az o6voda pedagogus, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa, a gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Az dvodatitkar kozvetlen felettese az igazgato.

4.4. Koznevelési dolgozok

4.4.1. Gazdasagi iigyintézo

A munkakér célja, feladata: a titkari, szervezési, gazdasagi, adminisztrativ tevékenység ellatisa, az
6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, az o6voda pedagogus, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa, a gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
A gazdasagi lgyintéz0k kozvetlen felettese az igazgato.

4.4.2. Takaritono

A munkakor célja: az 6vodai épiiletének, az éplilet helyiségeinek teljes korti takaritasa, kdrnyezeti
rendjének, tisztasiganak a fenntartasa. A takaritond munkajaval biztositja az 6voda és a pedagogiai
munka sziikséges higiénés feltételeit. Munkéajanak eredménye hozzajarul az 6voda tisztasagahoz,
kornyezeti rendjéhez, biztositja a gyermekek, dolgozok egészségének megdrzését, védelmét.

A takariton6 kozvetlen felettese az igazgato.

4.4.3. Udvaros, karbantarto

A munkakdr célja, feladata: Az udvar, az udvari épitmények rendben tartdsa, az épiilet el6tti jarda
tisztasdganak fenntartdsa. Munkéjaval hozzdjarul a pedagogiai munka higiénés feltételeinek
biztositasahoz. A karbantartd felelds az O6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznilhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért. Az eszkdzok,
berendezések hibajat a hasznald koteles jelenteni az igazgatonak, igazgatohelyettesnek. Ujboli
hasznalatbavételr6l a karbantartd tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Kozvetlen felettese az dvodatitkar.

4.5. A dolgozok hataskore, feladatai
A munkakéri lefras maganak a munkakornek a dokumentalt papiralapon megjelené bemutatasa.
Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskérok gyakorldsanak moédjat, a
kapesolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat a dolgozok munkakéri leirdsa hatirozza meg. A
munkakori leirasokat az igazgatd késziti el két példanyban, melynek egy példanya a munkavallaloé,
a masik példany a dolgozo6 személyi anyagéba keriil.
A személyre sz616 munkakori leiras tartalmazza:

- a munkaltatd, a munkavallal6, a munkakdr megnevezését

- adolgozd munkaidejét

- a munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettséget, képzettséget, kompetencidkat

- akozvetlen felettes meghatarozasat

- afeleldsségi teriiletekhez kell kapcsolt konkrét munkakdrbe tartozo6 feladatok felsorolasat

- amunkavallalo hatés- és jogkorét

- amunkakdre szerinti elvarasokat

- amunkakdre szerinti ellendrzését

- 4ltalanos magatartasi kovetelményeket

- (pedagbdgus esetén) a mindsités kotelezettseget
Az 6voda feladatainak maradéktalan ellatasabol adoddan az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves
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munkaterve meghatdrozhatnak olyan egyéb feladatokat, melyeket a munkakori leirasok nem
tartalmazzék. E feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott
alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatirozatlan idejii megbizas mellett.

Az egyes munkakéri csoportok altaldnos munkakori leiras mintait az SZMSZ L.sz. melléklete
tartalmazza.

4.6. A munkavégzés altalanos szabalyai

- A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaid6é kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éllapotban.

- A munkabél valé tadvolmaradas okat lehetbleg el6z6 nap munkaid6ben, véaratlan esemény miatti
tavolmaradast az adott munkanapon 7. 30 6raig koteles bejelenteni az igazgatonak, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

- A hianyzé dolgozé helyettesitésérél az igazgatd gondoskodik.

- Az egymas kozotti helyettesitések, miliszakcserék csak az igazgaté engedélyével torténhetnek.

- A dolgozék munkaidé nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott jelenléti
iven kotelez6. Naponta a feladatellatds megkezdése elétt, illetve a feladatvégzést kvetden
szitkséges a jelenléti iv pontos vezetése.

- Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

- A dolgozok éves szabadsagat - el6zetes meghallgatasuk utan - a munkaltato engedélyezi, adja ki
€s tartja nyilvan.

4.6.1. Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy més személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban elbirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

- az 6voda jo hirneve, hirnevének megdrzése

4.6.2. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma 4llapotban
tarthatja maganal és az, csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi mobiltelefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhato magéancélra. A pedagogus a gyermekek k6zott munkaidejében
mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja!

Az intézményvezetd a telefonhasznalat rendjének megszegése esetén kotelezheti mobiltelefonjanak
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elzarasara az irodaban a dolgoz6t munka idejének kezdetén.

4.7. A dolgozok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A gyermekek hétf6tdl péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendt6l val6 eltéréssel jard
munkanapokon tartdzkodhatnak az 6vodaban reggel 06.30 és 17.30 kozott.

Az igazgatd az éves munkatervben meghatarozott munkarend (munkaid6-beosztds) szerint
tartdzkodik az intézményekben. Az igazgaté munkaideje felhasznaldsat és beosztdsat, a gyermekek
kozt eltoltott idd kotelezettségén kivil maga jogosult meghatdrozni. Munkéjat az ovoda
sziikségleteinek, aktudlis és felmeriild feladatainak és a sziilék felmeriild igényeinek megfeleld
idOben és idotartamban latja el.

A dolgozok az 6voda nyitva tartds ideje alatti intézményben valo tartozkodéasat, munkavégzését a
munkaiddé beosztas hatarozza meg. Az alkalmazottak munkarendjét, munkaid6-beosztasat az
igazgat6 késziti el, amely dokumentum az éves munkaterv melléklete. A dolgozok munkaidejitkon
feliil nem kotelesek az 6vodaban tartozkodni, ott munkat végezni.

A gyermekek nevelését, fejlesztését 8 és 12 ora kozott ovodapedagogusok végzik. A csoportokban a
gyermekek feliigyeltét reggel 8 Ora elétt és 12 Ora utan a pedagogiai asszisztensek, dajkak ellathatjak.

Az dvodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai €letet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy
6raban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelStestiilet
munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
ovodapedagogus szamara. A munkaid$ fennmaradd részében (4 6ra) a munkaideje beosztasat vagy
felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni, melyet nem koteles az intézményen eltdlteni.

Az 6voda kdznevelési dolgozoinak (gazdasagi tigyintéz6, takarit6, udvaros) intézményben vald
benntartozkodasat szintén az igazgaté altal meghatarozott és kiadott munka-idobeosztas hatarozza
meg.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az igazgatd engedélyezi. Az 6voda
épiiletében és kertjében meghatarozott munka, valamint engedély kivételével szombaton €s vasarnap
nem lehet benntartézkodni, munkat végezni.

Az igazgatd, dvodapedagdgusok benntartozkodasardl, munkarendjérél, fogadoorajarol a sziilket a
nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatjak.

5. A MUKODES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetében 6nalléak. Szervezetiikkel és miikodésiikkel
kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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Nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével, kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtisaban
és ellenérzésében-jogszabalyaban meghatérozottak szerint — részt vesznek a pedagogusok és a
szilok.

Nevelési-oktatasi intézmény helységében, teriiletén part és politikai célit mozgalom vagy parthoz
k6t6d6 szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermek
feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatban hozhato politikai céli tevékenység
nem folytathato.

5.1. Az intézmény jogszerd miikodését biztosité alapdokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapitd okirat

- Pedagobgiai program

- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

- Hazirend

Az intézmény tervezheté és elszamoltathatd mikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- Eves munkaterv

- Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

- Gyakornoki szabalyzat

- Pedagodgiai munka tervezésének dokumentumai (pedagdgusok egyéni tervei)

Az alapito okirat: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmeny
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagégiai program: a neveldmunka az 6vodaban pedagégiai program szerint folyik. A pedagogiai
program tartalmazza az 6voda pedagogiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyéb feladatokat,
tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését. A
pedagbgiai programot az igazgato és a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntarté hagyja jova.
A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagodgiai programot
nyilvanossagra kell hozni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: meghatarozza a koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s
kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket. A kdznevelési intézmény SZMSZ-ét az igazgato €s
a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntartd hagyja jova. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mitkddtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto,
a mikddtetd egyetértése szitkséges. Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

Hiazirend: a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A kdznevelési intézmény Hazirendjét az igazgato késziti
el és az alkalmazotti értekezlet a sziiléi szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A Hazirend
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azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvanosségra kell hozni.

5.1.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és tajékoztatasaval,
kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda a kozérdek(i adatnak mindsilé Pedagdgiai programjanak, Szervezeti és miikodési
szabdlyzatanak, Hazirendjének nyilvanossagat, azok szabadon val6 megtekintését az 6voda

» ahonlapjan keresztiil

» valamint az igazgato irodajaban val6 elhelyezésével, annak kifliggesztése ltal biztositja.
A dokumentumok mivel nyilvanosak, azokba szabadon betekinthetnek a sziilok és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6k is.
A miikédési dokumentumok szabadon megtekinthetok az 6vodaban

» azigazgatoi irodaban,

> anevel6testiileti szobaban
A szildk az intézményi miikodési dokumentumokrdl bdvebb tajékoztatast is kérhetnek szoban,
irdsban, emailben, barmely sziil6i értekezleten az intézmény igazgatdjatdl és/vagy a csoportos
ovodapedagdgusoktol. A sziil6k a dokumentumokkal kapcsolatban kérdéseket fogalmazhatnak meg,
javaslatokat fogalmazhatnak meg az 6vodapedagdgusok és/vagy az igazgato felé.

Az évodapedagogusi és/vagy az igazgatoi tajékoztatas torténhet:

- szdban el6re egyeztetett idOpontban
- szdOban szil6i értekezleten
- 1irasban emailben.

A dokumentumok clhelyezésérdl, a szdbeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjardl a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgato6tol.

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor, illetve azt, az elsé csoportos sziil6i
értekezlet alkalmaval a sziil6kkel megismertetjiik, a megismerés tényét alairatjuk a sziilokkel.

A Hazirend elfogadas rendjének mellézése nélkiil tértént modositasarol, annak érdemi valtozasarol -
a valtozast, médositast kévetd 8 napon beliil - az igazgatd irasban emailben és/vagy széban koteles
tajékoztatni az érintett partnereket (sziilk, alkalmazottak).

Az 0j szil6k részére tartott els6 sziildi értekezleten (minden év jinius hénap) az intézményi
dokumentumokrol rovid tajékoztatast ad az igazgato.

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén (ismétld) rovid, 1ényegkiemel
tajékoztatast adnak az 6voda Hazirendjérdl, az adott nevelési év kiemelt, innepeirdl, eseményeirdl.
Az épiiletbdl a dokumentumokat csak az igazgatod eldzetes tajékoztatasaval, engedélyével lehet
elvinni.

5.2. Az 6voda nyitvatartasi és a nevelési év rendje
5.2.1. Az 6voda munkarendje, nyitvatartasa

A nevelési év

L, A nevelési év szeptember 1-t61 — augusztus 31-ig tart.
meghatarozasa:
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Az 6voda
munkarendje,
napi nyitva
tartasa:

Az 6voda 5 napos munkarenddel hétf6t6] péntekig reggel 06.30 6ratol — 17.30
Oraig tart nyitva.
Eltérd az intézményi munkarend,
- ha a nemzeti iinnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok
rendje is eltérden alakul,
- rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora szervezése eseten.

Az évoda nyitva

Az dvoda ilizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel. Az 6voda nyiaron 4 hétre bezar, ekkor torténik az ovoda nyari
karbantartasa, sziikség szerinti felyjitasa.

A nyari zarva tartds idépontjardl a szillok legkésobb az adott ¢év februar 15-ig

tattasanftk értesitést kapnak. A nyari zarva tartds elétt 30 nappal, Ossze kell gydjteni a
sziinetelése: L . . g
gyermekek elhelyezésére vonatkozd irasbeli igényeket és a szildket a
gyermekeket fogadé 6vodardl, a zarast megel6zden tajékoztatni kell.
Az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetek ideje alatt az 6voda nyitva tart
Ugyeleti rend az | Az 6voda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti
6voda zarva rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja a
tartasanak ideje | fenntartval egyeztetve hatdrozza meg és azt a sziilok és a dolgozok tudomasara
alatt: hozza értesités formajaban, a zarva tartas el6tt legalabb egy héttel.

Ovodai nevelés
nélkiili

Az 6voda a sziil6k elézetes tdjékoztatasa mellett nevelési évenként 5 nap nevelés
nélkiili munkanapot szervez.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo sziil6i

munkanapok:  [igényeket irdsban - a zarva tartds elStt 7 nappal — felmérjiik és sziikség szerint
biztositjuk a gyermekek felligyeletét.
Az igazgaté a fenntartoval egyiittmiikddve az intézményre Kkiterjedd
veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:
- rendkiviili id6jaras, jarvany, pandémia, természeti csapis vagy mas
R elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddése nem lehetséges,
RendKkiviili s K g . . e Lse e -
sziinet: - az 6vodaban a homérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési napon

* nem éri el a hiisz Celsius-fokot.
A rendkiviili sziinet elrendelésérdl az igazgato tajékoztatja a sziiloket.
Az Oktatasi Hivatal rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas, elharithatatlan ok miatt az Ovodak
milkodtetése nem lehetséges.

Az 6vodat reggel munkarend szerint dolgoz6 személy (udvaros, takaritd) nyitja valamint zarja, illetve
kiilon megbizas alapjan a megbizott személy.
A gyermekek napi illetve heti rendjét a csoportnaploban rdgzitik az 6vondk.

szerinti dajka, 6vodatitkar nyit kaput, aki a latogatét az igazgatohoz kiseri.
A hivatalos ligyek intézése az igazgaté iroddjaban torténik.
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5.2.2. A nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az igazgatoé éves munkaterve hatdrozza meg:
- anevelés nélkiili munkanapok idSpontjat és felhasznalasat
- aszinetek idStartamat
- anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat
- az elbre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddordk idépontjat
- az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idSpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {nnepek id6pontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

5.3. Az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletének, helyiségének részletes hasznalati rendjét az 6voda Hazirendje tartalmazza.

5.3.1. Az 6vodaba belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
illnak jogviszonyban az 6vodaval

Az 6voda teriiletén egészségiigyi és vagyonvédelmi okok miatt — dvodaval jogviszonyban nem allo
-idegen személy csak az igazgatd engedéllyel tartozkodhat.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy, arra az id6tartamra, amely
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
- a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6von6tdl valo atvételéhez, atdltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges

A sziil6k gyermekiikkel csak addig tartozkodhatnak az ovoda folyoséjan, 6voda udvaran,
6ltoz6jében, amig gyermekiiket atadjak-atveszik a feliigyeletet biztositd dvodapedagogustol. Az
atvételt kdvetden a sziilo nem tartdzkodhat az 6vodaban, az dvoda helyiségeiben.

Nem Kkell a tartozkodasra engedélyt kérni
- asziilének, a gondviselének az dvoda éltal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.
- ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor
- az 6voda partnereinek (gyermekorvos, fogorvos, védond, tanitond, logopédus, fejlesztd
pedagdgus, pszichologus, szocialis segitd stb.).

Idegen személyek csak kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben.
Az Gvodaba vald belépésre, az 6vodaban vald tartozkodasra engedélyt kapott személy, csak az

igazgato altal adott szobeli engedélye - sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett - tartézkodhat
az ovodaban.
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Idegen személy esetén, az 6vodaba érkezdt a fogadd alkalmazott az igazgatohoz, a vezetdi irodaba
kiséri.

Az igazgat6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhézhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté méaskent nem rendelkezik.

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az ¢vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodatitkarak illetve tagovoda igazgatoknak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az
6vodaban. A kapu zarasat kovetSen a kaput nyito dajka a belépoket az dvodatitkarhoz, tagovoda
esetében a tagovoda igazgatohoz kiséri.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogats az igazgatoval vald egyeztetés
szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatisat mas szemelyek részére az igazgaté illetve a
tagdvoda igazgatok engedélyezik.

Az 6voda konyhéjat bérld vallalkozé dolgozoja koteles megismerni az 6voda rd vonatkozd
szabélyait, melyet az igazgato, tagintézmény igazgatok a helyi koriilményeknek megfeleloen
ismertet.

Az intézményben torténd munkavégzés érdekében a gyermeket hozo, vivd személyek hosszas bent
tartdzkodasukkal ne zavarjak az 6voda életet, a csoportban folyd neveldmunkat.

A sziil8knek jelezni kell, ha més személy viszi el a gyermeket az ovodabol.

A sziil6 koteles az 6vodaba érkezd gyermeket 4tadni az 6vodapedagdgusnak, csak ezt kovetoen felel
az 6voda a gyermek épségéért.

A sziil6 nem adhat felmentést gyermeke szamara az 6vodai szabalyok alol, még akkor sem, ha 6 is
az intézményben tartozkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl kovetkezd balesetek
bekovetkezéséért a feleldsséget vallalnia kell.

Az 6vodaban munkavégzés céljabdl (pl. karbantartas) érkezd személyekrél az igazgatot, vagy a
tagintézmény igazgatokat azonnal értesiteni kell, csak az 6 engedélyiikkel végezhetd az alapfeladattol
eltérd barmilyen tevékenység.

5.3.2. A feln6ttektél elvart viselkedési, - és magatartasi szabalyok az 6vodaban

Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem allo személyek
- magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyo pedagogiai tevékenységet nem
zavarhatjék (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartozkodd sziilék, gondviseldk, gyam
illetve az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden mas személyek)
- az intézmény épiiletében vald tartozddasuk soran, az intézmény rendezvényein,
{innepségeken, programokon, foglalkozisokon olyan magatartast, viselkedést kell
tanGsitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kdzdsségellenes, erdszakos magatartds tanisitasa.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek
> az intézményben az intézményhez mélto ruhdzatban, 5ltdzetben,
» valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni
» betartani és elfogadni az intézmény kovetkezd szabalyzatait:
- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
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- tlizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézmény dolgozoéi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
> tiszteletben tartsdk egymas emberi méltosagat és jogait,
> tiszteletet tandsitsanak viselkedésben, kommunikaciéban egymas irant,
» az GOvoda épiiletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely melté az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén az intézmény dolgozoi olyan viselkedést, ill. jelenséget
tapasztalnak, melyek sértik az intézmény miikddési rendjét, zavarjak az intézmenyben foly6 munkat,
valamint veszélyeztetik az intézményben tartézkodoknak, az intézmény gyermekeinek, dolgozdinak,
sziiléknek stb. testi és lelki épségét, mordlis helyzetét és ezt a viselkedést, ill. jelenséget Sner8bdl
megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni kotelesek az igazgatonak. Stlyos és halaszthatatlan
esetben, mely megoldasa dner6bdl nem latszik biztositottnak, azonnal hivatalos segitséget kell kérni
a helyi Rend6rkapitanysag munkatérsaitol.

5.3.3. Gyermekektdl elvart viselkedési, - és magatartasi szabalyok

A gyermekek sajat és tdrsai épségével, egészségével és biztonsagaval Osszefliggésben a
balesetmentes mindennapi 6vodai élet érdekében kiemelt feladata az 6vondknek:
» a gyermek folyamatos feliigyeletének biztositasa, a gyermekeket tilos néhany percnyire is
feliigyelet nélkiil hagyni
> a balesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, a tilos és az elvarhaté magatartasformak, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok folyamatos és sziikség szerinti ismertetése, a
gyermekek, a csoport életkoranak megfelelden
> a balesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, a tilos és az elvarhat6 magatartasformak
o betartasdnak folyamatos nyomon kévetesé ellendrzése,
o és azok kivetkezetes betartatasa
> aszabalyszegok esetén figyelmeztetés a viselkedési és magatartasformék betartasara;
» konfliktuskezelés

A balesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, magatartasformak, a foglalkozasokkal egyiitt jar6
veszélyforrasok ismertetésére
» anevelési év elsd hetében
> illetve szilkség szerint (6vodai kirAndulasok, sétak, egyéb veszélyforrast jelentd
tevékenységek el6tt) keriil sor.

5.3.4. Egyéb a miik6dés rendjére vonatkozé dltalidnos rendelkezések

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratdsok idejét
és modjat a fenntartd hatirozza meg, az adott év mércius 1. és aprilis 30.-a kozdtti idszakban. Az
6voda a hataridé elétt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni.
Az 6voddba az a gyermek vehetd fel, aki a Koznevelési Torvényben leirtaknak megfelel.
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A sziil6 gyermeke 6vodai felvételet, 4tvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkez6 gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden évben a kozponti
illetve a tagdvodakban torténik.

A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az igazgaté dont. A felvételkor az igazgatd nem
tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek felvételet.

Ha az 6vodaba jelentkez8k szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamét, az igazgato javaslatara
a fenntarto felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrdl. A felvételi korzethatarokat a
fenntarto6 jeloli ki.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az igazgatd dont a szillék ¢s az
6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A felmentést a sziild irasbeli kérelmére a Kormany rendeletében kijeldlt szerv felhatalmazott
megadni. Ha az eljarasban szakeértot kell meghallgatni csak az igazgato, védond jelolhetd ki. (kilon
szabdlyozas a tartos gyogykezelés 4116 gyermekek esetében)

Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik az 6vodai elhelyezes, ha:
a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
a sziilé irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt
napon,
a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési évnek az utolsé
napjan, amelyben a nyolcadik életévét betolti.

Y VY

YV

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasira vonatkozo rendelkezések

> A gyermekek tdvolmaradésat minden esetben a sziilének be kell jelenteni, €s
{rasban igazolni.

> Az egészséges gyermek 2 hetet meghaladé hidnyzasat a szil6 irasos kérelme
alapjan az igazgatd, illetve a tagovodak igazgatoi engedélyezhetik.

» Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathaté, azt a tdvolmaradds napjan,
lehetSleg 10 ordig be kell jelentent ovodatitkarnak.

» Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét
ovodaba.

Igazolt hidnyzds:
> 2 sziild irasbeli kérelmére a gyermek engedélyt kapott a tavolmaradésra,
> a gyermek beteg volt és errl a sziild orvosi igazolast hoz,
> a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Igazolatlan hidnyzas:
» aza gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz részt dvodai nevelésben és egy
nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt. Ebben az esetben az
igazgato értesiti az illetékes gyamhatosagot €s gyermekjoléti szolgalatot.
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> az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz reszt 6vodai nevelésben és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben elérti a 10 nevelési napot, az igazgatd a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabdlysértési hatosagot.

> aza gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz részt dvodai nevelésben és egy
nevelési évben igazolatlanul 20 nevelési napnal tobbet mulaszt, az igazgatd
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes
gyamhatosagot.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a mindenkori
érvényben 1évé dnkormanyzati rendelkezések, illetve a mindenkori jogszabalyok szerint téritési dijat
fizetnek. Mindezek az intézmény Hézirendjében részletesen leszabalyozésra kertiltek.

Az étkezési téritési dijakat a Kaposvari Humanszolgaltatas részére a sziild utalja.

Hianyzas esetén, az étkezés lemondhato, a tirgynapot megelz6 nap 102 6raig telefonon.
A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén 109 6raig torténhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas

Megszervezése szildi igénye esetén valosulhat meg, ez irdnti kérelmet az érintettek alairasaval
ellatott {rasos formaban kell kérelmezni az igazgat6tél. Ezutan a megjeldlt egyhdz képviseldjevel
torténik egyeztetés a megvalodsitasrol. Az 6voda zavartalan mitkodése érdekeben nevelési id6t nem
zavarva biztosithato helység az 6vodaban.

Iskolai beiratkozashoz kétddo szabalyok

Amely gyermek, adott év augusztus 31-ig betolti a 6. életévét, iskolakdtelessé valik. Amennyiben a
gyermek nem éri el az iskolakezdéshez sziikséges fejlettséget, a szilld halasztasi kérelmet nytjthat be az
Oktatasi Hivatal felé, adott év janudr 15-ig. A kérelemben felsorolt indokok megvizsgalasa utén, szakert6i
kr bevonasaval dontést hoznak a halasztasi kérelem elfogadésardl/elutasitisarol. Dontésérdl a szilSt es
az intézményt egyarant hivatalosan értesiti, és azt a Koznevelés Informacios Rendszerében (KIR) rogziti.
SNI és BTM gyermekek esetében a januar 15-i datumot megel6z0 iddszakban végzett szakértoi
feliilvizsgalat eredményének kozlésében javaslatot tesznek a gyermek tovabbi Ovodai nevelésére, vagy
iskolakezdésére vonatkozdan. Ezen esetekben a halasztas tényét az intézmény rogziti a KIR-ben.

A tovabbképzés elvi rendje

Az bt éves tovabbképzési terv és az éves beiskoldzasi terv elGirasainak megfelelen vesznck részt a
pedagogusok a tovabbképzéseken. A tervezettdl valo eltérés csak nagyon indokolt esetben lehetséges.
A tervek elfogadésa, vagy a benne foglaltaktol valé eltérés neveldtestiileti hataskorbe tartozik. A
tovabbképzés részvételi dijat a jogszabalyban meghatérozott mértékig az ovoda fizetiki.

A jutalmazas rendje

A dolgozdk jutalmazasira az Ovoda vezetés egyetértésével, a pénziigyl lehetdségek figyelembe
vételével van mod.
A jutalmazas alapelvei:

» anevel6 munkdaban elért példas eredmeény,

> az 6voda munkatervében kitiizott feladatok megvalositasa,

> példamutatd magatartas az dvodai ¢s a tarsadalmi életben.
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Kitiintetés

Kitiintetésre valé felterjesztés az igazgat6 jogkdre. A kitiintetett szemelyére javaslatot tehetnek az
igazgatd helyettesek, a tagovoda igazgatok, a munkakdzosseg-vezetok.

Feltételei:
» hosszu, tartds, magas szinvonalon végzett munka
> kiemelkedd emberi tulajdonsigok, 4altaldnos megbecsiiltség a sziikebb, ill tagabb
kornyezetben
> az etikai normaknak val6 megfelelés
» intézményi innovaciokban valo részvétel.

SZEP — kartya juttatas:

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok jogosultak SZEP —kartya juttatasra, a
fenntartd altal megallapitott brutté dsszeg adozés utdni mértekéig.

Amennyiben a dolgozé 4 hétnél tovabb tavol van munkahelyétol (kivétel évi rendes szabadsag), igy
SZEP kartyara nem jogosult.

A SZEP kértyara torténd utalasra évente két alkalommal (Junius s november) honapokban keriil sor.

Fizetési eldleg juttatas:

A dolgoz6 kérésére, az igazgato javaslataval fizetési elleg adhato meghatarozott keretek kozott.
Fizetési el6legben évente legfeljebb a dolgozok 10%-a részestlhet.

A fizetési elbleg mértéke nem haladhatja meg a dolgozoé havi nett6 bérének Gsszegét. Az fizetési
el6leget legfeljebb 6 honap alatt, a gazdasagi év végéig kell visszafizetni.

6. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az 6vodai élet szervezése soran arra toreksziink, hogy minden, a gyermekek érdekeit sértd, karos
hatdst megakadalyozzunk, illetve minimalis mértékiire csokkentsik. Ovo-védd szerepiinket a
gyermeki személyiség egészére, - testi, lelki és szellemi szinten — érvényesitjik o6vodai
nevelésiinkben. Kiemelt feladatunk a gyermekeket érinté 6vo-védd funkcié maradéktalan teljesitése
érdekében

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak a biztositasa

a gyermekbalesetek megeldzése

a beteg gyermek ellatasa az 6vodaban

gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése az egészséges €letmodra nevelésén keresztiil;
a gyermekek testi-lelki egészségének megovasa, veszélyeztetettségének megelézése.

YVVVVY

6.1. Az egészségiigyi ellitas rendje

A Nkt. 25.§ (5) bekezdés értelmében az 6voda gondoskodik a gyermekek rendszeres cgészségigyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, ennck keretében, hogy az 6vodaba jaro gyermek évenként legalabb
egyszer fogdszati, szemészeti és dltalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Az 6vodai egészségiigyi ellatas formai

> a gyermekek esetében: orvos és védénd egyiittes szolgaltatas, amelyet fogorvos és fogdszati
asszisztens kozremitkodésével latnak el

> a dolgozok esetében: munka alkalmassagi vizsgalat
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6.1.1. A gyermekek egészségiigyi ellatasa
A gyermekek oOvodai egészségiigyi ellitiasanak célja: a betegségek megeldzése és korai
felismerése.

e

Az évoda védéndje altal ellatando feladatok

> az éves munkatervhez a véddndi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjdban meghatérozott feladatok figyelembevételével
a gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése
részvétel az Ovoda egészségvédelmi programjanak megvalositasaban felvilagositassal
(személyi higiéné, egészséges életmod, betegségmegeldzés, stb.)
sziikség szerint kapcsolattartas a sziilokkel (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas).

crtr

az elvégzett feladatok dokumentaciojanak vezetése (egészségligyi torzslapok).

YV VYV

A fogaszati alapellatas preventiv és terapids gondozast jelent.

A fogorvos feladatai:
> elvégzi az dvodasok sziirdvizsgalatat az 6vodaban, évente legalabb egyszer,
> évente legaldbb egy alkalommal meglatogatja az 6vodat,
> egészségiigyi felvilagosito és neveld tevékenységet folytat.

A gyermekek egészségiigyi ellatisanak feladatiban
> azigazgato feladatai:
a fenntarté altal kotott szerz6dések szerinti feladatok megszervezése, megvalositasa
kapcsolattartas az egészségiigyi ellatas szakembereivel
biztositja az 6vodaban t6rténd egészségiigyi ellatas feltételeit
gondoskodik a gyermekek fogaszati vizsgalatanak elokésziteserdl, idopontot egyeztet
az 6voda fogorvosaval
adatszolgaltatas
> az 6vodapedagégus feladata a feladatokban valo egylittmiikodés, kozremiikodés

YV VYVVYVY

Az 6voda orvosanak és védSnéjének, fogorvosinak neveit a csoportok falijsaga tartalmazza. A
vizsgalat idépontjat az orvos, védénd hatarozzak meg, melynek pontos idejérél, a vizsgalatrdl széban
tajékoztatast kapnak a sziilok.

6.1.2. Az 1-es tipusii diabétesszel é16 gyermekek ellatisa

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatdlyba 1épd modositdsa a 2021/2022. nevelési évtdl
kotelezettséget telepit az 6vodakra az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben
részt vevd gyermekek indokolt esetben tdrténd, intézményben megvalosulo specialis ellatasa
tekintetében.

Az dvoda igazgatoja az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek részére
a sziilé vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6
egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast
biztositja.
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Az l-es tipusii diabétesszel él8 Gvodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzd
alkalmazott diabétesz ellatisi potlékra jogosult, a mindenkori tOrvényi szabélyozasoknak
megfeleléen.

Az igazgaté — az ellatis megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagogus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezé, nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
beosztottja szaméra eldirhatja: a vércukorszint sziikség szerinti méréset, sziikség esetén, orvosi
eléiras alapjén, a sziilével, mas tdrvényes képviselével, a megadott kapcsolattartasi moédon
egyeztetve, az eldirt id8kdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.).

Az 6voda alkalmazottjinak a specialis elldtasban valo részvétele harom feltételhez kotott:
» munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
» szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;
» a munkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasarél

Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:

A hipoglikémia tiinetei lehetnek:
izzadas

remegés, gyengeség
¢hségerzet

hanyinger, hanyas

VVVY

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem sz6l6cukor, amit
be tud venni ebben az esetben, hogy helyrealljon a vércukorszintje!

A hiperglikémia tiinetei lehetnek:
vércukorszintje tartosan magas
acetonos lehelet,

a hanyinger,

hasfajas,

szapora, mély 1égzés is.

VVVVY

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik.
» Eszméletén 1év6 betegnél
> Biztonsag megteremtés
> A gyermek megnyugtatdsa, nyugalomba helyezés
» Gyors cukorpoétlas.

Eszméletlen betegnél:
» Biztonsag megteremtése
> Szabad légutat biztositasa, stabil oldalfektetéssel
» MentOk értesitése

6.1.3 Az anafilaxias gyermekekkel kapcsolatos szabalyok
Az 6vodanak biztositani kell a fokozott kockéazatt, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének meglrzését.
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A fokozott kockazatn, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergias
reakci6 — anafilaxia — hirtelen fellépésekor életmenté a gyermek egészségi allapotanak ismeretében
az azonnali beavatkozas.
Ennek biztositaséra:
» a sziilének ezzel kapcsolatosan az intézményt tadjékoztatni kell,
> az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének megdrzése
érdekében.

A sziil6 kotelezettsége, hogy az dvodaval jogviszonyban allo, cselekvSképtelen, fokozott kockazati,
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és
megteendd siirgdsségi intézkedésrol
» abeiratkozassal egyidejiileg, vagy
> a diagnozis ismertté valasat kovetSen haladéktalanul tajékoztassa az intézmenyt, tovabba,
koteles gondoskodni arrél, hogy az életment6 gydgyszer az intézményben legyen.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos napkozbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

Zajvédelem

A nevelési-oktatdsi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott egyéb
foglalkozason, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatdsi intézmeny 4ltal
szervezett clektroakusztikus hangositdsi rendezvényen (a tovabbiakban: elcktroakusztikus
hangositast rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos
figyelmet kell forditani.

Minden esetben a sziilé vagy mas torvényes képviseld, hozzitartozo értesitése.

6.1.4. Az 6voda feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és gyermekbaleset
esetén

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok
Az igazgaté feladata, hogy ellendrizze:

» hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felfjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejeig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

» hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével;

» hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be.

A pedagogus feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
intézmény igazgatdja felelds;

» a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatira, kezelésére. A kiilonbdz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

> javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
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Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

>

>

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére;
a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkdzoket mindig zarjak stb.

Az igazgaté felelds azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint
az udvart -, felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A véds, 6vo intézkedések céljaibol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell helyezni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Gyermekbalesetek esetén ellatando6 feladatok
Az igazgato feladatai:

>
>
»

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Intézkedik a 8 napon til gydgyuldo sériilést okozd gyermekbalesetek halad¢ktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrél elektronikus Gton jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetben, de legkésébb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziiléjének (egy példany megérzésérdl gondoskodik).

Ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

gondoskodik a baleset legalibb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Lehetévé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtdrtént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagigusok feladata:

Az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgat6 utasitsara:

kozremiikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e balesetekrl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhiizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

Kozremitkodik az Ovodai sziiléi szervezet tdjékoztatisaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetben a megelOzésre; az igazgatod
megel6zéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

>

az igazgatd utasitisinak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.
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Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését, az igazgatd és
tagintézmény igazgatd végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- és balesetvédelmi felelds latja
el. Hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgaté felelds az Gvoddban a neveldmunka egészséges és biztonsagos felteteleinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa allando igazgatoi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megovasa.
Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségilik, testi épségik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja és ezek
elsajatitisarél meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi utasitas €s a
tlizriadé terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak koriiltekint6en kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Veédo-, ovoelbirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

» az udvaron tartézkodnak,

> ha kiilonbdzé kozlekedési eszkozzel kozlednek (pl.: kirdndulas elétt)

» ha az utcan kozlekednek

> ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
Az igazgatd az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a sziikséges intézkedéseket megteszi.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Gyermekbalesetek dokumentumai:

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanulo és gyermekbalesetekrol).

A jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon til gyogyuldé gyermekbaleset tortent ¢s a
gyermekbaleset az 6vodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak feliigyelete
alatt érik.

A nyolc napon til gyoégyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

6.1.5. Beteg gyermek ellatasa az 6vodaban

A Hazirend részletesen tartalmazza a beteg gyermekkel kapcsolatos teenddket.
Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:
> betegségre gyanus, lizas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

> anapkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
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> sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
» gondoskodni kell a sziil6k azonnali értesitésérol.

A megbetegedések elkeriilése, megel&zése, illetve a tobb gyermeket érintd jarvany, fertézés esetén
fokozott figyelmet kell forditani az dévodafertdtlenitésre, tisztasagra.

6.1.6. A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése, egészségének megovasa

A gyermekek testi-lelki egészségének védelme, testi-lelki egészségének fejlesztése, illetve azok
fejlesztési feladatai az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint valosulnak meg.

A gyermekek testi-lelki egészségének védelmének megbvasa, veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében az dvoda egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, gydmhatosaggal. Az
6voda koteles értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot minden olyan esetben, amely a gyermek testi-
lelki védelmét, biztonsagat megzavarja (testi, lelki bantalmazas, testi, fizikai, érzelmi elhanyagolas
stb.). Az 6vodai szocidlis segité szolgaltatis a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
érdekében a szocialis segitdé munka eszkozeivel nytjt timogatast az 6vodaba jard gyermeknek, a
gyermek csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

A csalad- és gyermekjoléti kdzpont az dltalanos szolgaltatasi feladatain til a gyermek csaladban
nevelkedésének elésegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a gyermek
igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat,
programokat nyujt, amelynek keretében 6vodai szocialis segitd tevékenységet biztosit.

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti kozpont egyiittmitkodési
megallapodast k6t a koznevelési intézménnyel.

6.1.7. Dolgozokra vonatkozé 6vé-védo eldirasok

A dolgozokra vonatkoz6d 6vo-védS leirasokat az 6voda Munkavédelmi szabélyzata részletezi. E
szerint az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A dolgozok munkakéri alkalmassigi vizsgalatat - az o6vodaval szerzédétt foglalkozas-
egészségiigyi alapszolgaltatis nydjtasara jogosult orvos végzi.

A dolgozok munkakéri alkalmassag vizsgilatinak feladataban:

> a fenntarté feladata, kotelessége: az egészségligyi ellatasban kozremiikodd intézménnyel,
az ellatasban résztveve orvossal szerzédést kotni.

> azigazgato kotelessége:
- adolgozok munkaalkalmassagéanak figyelemmel kisérese,
- az alkalmassagi vizsgalat érvényességének nyomonkdvetése,
- a munkaba 4llas el6tti, az idoszakos és sziikség esetén a soron kiviili orvosi vizsgalatra

torténd beutalas
> a munkavallalo kotelessége: a vizsgalaton vald részvétel kdtelessége pedig az alkalmazotte.

Az intézmény dolgozo6i munkaruha, illetve védéruha juttatasban részesiilnek.
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A védbruhazat viselése kotelez6 az dvodai dajkaknak a takaritasi feladatok ellatdsa soran, valamint
a takaritas munkafolyamatai soran.

A védéruha a munkavégzés soran védelmet nytjt a dolgozok egészségét, testi épségét veszélyeztetd
fizikai, kémiai, illetve biologiai karosit6 hatasok ellen.

A munka- véd6ruha juttatdsra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi id6t, valamint
a juttatas egyéb feltételeit, a kihordas idejét a munkaltaté allapitja meg.

6.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol €s
az egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze. Hirdetdtablara reklam, -és szordlapok, plakitok elhelyezése minden
esetben az igazgatd engedélyéhez kotott, az igazgatd jovahagydsa utdn lehet azokat az Gvodaban
kiftiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzd).

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigoruan
tilos.

6.3. Rendkiviili esemény, bombariadé, jirvanyhelyzet, pandémia esetén
sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerclését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiildndsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

atiz,

a robbantassal torténd fenyegetés,

a foldrengés,

bombariado,

jarvanylgyi veszélyeztetettség, pandémia

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mds modon akadalyozo, nehezitd
kériilmény.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Jarvéanyhelyzet idején az igazgatdé a fenntartéval egyeztetve hoz dontést az 6voda milkddésérdl.
Déntéshozatala utan értesiti a dolgozokat, a sziil6ket. Jarvany idején az igazgatd dont az tigyelet, az
dvodai munka és tavmunka megszervezésérol.

VVVVVVY

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
» azintézmény fenntartdjat,
> tliz esetén a tiizoltosagot,
» robbantissal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
> személyi sériilés esetén a mentdket,
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> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkivilli esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket a riaszt6 folyamatos miikddtetésével (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariado alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl valo kivezetéséeért és a kijelolt teriileten tortend
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezOkre:

> Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdgusnak a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

> A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyésaban
segiteni kell!

> A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé pedagogus hagyhatja €l utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esctlegesen valamelyik gyermek az €piiletben.

> A gyermekeket a terem elhagyésa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tiizriadd terv szerint torténik:

A gyermekek elhelyezése a kdzponti 6vodanal a szemben 1év6 iskolaba, a tagovodak esetében pedig
a korzetileg legkdzelebb esé masik 6vodaban (tagévodaban) torténik. Amennyiben a masik 6voda
akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, gy azok elhelyezésére az altalanos iskolat kell igénybe
venni.

Azigazgatonak, tagdvoda igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

VVVVYV

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet$jét az igazgatonak, vagy tagovoda
igazgatonak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épilet kiiiritésérol.

VVVVVY

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmy, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv vezetSjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
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A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv” tartalmazza. A
robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a
bombariadé terv tartalmazza.

Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy id6ben a dolgozokat ki kell oktatni a bombariado,
rendkiviili esemény (foldrengés, villamkar, stb...) esetén sziikséges teendSkrél is. Az oktatast a
tlizvédelmi megbizott végzi.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd, tagdvoda
igazgatok a felelGsek.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az Gvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
> igazgat6i iroda

A dohinyzas rendje

Tilos a dohanyzés az intézmény teljes teriiletén, azaz az udvaron is, st a bejaratoktol szamitott 5
méteres korzeten beliil.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazisinak egyes
szabdlyairél sz616 1999. évi XLIL térvény (a tovabbiakban: torvény) 2012, janudr 1-t6l hatalyos
eldirasai alapjan intézményiink a kovetkezd szabalyzatot alkotja:

A torvény 2. § (4) bekezdése szerint kozoktatasi intézmény teriiletén még nyilt térben sem
jelolheté ki dohanyzéhely. Mindez azt jelenti, hogy tilos a dohanyzis az intézmény teljes
teriiletén, azaz az udvaron is, s6t a bejaratoktol szamitott S méteres korzeten beliil is.

A tilalom nemcsak a munkavallalokra, hanem az intézmény teriiletére belép6 egyéb személyekre
(szll6k, vendégek, szolgaltatok, stb.) is vonatkozik.

A dohanyzasi tilalmat jelzd feliratot (,AZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN ES A
BEJARATTOL SZAMITOTT 5 METERES TAVOLSAGON BELUL TILOS A DOHANYZAS!”)
az intézmény keritésén levé bejaratokhoz (annak hidnyaban az épiilet bejarataihoz) szembet(ind
modon ki kell helyezni jelen szabélyzat kiadasat kovetd 2 héten beliil.

A térvény 3. § (1), valamint 4. § (9) bekezdésében nevesitett, az intézmény feladatkdrében eljard
személyek, akiknek bizonyithatdan (az erre rendszeresitett, az igazgat6i irodaban elhelyezett fiizetbe
torténd bejegyzéssel) eleget kell tenniiik az alabbi eléirasoknak.

A szabilyok megszegése esetén az ellenérzést végzo altal tett intézkedések
Az intézmény munkavdllaléira vonatkozoan:
» a dohanyzas azonnali befejezésére,
> annak eredménytelensége esetén az intézmény elhagyasara koteles felszolitani, tovabba a
fegyelmi eljaras lefolytatasat koteles kezdeményezni.
Egyéb személyek korében:
» a dohanyzas azonnali befejezésére,
> annak eredménytelensége esetén az intézmény elhagyéasara kételes felszélitani.
JegyzOkonyv felvétele a szabélyszegésrol.
Az intézményben a hat6sagon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a kdvetkezok:
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» Igazgatd
» Igazgatohelyettesek
» Tagintézmény igazgatok

Az el6z6ek akadalyoztatasa, hianyzasa esetén a helyettesités rend szerint meghatrozott megbizottak.
Sziikség esetén az egészségiigyi allamigazgatasi szervet kotelesek értesiteni a kdzvetlen igazgato
helyettesek, tagintézmény igazgatok jelzése alapjan.

Jelen szabélyzatot minden munkavallaloval meg kell ismertetni, ennek tényét a mellékelt
,Nyilatkozat” alairatasaval kell igazoltatni.

6.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomdinyapolas célja:

Az 6voda eddigi hagyoményainak apolasa, fejlesztése, valamint az 6voda jo hirnevének megérzése
az 6vodakozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepek és megemlékezésekkel célunk a
gyermekek identitastudatinak fejlesztése, hazaszeretetilk kialakitasa. A kiilonboz6 vilagnapokrol
valé megemlékezések az 6vodak életét szinesitik. Az intézmény helyi hagyomanyai a kozdsségi €let
formalasat, a ko6z0s cselekvés 6romét szolgaljak.

Allandé fellobog6zas szabalya:
A Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovodara és Tagdévodaira a helyi dnkormanyzat altal
fenntartott, kozfeladatokat ellaté intézményekre vonatkoz6 rendelet érvényes.
SzélsOséges idGjaras esetén — annak id6tartamara
» a helyi onkormanyzat Képviselbtestiilete,
> az O0nkormanyzati hivatalok,
» azigazgato és tagintézmény igazgato rendelheti el a zaszlo bevonasat.
Az utasitas szobeli formaban torténik.
Felndttek kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:
szakmai napok /nevelési értekezlet/
hazi bemutatd
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok ataddsa
tavozo, nyugdijba mend dolgoz6 bucsiztatasa.
Csaladbarat munkahely
az intézmény alapitasaval, milkkodésével kapcsolatos évfordulok,
pedagdgusnap
A hagyoményokkal kapcsolatos feladatokat, idSpontokat, valamint a feleldsdket az éves munkaterv
hatarozza meg. Alapelv a szinvonalas felkésziilés.
A gyermek iinnepélyeket lehetnek csoportszintiiek, 6vodaszintliek, valamint a sziil6k szaimara nyiltak
és zartak.

VVVVVVYV

rers

6.5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

>

>

>

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a képviseleti
joggal rendelkezd igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

7. AZ INTEZMENYI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

7.1. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsd
ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az ellendrzés célja

>

VVVVY

a tervezett pedagOgiai feladatok kell id6ben és megfelelé mindségben torténd
megvalosulasa,

megfeleld mennyiségli és mindségll informacio gyijtése, elemzése,

a tényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagégiai céllal

a nevelési program megvalosulasanak ellendrzése, ténymegallapitas €s ertékelés
visszajelzés a pedagdgusnak munkéja szinvonalarol,

az igazgatli iranyitas, tervezeés segitése.

A pedagogiai (nevelé) munka belsé ellenérzésének feladatai
» biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabdlyok, az orszdgos Ovodai

\ A4

\4

program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint el6irt) miikddéset,

segitse el6 az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

az igazgatOsag szamara megfeleld mennyiségl informaciot szolgaltasson az évodapedagogusok
munkaveégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld- €s oktatd munkdijaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Ovodikban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak

VVVVVY

az igazgato

az igazgato helyettes

a tagovodak igazgatoi

a szakmai munkak6zosségek vezetdi
tehetségkoordinatorok

a Belsd Onértékelési Csoport tagjai, vezetdje

Az igazgato— az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
a pedagdgusok munkafegyelme.
a foglalkozasok pontos megtartasa
a neveldmunkéhoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
a nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:
— afoglalkozasra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,
— afoglalkozas felépitése és szervezése,
~ az alkalmazott modszerek,
— a gyermekek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
foglalkozason,
— az eredményesség vizsgilata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése,
— a foglalkozdsok elemzésének szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata
alapjan keriilnek meghatirozésra.

YVVVVVVY

Az ellenérzés fajtai

Tervszeri, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
Spontan, alkalomszeri ellendrzés.

a problémdk feltarasa, megoldasa érdekében

a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

VVVY

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellen6rzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezé belsé ellendrzési terv hatarozza meg.
A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az igazgaté és helyettesei az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a munkat.

Az éves munkaterv a nevelési évet nyit6 neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval
késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrél mar ekkor tudomadst szereznek a pedagogusok. Az
ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, és iitemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az igazgato dont.
A tagintézmény igazgatok onalloan is végeznek ellendrzést.

RendKiviili ellenérzést kezdeményezhet:

» azigazgaté helyettes,

> aszakmai munkakdzosség.
Az igazgat6 minden 6vodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az ellendrzés
tapasztalatair6l az igazgaté feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagédgussal, aki erre
irdsban észrevételt tehet.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgatd az ellenérzés eredményérol
tajékoztatja az 6voda dolgozdit.
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A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzési terv

Az ellen6rzési tervet az igazgat6 készit el.

Az igazgat6 éves munkatervnek részét képezi az adott nevelési év ellendrzési terve.

Az ellenbrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni, az ellendrzési terv megtalalhato a
nevel6i szobaban.

Az ellenbrzés ltemtervében szerepldé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az igazgatosag altal elére kiadott szempontok alapjén
torténik. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Belso ellendrzés:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet elbirasait figyelembe véve az intézmény belsé ellendrzését Kaposvar Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Irodaja latja el.

Az Ellen6rzési Iroda feladatai:

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellenrzési tervek Osszeallitdsa, a
jovahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kévetése;

a megallapitasokrol ellen6rzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési szerv
vezetdje részére;

az éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa;

a belsd ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

nyomon kovetni a belsé ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa alapjan.

VVV VY VYV

Kiemelt feladat az uj teljesitményértékelési rendszer (TER) bevezetése az 6vodiban. Bz
tartalmazza majd az 0j rendszer litemezését, az el6készitésével jard feladatokat valamint a folyamat
szabalyainak kidolgozasat, az Ovi Kréta feliiletén.

Célja: Rendszerszintli, objektiv éves bels6 teljesitményértékelés bevezetése, mely visszacsatoldst
biztosit az érintett pedagdgus szamara.

Feladata: A pedagégusok 1j életpalyajaval kapcsolatos teljesitményértékelési program hatékony €s
eredményes kidolgozasa és miikddtetése. (Teljesitményértékelési szabalyzat)
Az intézményi onértékelés mitkodtetése.

Tagjai: Teljesitményértékelést timogato csoport vezetdje

Teljesitményértékelést tamogatd csoport tagjai
A Tamogatd csoport tagjai az intézményigazgatd megbizasa alapjan latjak el feladatukat.
A megbizast a megbizott pedagbogusok személyi anyagaban kell tarolni.

Ertékel vezetd: igazgato, az igazgato esetében a fenntarté kijelslt képviseldje.
Koézremiikodé: igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgat6, valamint az értékelendd személy
munkak$zosség-vezetoi.
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Ertékelendd személy: aki a teljesitményértékelési idészak elsd napjan
- legalabb Pedagogus 1. besoroléssal rendelkezd, pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott, vagy
- pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: E-KRETA modul — a teljesitményértékelés
lebonyolitasara, az adatok régzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai
rendszer.

7.1.1. Az intézmény onértékelése

Az intézményi atfogd Onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetre, valamint intézményre
vonatkozé intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagbgus és az igazgatd
Onmagara, valamint az igazgatd a nevelGtestiillet bevondsaval az intézményre vonatkozoan
meghatirozza a kiemelked6 és a fejleszthetd tertileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen,
fejlesztési feladatait. Intézkedési tervben rdgzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi, Onfejlesztést
programokat inditson, hogy azutan az 0jabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok
megvalositadsanak eredményességét.

Az intézményi 6nértékelés keretében az intézmény 6tévente teljeskoriien értékeli sajat pedagogiai
munkajat.

Az Oktatasi Hivatal altal intézményi pedagégiai tanfeliigyeleti ellendrzés esetén, az 6voda elvégzi
bels6é onértékelést. Erre a feladatra onértékelést timogatd munkacsoport jott 1étre, melynek élén az
onértékelési csoport vezetdje 4ll.

Az intézményi 6nértékelést az onértékelési csoport vezetdje, az igazgatd, és az altala kijeldlt személy
kozosen végzik.

Az Onértékelés az Ovodaknak készillt Onértékelési kézikonyvben foglaltakra épiil, az abban
meghatdrozott modszerek és eszk6zok mentén vizsgalja sajat elvarasrendszerének teljesiilését.

7.2. A pedagoégiai munka kiilso ellenérzése

7.2.1. Orszagos pedagégiai-szakmai ellenorzés

A kiilsé tanfeliigyeleti ellenérzést az Oktatasi Hivatal szervezi. A kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzést
meg kell eloznie a bels6 intézményi onértékelésnek.
Az igazgat6 feladata a helyszini tanfeliigyeleti ellenérzés feltételeinek biztositasa.

Az intézményellenorzés:

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés keretében megvalosuld intézményellenérzés célja az

intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak fejlesztése, valamint annak feltarasa, hogy a nevelési-

oktatasi intézmény hogyan valdsitotta meg a pedagdgiai programjaban/pedagdgiai-szakmai munkat

meghataroz6 dokumentumaban foglaltakat. Tovabbi célja, hogy irdnymutatast adjon az intézmény

pedagoégiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak feltardsa 4ltal, hogy a kdznevelési intézmény

hogyan valésitotta meg a pedagégiai programjaban és a munkatervében, valamint az intézkedési

tervben foglaltakat.

A tanfeliigyeleti ellendrzést 3 tanfeliigyeld végzi.

A pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak

hidnydban a helyben szokdsos moédon  nyilvanossigra kell hozni a személyiség védelemre
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vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval.

A komplex ellenérzés

A komplex ellenérzés a tanfeliigyelet legtobb elemének és szabalyanak a fenntartdsa mellett a
leginkabb tdmogatést igénylé intézményekre fokuszal azzal a céllal, hogy elsGsorban ott keriiljon
sor a komplex ellendrzésre, ahol elre meghatarozott, objektiv adatok, mutatok alapjan lemaradasa
van az adott kznevelési intézménynek, és a lemaradds megsziintetéséhez az intézménynek célzott
szakmai timogatasra van sziiksége.

Az ellendrzés az intézménymikodés, az intézményvezetés és a pedagogusi tevékenységek
eredményességét és szakszeriiségét vizsgalo teriiletek ellendrzésére 6sszpontosit.

7.2.2. A pedagogusok minésitd vizsgaja, mindsito eljarasa

A pedagogusok mindsité vizsgija, mindsitési eljarasa biztositia a pedagdégus-munkakdrben
foglalkoztatottak szamdra a palyan val6 elémenetel lehetdségét. A pedagdgusok mindsitd vizsgajat
¢s mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi. A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a
pedagégus az igazgatonal jelentkezik. A mindsité bizottsig a jeldlt pedagbégus teljes kort
tevekenységet, kiilsndsen a jogszabalyokban és a pedagdgus munkakéri leirasiban megfogalmazott
kotelezettségek teljesitését vizsgalja.
Pedagogusmindsitési eljarisra vonatkozé Utmutatd, valamint az 6vodai nevelés kiegészité
Utmutatoja tamogatja a pedagégusok felkésziilését a Pedagégus I. fokozat eléréséhez sziikséges
minsitd vizsgara, illetve a Pedagogus II. fokozat megszerzését célzd mindsitési eljardsra. Az
utmutat6 tartalmazza
» amindsitd vizsgaban, eljarasban érintett pedagdgus feladatait, az igazgatd, mint bizottsagi tag
(delegalt) feladatait,
» az eljarasok sikeres lebonyolitasahoz sziikséges valamennyi szakmai informaciét, gyakorlati
tudnivalét, az egységes szempontrendszert, a pontozasi és értékelési elveket.

8. KAPCSOLATOK

8.1. Bels6 kapcsolatok

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

» Kiilonbdzo értekezletek (évnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések melynek id6pontjait
a munkaterv tartalmazza,

» Ha a neveldtestiilet tagjainak 1/3 -a, valamint az igazgat6 sziikségesnek tartja rendkiviili
értekezlet hivhatd 6ssze, melynek idejét egy nappal elébb nyilvanossagra kell hozni.

> A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd egy évben egyszer hivia dssze, ezen
kiviil, amikor a jogszabaly elSirja, Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

> A székhely és a tagintézmények neveldtestiilete, alkalmazotti kozossége onalldan, kiilon is
tart megbeszélést, értekezletet.
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8.1.1. Tagintézménnyel valé kapcsolattartis rendje és modja

Az intézmény kozdsségeinek tevékenységét a tagbvoda igazgato, és a valasztott kdzossé g1 képviseldk
segitségével az igazgato fogja dssze.

Nevelési évenként a kapcsolattartas bdvebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.
(feladat, cél, felelgsok megjeldlésével)

Az igazgaté helyettesek gondoskodnak arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagogusokat érint
igazgatdi intézkedések, a tagintézményben kell$ idében és modon kihirdetésre keriiljenek.
A kapcsolattartis rendszeres formdi

> Igazgatésagi megbeszélés havonta, illetve igény szerint az id6pont elézetes egyeztetésével,
beszamol6 a tagintézmény munkajardl, illetve informaciok, feladatok atadasa
napi kapcsolattartds személyesen, interneten, telefonon
Kiilonb6z6 értekezletek (évnyitd, évzaro, nevelési stb.), megbeszélések melynek id6pontjait
a munkaterv tartalmazza.
Az igazgat6 az éves munkatervben meghatirozott napokon, illetve sziikség szerint
tartdzkodik a tagovodakban.

vV VY

Az 6vodik egymas kozotti kapcsolattartasi modja
» koOz0s nevelotestiileti értekezletek,
> timogato szervezetek foglalkozasai,
» szakmai munkakozosségek (hdzi bemutaté, foglalkozasok, minden alkalommal masik
Ovodaban)
> 6vodak egymas kdzotti latogatasa
» gyermekcsoportokkal az 6vodai csoportok testvérkapesolata.

Kiemelt feladatok

a megfeleld informacid aramlas biztositasa

tagintézményeket is érint$ kortelefonok, faxok, e-mail-ek azonnali tovabbitasa

eéves munkaterv, kdltségvetés készitésében a tagintézmény igazgatok bevonasa

a tagintézmény igazgatok részérol aktiv részvétel a pedagogiai és taniigyigazgatasi feladatok
végrehajtasaban

VVVY

8.1.2. A sziil8i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az Gvodédban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezetet (kozOsséget) miltkodtetnek. Az dvodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki
jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely
kerdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A S5ziil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, tagintézmény igazgatokkal.

Az 6vodai csoportok Sziildi Szervezeteit (kdzdsségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilén Sziiléi Szervezet miikodik, éliikon az elnokkel és az 6t segitd
tagokkal.

Integralt 6vodai intézményiinkben mindegyik tagévoda Sziil6i Szervezete valaszt a tagok koziil egy
elnokot.
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A Sziil6i Szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miikddnek, mely munkaterv része az évoda
éves munkatervének.

Az intézmény szerinti SZSZ vezetbivel, az igazgatd és a tagdvodak igazgatoi tartjak a kapcsolatot.
Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesek tartjak a kapcsolatot.

Az Ovodai csoportok Sziildi Szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztmany
vélasztott elndk segitségével juttathatjak el az ovoda igazgatdjahoz.

A Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés a tagévoda igazgatd feladata. Az egyiittm{ikdés tartalmat
és forméajat a munkatervben rogzitetteknek megfelelden allapitjak meg.

A Sziil6i Szervezet, tajékoztatast kérhet a vezet6tol a gyermekek 75 % - at érintd kérdésrol.

A tagdvoda igazgato nevelési évenként legalabb egyszer hivja Ossze a szervezetet, ahol tajékoztatast
ad az ovoda munkajarél és feladatair6l, valamint meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét,
javaslatait.

A Sziil61 Szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyalasara, amely ligyekben a sziilének véleményezési joga van.

A sziil6k tajékoztatasanak rendjét a Hazirend tartalmazza.

Sziil6i Szervezet Kiilonds jogai:
» megismerjék és tajékoztatast kapjanak az intézmény Pedagbdgiai Programjarol, SZMSZ-érél,
Hazirendjérdl, a gyermekiik folyamatos fejlédésérsl,

Az ovodai szintii sziil6i valasztmany vezet6it meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az Ovoda szervezeti és
miikddési szabalyzata, a sziléi munkakdzosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tijékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadé 6rakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziil6i szervezete szamara az intézmény nevelési évenként a munkatervben rogzitett
idépontt, sziildi ertekezletet tart az 6vodapedagogus, az igazgatd vezetésével. A szeptemberi sziil6i
értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérol, feladatairol. Ekkor bemutatjak a csoportban
oktato-neveld 1j d6vodapedagogusokat is.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az, igazgatdé és a sziiléi szervezet képviselfje a
gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje
Az intézmény pedagodgusai a sziiléi fogadoodrakon egyéni tajékoztatist adnak a gyermekekrdl a
szillok szamara. Az 6vodapedagdgusok a sziil6vel elbre egyeztetett idGpontban fogadoorat tartanak.
Ezt a sziil6 is és az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti.
A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje a gyermekekkel kapcsolatos dontésekrol:

» Hatérozat dvodai felvételrl.

» Hatarozat 6vodai jogviszony sziineteltetésérol.

» Hatarozat 6vodai jogviszony megsziinésérdl, thelyezésrol.

» Gyermekek fejlettségérol szakszolgalatnal kérhetd vizsgalathoz.
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A sziil8k egyéb irasbeli tajékoztatdsa hirdetStablakon, zart facebook csoportokban torténik.

Be kell szerezni az Ovodanak sziil6 irasbeli nyilatkozatdt minden olyan dontéshez, amely
eredményeként a sziilot fizetési kotelezettség terheli. A sziildi szervezet meghatdrozhatja a
legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi intézmény altal szervezett nem ingyenes
szolgaltatasok korébe tartozd program megvaldsitasanal nem lehet tullépni.

A csoportpénz szedésének lehetdségét jogszabaly nem rendezi, helyi szintii szabalyozast igényel. A
csoportpénzt csak a sziili szervezet tagjai szedhetik, kezelhetik, és egymdsnak tartoznak elszamolasi
kotelezettséggel.

Az 6voda hazirendje
A hazirend az 6vodai élet szervezeti kerete, mely a sziil6 felé jogokat és kotelességeket, a gyermekek
6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

Jarvany helyzetben az elektronikus kapcsolattartds szabalyozasa: a sziilékkel zart facebook
csoportokon keresztlil, illetve emailben.

8.2. Kiilsé kapcsolatok rendszere

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel.

Kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, modja

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonbozd
tarsintézményekkel.

Fenntarto6 és az 6voda kapcsolata
» intézmény atszervezése, megszintetése, az intézmény tevékenységi korének modositasa, az
intézmény nevének megallapitasa, az intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége, az
intézmény ellendrzése, az intézményben folyd szakmai munka értékelése soréan, jelentések,
beszamoldk, igazgatdi tanacskozasokon keresztiil kdlcsonds informalas,
Gazdalkodast segitd intézményekkel valé kapcsolat
» A MAK-kal az igazgat6, igazgat6 helyettesek és tagdvoda igazgatok valamint az Gvodatitkar,
egyéb ligyintézok tartjak a kapcsolatot folyamatosan.
Gyermekélelmezést végzo vallalkozo és az 6voda kapcsolata
> A vallalkozdval az 6vodatitkar és a tagévoda igazgatok napi kapcesolatban vannak.
Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
> az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikkség szerinti latogatisok, hospitalasok, kozos
rendezvények.
Pedagégiai Szakszolgalatok és 6voda kapcesolata (Somogy Megyei, Févarosi)
> a gyermekek fejlédésével kapcsolatos specidlis sziikségleteinek biztositasa érdekében
» sziirések és fejlesztések az arra raszoruld gyermekeknél
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> gybgypedagbdgiai — gyogyliszas, gyogytestnevelés és a sajatos nevelésii igényli gyermekek
szlirése, fejlesztése.
Pedagogiai — szakmai Szolgaltat6 és az 6voda kapcsolata
» pedagogiai tdjékoztatds, tanacsadas
> pedagogus tovabbképzések
Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata
> azigazgatd a gyermekvédelmi felelOssel egylitt rendszeres kapcsolatot tart.
Bdlcsdde és 6voda kapcsolata
» az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsonds latogatasok, hospitalasok,
Kozmiivelodési Intézmények, Konyvtar, Egészségiigyi Szolgalat (gyermekorvos, fogorvos,
védondk) és ovoda kapcsolata
> nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,
» sziikség szerinti latogatasok
Telepiilési részonkormanyzattal:
» Az intézmények sikeres és eredményes mikodése érdekében.
Kapcsolattartds formai: rendezvényeken vald részvétel, képvisel6i fogaddordkon vald
részvétel, telefonos egyeztetés.

9. PANASZKEZELES ELJARAS RENDJE

Jelen eljarasrend a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda és Tagdvodai mitkddésével,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek kivizsgdlasdnak, elbirdlasanak ¢és a panasz
megsziintetésének eljarasi rendjét irja le.

A panaszkezelés célja: a munkavégzés soran a sziilok vagy az alkalmazottak korében keletkezd
problémakat, vitakat a megfeleld szinten, a legkorabbi idépontban lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni
a panasz okat, indokat és ezt koveten a panaszt minél elébb orvosolni kell.

Felel6s: Eljarasi rendnek megfelelden, szintenként, a panasz tipusa szerint.
Hataridd: a felmeriilt problémahoz rendelt

Altalinos szempontok, eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valos problémat els6sorban és legeldszor az ,,0kozoval” kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a panaszkezelés soran a panaszkezelés eljarasi
rendjének megfelelden kezelni a panaszt.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre, a megfeleld
személyhez, melyr6l a panaszost tajékoztatni kell.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idétartam utan (pl.
1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a panaszkezelés eredményességét. A panaszkezelés rendjét
az érintettekkel ismertetni kell. Az igazgatd ellenérzi a panaszkezelés folyamatdt, Osszegzi a
tapasztalatokat ¢s értékeli a megvalositast, illetve sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.
A panaszt legalabb a Il. szinttdl irasba kell foglalni.
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A panasz bejelentése
A panasz bejelentése torténhet:
» szoban, vagy telefonon személyesen
> irasban személyesen, vagy mas felhatalmazott altal atadott irat itjan; vagy postai uton, illetve
elektronikus levélben

A panasz kivizsgilasa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az érintett haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrévidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa nem
lehetséges, az dvoda a panaszrél jegyzOkonyvet vesz fel, és annak mdsolati példanyat személyesen
kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi.
Egyeb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozd szabalyok szerint jarunk el.

Irasbeli panasz esetén a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildi a panaszkezeld a panaszos részére.

SZULOKRE VONATKOZO PANASZKEZELESI ELJARASI REND

A panaszkezelés Hatarido Felelos

. A panaszkezelés eljarasi rendje
szintjel

A panaszos szilé az 6vondkhoz fordul
probléméajaval. Az érintett 6vond megvizsgalja a
panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az iigyet. Amennyiben
L. szint jogos, tovabbviszi az érintettek fele. Jogos panasz
eseten egyecztet az érintettekkel, a panaszossal.-
Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan zarul

5 munkanap ovoda-
pedagogus

A panaszos szill§ panaszaval az igazgatOhoz
fordul. Az igazgat6 egyeztet a panaszossal és az 15

IL. szint érintettekkel. Az egyeztetést, megallapodast | munkanap
irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoéan lezarul.

igazgato

A panaszos bejelenti, vagy az igazgat6 tovabbitja
a panaszt a fenntart6 felé. Az igazgato6 a fenntarto
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzdsen
IIL. szint megoldasi javaslatot tesznek a probléma 20 nap
kezelésére. Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a
megallapodast  irdsban  rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma eredményesen
lezérul.

fenntarto,
igazgato

Panaszkezelési eljarasrend a panasz tipusa szerint

A panasz tipusa A panaszkezelés szintje

1. Kozvetlenil a gyermekkel foglalkozo
A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos, pedagogusok megkeresése.

pedagogiai jellegli észrevételeket 2. Az 6voda igazgatdja felé tett bejelentés

4. A fenntart6 képvisel6je felé tett bejelentes.
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Az O6voda mikodési rendjére vonatkozo | 1. Igazgato
észrevételek 2. Fenntart6 képviseloje
Az 6voda miszaki Allapotdra, targyi | 1. Igazgatd
koérmyezetére vonatkozo észrevételek 2. Fenntart6 képviseldje

ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO PANASZKEZELESI ELJARASREND

A Hataridé
panaszkezelés A panaszkezelés eljarasi rendje
szintjei

Felelos

A panaszos (dolgozd) problémajaval az
érintett személyhez fordul. Az érintett
megvizsgalja a  panasz  jogossagat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
Lszint panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi | 3 munkanap
az ¢rintettek fele. Jogos panasz eseten
egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez
eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

érintett
személy

A panasszal €16 dolgozé panaszaval az
igazgatohoz fordul. Az igazgatd egyeztet a
panaszossal és az ¢érintettekkel. Az | 10 munkanap
egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

I1. szint

igazgatd

A panaszos bejelenti, vagy az igazgatd
tovabbitja a panaszt a fenntarto felé. A z
igazgato a fenntarto bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozdsen megoldasi
I1I. szint javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a
megallapodast irdsban rdgzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma eredményesen
lezérul.

15 nap

fenntart6,
igazgatd
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1 SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakori leiras Igazgato6 helyettes részére

T [ 7 S P PSP TOPPPION
B OKtatdsi  AZOMOSIIO .....iiierieieieerieiete ettt ettt et st sa e
LIS 11 153 £~ ¢ SRRSO U T OO PO UP OO OPPPPOTRTPT
B ANYJA DIV .eiuiuieueerietereierenest st s rses ettt b et e bbb bbb bbbt b et b e
LI O] <0311 1 L= SO U U OO O OO RSSO U ST PUROPUORUOURRPRRt
B BESOTOLASA v iuveeuiire ettt ettt ettt ettt e b ettt s s e b ear e
*  Munkakdr
»  Munkakdr megnevezése: Igazgato helyettes
»  Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.
¢ A pedagdgiai program eredményes megvalositasa,
a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érde-
kében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
Kézvetlen felettese: Igazgato
Munkavégzés )
» Helye: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda
*  Munkaideje: heti 40 6ra
* Heti kotelez6 oraszama: 22

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkdvetelmény » Egészségiigyi alkalmassag,
biintetlen eloélet

= Iskolai végzettség = Fels6foku szakmai végzettség és vezetol
szakvizsga.

» Elvart ismeretek ‘ » Kivald szakmai és vezetdi ismeretek

»  Sziikséges képességek » Jo szervezd képesség, elOrelatas,
koncepcionalis gondolkodas. Példaado
viselkedés.

= Személyes tulajdonsagok = Pontossag, megbizhatdsag,
tirelem, segitokészség.
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Fobb felel6sségek és tevékenységek

Feladatait a pedagdgusok 1j életpalydjardl sz616 2023. évi LIL. torvény, annak végrehajtasi
rendeletei és az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata szabalyozza.

Az 6vodaigazgaté helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. A szamara kijelolt
vezetési részfeladatokat 6nalldan végzi, ill. az 6vodaigazgatd tdvollétében Onalldan €s
teljes felel6sséggel latja el a vezetés valamennyi feladatat.

Csoportban dolgozé ovondként az 6vondk szamara érvényes munkakdri leiras teljes
egészében vonatkozik ra.

Beosztasaval osszefiiggo tovabbi feladatai:

Részt vesz az Ovoda éves munkatervének Osszeallitasaban, az id0szakos €s év végi
értékelésében, s az ezekkel kapcsolatos irdsos munka részfeladataiban.

Nyilvantartja a kdzponti 6vodaban a dolgozdk szabadsagat, beosztja és egyezteti annak
felhasznaldsat, ligyelve arra, hogy az intézmény miikddéséhez a megfelelé személyi
feltételek biztositva legyenek.

Részt vesz az esetleges helyettesitések megszervezésében, beosztasaban, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast vezeti.

A Kozponti 6vodiban részt vesz a munkajogi valtozasokbol eredé feladatok
megvalositasaban, ellenérzésében.

A munkaviszony létesités feladataiban részt vesz.

Uj dolgoz6 felvétele esetén javaslatot tesz annak személyére.

Részt vesz a személyl anyagok vezetésében.

Ellen6rzi a jelenléti iv vezetését a kozponti dvodaban.

A dolgozdk munka alkalmassagi vizsgalatdnak meglétét ellenorzi.

A kozponti dvodaban dolgozé munkatiarsak munkarendjét és munkafegyelmét
ellendrzi.

A gyermek, munka, tiiz, beleset védelmi feladatok és a bombariad6val kapcsolatos
teend6k szervezésének, lebonyolitasanak ellendrzését elvégzi.

A kozponti 6voda taniigyi dokumentumainak ellendrzésében részt vesz. Evente legalabb
két alkalommal ellenérzi a Felvételi és mulasztasi naplokat.

Az egyéni fejlesztés és a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése dokumentaciot
évi két alkalommal ellen6rzi.

A statisztika elkészitéséhez, a torzskdnyv vezetéséhez a sziikséges adatok kimutatasaban
Osszegylijtésében részt vesz.

A gyermekek, 6vondk, dajkak csoportba torténd beosztasaban véleményével,
javaslataval segiti az 6voda igazgatot.

A gyermek adatok nyilvantartasanak elkészitésében segédkezik.

Az lgyirat kezelés feladataiban részt vesz.

A kozponti 6vodaban havi rendszerességgel cllendrzi a gyermekek rendszeres
Ovodaba jarasat, igazolatlan hidnyzasuk esetén intézkedést kezdeményez az
igazgatonal.

A gyermekekrbl a kézponti 6vodaban készitett pedagdgiai jellemzések tartalmat az
6vodaigazgatonak torténd leadas elétt ellendrzi.
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A gyermekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében részt vesz a kodzponti
dvodaban.

A tanul6 baleset biztositasok szervezését, Ssszehangolasat intézményi szinten végzi.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések megtorténtét ellendrzi.

Az udvari jatékok karbantartasi napldjanak napra kész vezetését heti rendszerességgel
ellenérzi.

Szervezi a gyermekek szinhazi és egyéb kulturalis programokban val6 részvételét a
Kézponti Ovodaban.

Dolgozok, vagy sziilok szémira — az Ovoddban szervezett megbeszélésrol,
¢rtekezletrdl, kotelezden tajékoztatja az igazgatot.

Javaslatot tesz a nevelési év ellendrzési feladataira.

Az ¢ves ellendrzési tervben meghatdrozottak szerint részt vesz az ellendrzési
feladatokban. Tapasztalatairol feljegyzést készit, melynek altaldnosithaté részét a
neveldtestiilet elé tarja, személyre szol6 észrevételeit megbeszéli az érintettel.

Az ONAP-ban és a PP-ben megfogalmazott alapértékek és alapelvek megvalosuldsat
figyelemmel kiséri ellenérz6 munkaja soran.

Az intézményben foly6 mentori tevékenység ellendrzésében részt vesz.

A kozponti 6vodaban tartott értekezletek, belsd tovabbképzések megszervezésében
osszehangolasaban részt vesz.

Javaslatot tesz az intézményi jévBképpel Ssszhangban 1évS tovabbképzési teriiletre.

A kdzponti 6vodaban ellendrzi a tovabbképzésen vald részvételt, a tovabbképzésben
részt vevok helyettesitését megszervezi.

A Sziiléi Szervezettel valo kapcsolattartisban részfeladatot véllal a kozponti dvodaban.
Segitséget nyljt a palyazatok irasaban.

Részt vesz az intézményi szintli felzarkoztaté nevelés és tehetséggondozas
tevekenységének ellenbrzésében.

Figyelemmel kiséri az SNT és kiilonleges gondozast igénylé gyermekek fejlesztését a
kézponti 6vodaban.

Részt vesz az intézményi szintli informaciés rendszer kialakitasaban és
mikodtetésében. A kdzponti 6voda informécids rendszerének j6 mitkodéséért felel.
A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

A kozponti 6voda tekintetében a sziikséges feltjitasi és karbantartasi munkakra javaslatot
tesz.

A kdzponti dvodaban 6sszehangolja az ésszerii kozos beszerzéseket.

A kdzponti 6vodaban leltérozas, selejtezés soran aktivan részt vesz azok lebonyolitasdban
A vezetd tavollétében utalvanyozasi feladatokat 1at el.

Jutalmazéskor, kitiintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti a vezetd
munkajat. Részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésének folyamataban.

Onallé intézkedéseirdl, ellenbrzése tapasztalatairol minden esetben koteles
beszamolni az igazgatonak. Az ellenGrzéseirdl rovid irdsos feljegyzést készit.

A rébizott eszkdzokért, értékekért anyagi feleldsséggel tartozik.

A vezet§vel egyeztetett rend szerint tartozkodik az intézményben.

Az altalanos helyettes az dvodaigazgato elsé szami szakmai partnere. A korrekt, lojalis

szakmai és emberi magatartas elvaras részérél.
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Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté
* munkakori feladatainak hataridre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
= azigazgatdi utasitasok nem megfelel végrehajtasaért,
* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
* amunkaeszk6z0k, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalatdért, megrongalasaért,
= avagyonbiztonsag, a rbizott leltari tirgyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység
= Munkajat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a milkodési rend, az
igazgatoi utasitasok és a nevelStestiileti hatarozatok betartasa alapjén végzi.
* A fenti dokumentumokban el8irtakat a z intézmény dolgozéival is betartatja.
* Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésére jogosultak
* Az intézményvezetd
* A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek az altala vezetett gyermekcsoportban a nevelGtestiilet tagjai az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
= Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagégusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
* Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények
= Munkéjat az igazgat6 dltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
= Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés 4ll rendelkezésére.

Technikai dontések
" Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi elSirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

= Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Jogkor, hataskor
" Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szamara, mint a
neveldtestiilet tagjanak biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége
* Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

A teljesitményértékelés modszere
¢ Ellendrzési naplo, félévi és év végi irasbeli beszamold, az adminisztracié pontossagarol
alkotott vélemény

* Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébd] adodo feladatok
ellatasaban, értékeld feladatait az eljarasrendnek megfeleléen végezni.

Lasd: Teljesitményértékelés szabalyzat: Bevonandok kére

Jarandésag
= illetménysav szerinti fizetés + igazgatohelyettesi megbizasi dij
= utikoltség térités (bejarod dolgozo esetében)
* atdrvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehet6ségek

Zaradék
* Ezen munkakori leirds ......................... 1ép életbe.
= A munkakdri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.
Nyilatkozat

* Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.,

b

Kelt: Kaposvar,

igazgato munkavallalo

= Példanyok:

* 1.pld. Munkavallalé

* pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
»  pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb el8irdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras Tagévoda igazgato részére

* UNEV e,
» Oktatasi azonosito:

= Sziletett: ..o,
* Anyja nNeVei....coooooeoie,

= Munkakor

" Munkakér megnevezése: Tagovoda igazgato

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

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

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

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

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

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

= C¢l A tagintézményben folyd pedagogiai munka napi szintii iranyitasa.
* A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
kében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

* Kozvetlen felettese: Igazgatd

Munkavégzés

= Helye: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda........ Tag6voda

* Munkaideje: heti 40 6ra

= Heti kételez6 oraszama: 24

Munkakér betéltéséhez sziikséges elvarasok

* Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag,
buntetlen eléélet

» Iskolai végzettség

Fels6foka szakmai végzettség és vezetdi
szakvizsga.

= Elvart ismeretek

Kivalé szakmai és vezet6i ismeretek

= Szikséges képességek

JO szervezd képesség, eldrelatas,
koncepcionalis gondolkodas. Példaads
viselkedés.

* Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag,

tiirelem, segitokészség,
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Fdbb felel6sségek és tevékenységek

Feladatait a pedagogusok 1 életpalyajardl szl 2023. évi LiT. torvény, annak végrehajtasi
rendeletei és az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata szabalyozza.

A tagévoda igazgat6 az igazgaté kozvetlen munkatirsa. A szaméra kijeldlt vezetési
reszfeladatokat onalloan végzi, ill. az igazgatd tavollétében onalldan és teljes
felelosséggel latja el a tagévodaban a vezetés valamennyi feladatat.

Csoportban dolgozd évonéként az 6vondk szamara érvényes munkakori lefras teljes
egeszében vonatkozik ra.

Beosztasaval 6sszefiiggd tovabbi feladatai:

Részt vesz az 6voda éves munkatervének Gsszeallitisiban, az id6szakos és év vegi

ertekelésében, s az ezekkel kapcsolatos frisos munka tagovodara vonatkozo

részfeladataiban.

Az éves ellendrzési tervben meghatirozottak szerint részt vesz az ellendrzési

feladatokban. A tagovodéban a csoportnaplokat évi két alkalommal, a tervidészak

kezdetén ellendrzi. Tapasztalatairdl feljegyzést készit, melynek éltalanosithato részét a

neveldtestiilet elé tarja, személyre sz6lé észrevételeit megbeszéli az érintettel. Az

ONAP-ban és a PP-ben megfogalmazott értékek és alapelvek érvényesiilését,

megvalositasat ellenbrzi.

Segitséget nyujt a tagovodaban folyo mentori tevékenységben.

Részt vesz a tagévoddjaban folyd felzarkoztaté nevelés és tehetséggondozo

tevékenység ellenbrzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI gyermekek fejlesztését a tagévodaja viszonylatiban.

Az egyéni fejlesztés és a gyermekek fejlédésének nyomon kévetése dokumentaciot

évi két alkalommal ellenérzi.

Az ellenérzéseirdl minden esetben rdvid feljegyzést készit, és a tapasztalatair6l

tajékoztatja az Gvodaigazgatot. ’

A tag6évodaban tartott értekezleteket elékésziti.

Javaslatot tesz a tagovodat érintd tovabbképzés teriiletére.

A tagévoda dolgozoinak tovabbképzésen valo részvételét ellenbrzi.

A tagbvoda Sziiléi Szervezetével kapcsolatot tart fenn.

Segitséget nyljt a palyazatok megirasaban.

Palyazaton, a tagévoda szdmdra nyert tamogatds rendeltetésszerli felhasznalasaort

felelosséggel tartozik.

Nyilvantartja a tagovodaban dolgozok szabadsigat, beosztja és egyezteti annak

felhasznalasat, {igyelve arra, hogy az intézmény miikddéséhez a megfelels személyi

feltételek biztositva legyenek.

Részt vesz az esetleges helyettesitések, megszervezésében, beosztisaban, az ezzel

kapesolatos nyilvantartast vezeti.

Jutalmazaskor, Kkitiintetésre felterjesztéskor veleményével, javaslataival segiti az
ok Py

A munkajogi valtozasokbol kovetkez6 feladatokat az igazgatd utasitisanak

megfelelden alkalmazza a tagbvodaban.
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A tagbvodaban alkalmazasra keriilé 1j dolgozok személyére javaslatot tesz.
A tagbvodaban ellendrzi a jelenléti iv vezetését.
Az étel minGségét, mennyiségét, kiosztasat rendszeresen ellendrzi a tagévodaban. A

tapasztalatairdl tajékoztatja az 6vodaigazgatot.
Ellen6rzi a munkafegyelem és a kialakitott munkarend betartdsat a tagovodaban.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalatanak meglétét negyedéves rendszerességgel
ellenérzi.

Felelds a tagovodaban folyé munka egészséges és biztonsagos megszervezéséért.

A tagbvodaban megszervezi a gyermek, munka, tiiz, baleset védelem feladatait és
esetlegesen a bombariado soran eldirt teendoket.

Az 6voda torzskonyvének vezetéséhez évi két alkalommal adatokat szolgaltat.

A taniigyi dokumentumok ellenérzésében rész vesz a tagovodaban. Havi
rendszerességgel ellendrzi a Felvételi és mulasztasi naplok vezetését.

Figyelemmel kiséri a rendszeres 6vodéaba jarast, az igazolatlanul hidnyzokrol értesiti
az 6vodavezetét.

A tagbvoda igazgaté 6nalloan lebonyolitja a gyermekek beirdsat a felvételi idGszakban.
A tagbvodak statisztikdjanak elkészitéséhez adatokat szolgéltat.

A gyermek felvételt segiti elékésziteni.

A gyermekek, 6vondk, dajkdk csoportba torténd beosztasaban véleményével,
javaslataival segiti az 6vodaigazgatot.

A tagbvodaba jaré gyermekek adatait Gsszesitve nyilvantartja.

A gyermekekr6l az Gvodapedagogusok altal készitett pedagbgiai jellemzések tartalmat
ellendrzi.

A gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében helyi szinten részt vesz.
A gyermekbalesetek megelézésére a szikséges intézkedéseket megteszi a
tagévodaban. A gyermek baleset biztositasok kotésében szervezé munkat végez a
tagévodaban.

Szervezi a tagdévodaba jaré gyermekek szinhézi és egyen kulturdlis programon val6
részvételét.

Dolgozdk, vagy sziildk szdmara - a tagbvodaban szervezett megbeszélésrol,
Crtekezletrdl, kotelezben téjékoztatja az Ovodaigazgatdt. A tdjékoztatds e-mailben
torténjen a festetics.karolina@gmail.com cimekre. A tajékoztatasban tudatnia kell a
megbesz¢élés pontos iddpontjat és témajat.

A koltségvetés felhasznélasara javaslatot tesz.

A tagdvodaban sziikséges felnjitasi és karbantartdsi munkéakra felhivja az 6vodaigazgatd
figyelmét.

Tagovodai szinten 6sszehangolja az ésszerti kozds beszerzéseket.

A targyi eszkdzok és a tagovoda vagyondnak rendeltetésszerii hasznalataért
felelosséggel tartozik.

Az udvari jatékok karbantartasi napléjanak vezetését heti rendszerességgel ellen6rzi.

A sziinetekkel, nevelés nélkiili napokkal kapcsolatos szervezd tevékenységet a
sziikséges intézkedéseket onalloan elvégzik a tagbvodaban.

Leltarozas, selejtezés soran koordinald és aktiv résztvevd szerepet tolt be.

A tagévodan beliili megfeleld informacié aramlasért felel.
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= Onall6 intézkedéseiré] minden esetben kételes beszdmolni az igazgaténak.
= A rabizott eszkdzokért, értékekért anyagi felel6sséggel tartozik.
* Az igazgatoval egyeztetett rend szerint tartzkodik az mtézményben.

A tagbvoda igazgato az ovodaigazgatoé elsé szimu szakmai partnere. A korrekt és
lojélis szakmai és emberi magatartas elvaras részéral.
Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhat6
* munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
= az igazgatdi utasitisok igényétd] eltérd végrehajtasaért,
= a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
" amunkaeszkdzOk, berendezési targyak el8irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
" avagyonbiztonsag, a rdbizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység
* Munkajat a tSrvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezet6i
utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
* A fenti dokumentumokban eldirtakat a tagévoda dolgozoival is betartatja.
= Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetst.

Ellendrzésre jogosultak
» Az igazgatd, az igazgaté helyettes.
* A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében a csoport munka
teriletén megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az  intézményi
munkatervben jelltek szerint.

Kapesolatok
* Napi munkdjidban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményben  dolgozo
pedagogusokkal és az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozbi
eérdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel
apolja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolataikat.
* Részt vesz az alkalmazotti és a nevelStestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
= Munkajat az igazgat6 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi.
* Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
* Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el8irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

* Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakériilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.
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Jogkér, hataskor
= Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az évoda SZMSZ-ében szamara, mint a
neveldtestiilet és az alkalmazotti k6zosség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
* Evvegén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

A teljesitményértékelés médszere
* Ellen6rzési naplo, félévi és év végi irasbeli beszamold, az adminisztracio
pontossagarol alkotott vélemény

* Kételes részt venni az intézmény telj esitményértékelési rendszerébsl adodo feladatok

cllatasaban, értékeld feladatait az eljarasrendnek megfeleléen végezni.
Lasd: Teljesitményértékelés szabalyzat: Bevonandok kore

Jarandosag
= illetménysav szerinti fizetés + tagévoda igazgat6i megbizasi dij
»  Gtikoltség térités (bejard dolgozé esetében)
* atdrvényi szabédlyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek.

Zaradék

* Ezen munkakérileiras .................. .. 1€p életbe.

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

Nyilatkozat

= Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gepeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvir,

igazgatd munkavallalo

» Példanyok:

* 1.pld. Munkavallalé

"  pld. munkéltaté (munkavallalé személyi anyag)
»  pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, elbirt szakképzettség,
besorolés) a kinevezés és médositésai tartalmazzak.
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A munkavillalé neve:
Oktatasi azonosito6:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolas:

A munkavallal6

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

Munkakére: 6vodapedagogus

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az évoda igazgatoja

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonbképzo fiskola
munkateriilete a szervezeten beliil:

MUNKAKORI LEfRAS
/OVODAPEDAGOGUS/

..........

* Az intézményben folyé pedagdgiai munka elvégzése.
* A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa,

* A gyermekek zavartalan és folyamatos nevelésének, fejlesztésének
megszervezése €s megvalositasa.

Munkavégzés helye:

* Azintézmény neve: Kaposvari Festetics Karolina Kdzponti Ovoda és Tagovodai

¢ Munkaideje: 40 6ra/hét

e Kotelezé oraszama: 32 ora/hét

¢ Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet

* Iskolai végzettség

Ovodapedagégus végzettség a POétv. szerinti
eldirasokkal

o Elvart ismeretek

Alapvetd és specidlis szakmai ismeretek. Az 6voda
nevelési szakmai és egészségiigyi elirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

e Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés,
Gyermekszeretet, szervezOkészség, megbizhatosag,
logikus gondolkodas, hatarozottsag, kapcsolatteremté
képesség, kéziigyesség.

e Személyes tulajdonsagok

Példaértéki kiilsé megjelenés és belsd tulajdonsagok.
Szakmai €s emberi hitelesség jellemzi. Tudatosan
alkalmazza az egyenld banasmod elvét. Tiszteletben
tartja és tolerdlja a massagot. Kreativitds, innovacio,
szakmai megujulas iranti igény, 6nallo feladatvégzés,
pontossag, megbizhatosag, tirelem, higiénia,
segitkészség jellemzi.
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Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagoégusnak torvény és jogszabalyok altal €s az
6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

Munkakéri kapesolatok:

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a varos iskolaival és kulturalis
intézményeivel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor:

FelelSs kiilonosen a kijeldlt gyermekcsoportban a pedagdgiai program megvaldsitisaért, a
gyermekek biztonsigaért, a gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmodert.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére.

Ellendrzési tevékenység:
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err8l értesiti az illetékes vezetot.
¢ Ellendrzését maga is kérheti munkdja véleményezéséhez
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az cllen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez szobeli, irdsbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Az igazgato, az igazgatd helyettesek, tagévoda igazgatok

e Szakmai munkakozosség vezetd, tehetségkoordinatorok

o Kiilsd szakért6 egyeztetett iddpontban
A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Az 6vodapedagogus feladata:

Az dvodapedagégus munkdjat oly modon koteles végezni, hogy ezzel garantalja a Pletv.-
ben, az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjiban megfogalmazott valamennyi alapelv
érvényesiilését, gyermeki jogok biztositasat. Feladatait az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramija, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata valamint pedagogiai program
alapjan 6nalloan és felel6sséggel végzi.

Az 6vodapedagogus nevelG-oktaté tevékenysége:
e Alapvetd feladata a gyermekek nevelése, a gyermekek fejlodésének segitése, legjobb
tudasanak megfelelden, minden tertiletre kiterjedéen.
e Feladata a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése, a rabizott gyermekek differencialt
nevelése. Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, eltérd massagat. Biztositsa a gyermek részére az
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etikus  viselkedéshez ~sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Deritse fel a gyerekek fejlédéset hatraltato, veszélyezteté tényezdket és a pedagogia
eszkozeivel torekedjen a karos hatasok megeldzésére, kompenzalasara. Sziikség szerint az
igazgatoval tortént egyeztetés utdn kérje a hatosag (Gyermekjoléti Szolgalat) segits¢geét,
intézkedést kezdeményezzen a gyermek érdekeben. Készitsen a hatranyos és
veszélyeztetett gyermekekrol kimutatast.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikr6l, a balesetek
megelézésérol (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil)

A hatékony, eredményes munka érdekében neveld tevékenysegét tervezze meg. A
kozosségi élet szabalyait, a tanulés tartalmat és a gyermekek egyéni fejlesztésének
feladatait — szakszerti médon leirva, a komplexits, egymasra épiilés és az egyénre
szabottsag elveinek figyelembevételével — irasban fogalmazza meg.

Ismerje meg a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziildk nevelési elveit és modszereit,

&s a hatékony egylittneveld tevékenység érdekében kovessen el mindent, hogy a csalad

&s az 6vodai nevelés 1ényege kozelitsen egymashoz.

A sziildk nevelési kultirajuk bbvitéséhez jaruljon hozza nevelési témaju sziildi
értekezletek szervezésével, szakirodalom, szakcikk ajanlasaval.

Nyilt napokon biztositson lehetdséget a szilloknek az 6vodai élet megismerésére.

A csoport sziiléi szervezet vezetdivel éves egyiittmitkddesi terv alapjan tartsa a
kapcsolatot.

Pedagogiai gyakorlatanak lényegét, jellemzoit ismertesse a sziilokkel, €s munkéja
eredményeit és esetleges Kudarcait is tarja fel sziil6i értekezleten.

A felzarkoztatasra szoruld, vagy Kiemelkedé képességei miatt figyelemre mélto
gyermekek ~egyéni fejlesztésérdl gondoskodjon. Az egyéni  fejlesztések
dokumentalasat a programunkban meghatarozott moédon végezze.

Naprakészen vezesse a csoportnaplot, a Felvételi és mulasztasi naplot, gyermekekrol
késziilt feljegyzések.

Feladatait — modszertani szabadsagaval élve —a leghatékonyabb, legeredményesebb
modszerekkel valositsa meg, és sziikség szerint készitsen kiegészitd eszkozoket.

A gyermekek fejlettségiik szerinti beiskolazasat az iskolaérettseg javaslataval segitse eld.
Segitse az sziil6t az OH feliiletén az esetleges kérelmek kitoltésével.

A rendszerteleniil 6vodaba jaro, indokolatlanul hidnyzo6 gyerekekre felhivja az
igazgato figyelmeét 6s kéri intézkedését a sziilok felszolitasa iigyében. Kiilonos
figyelemmel kiséri a harmadik életévilket betdltott  dvodakdteles gyermekek
rendszeres 6vodaba jarasat.

Kovesse nyomon a csoportjabol iskolaba keriilt gyermekek tanulmanyi elémenetelét,

az iskolai pedagogusoktol —szerzett informéaciokat  hasznositsa munkaja
eredményesebbé tétele érdekében.

Kotelezd oraszamat teljes mértékben a  gyermekcsoportban toltse  le.
Iranyitsa és szervezze 2 csoportjaban dolgozo dajka munkajat. A gyermekek altal hasznalt
helyiségek €s eszkozok tisztasagat ellendrzze.

A gyermekekkel mindig emberi méltosaguknak megfelelden béanjon, és hozzajuk
szeretettel, empatiaval kozeledjen.

Minden nevelési év elsé szil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
fejlédésénck nyomon kivetési rendszerét, majd cvente Kkétszer irasban is értékeli a
gyermekeket es azt ismerteti a sziilokkel.

A varos kulturalis rendezvényei Kkozill valassza ki az 6vodas korosztalyhoz ill6
legérdekesebb eseményeket és vigye el gyermekcsoportjat. A sziilldkkel valo
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egyeztetés utdn szervezzen tanulmanyi kirandulast.

Az 6voda milkédésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot 6rizze meg.

Az évoda éves munkatervében meghatarozott és elfogadott feladatokat végezze el.
Munkaéjaban alkalmazzon 4j modszercket, tudomanyos eredményeket.

A napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelje, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Munkakorébe tartozé altalanos feladatai:

N
0‘0

0
0.0
O/
*

07
o

Betartja:

a munkafegyelmet: megfeleld idSben érkezzen, munkakezdéskor munkavégzesre
alljon készen,

a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirasait:

Munkaidejében csak az igazgaté engedélyével lehet tavol.

Szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Ovija az 6voda berendezési targyait. A csoportszobaban elhelyezett targyakért, az
4ltala hasznalt eszkozokért anyagi felel8sséggel tartozik. Evente elkésziti és
feliilvizsgalja a munk4jahoz szitkséges eszk6zok jegyz€két, a hidnyt ¢s az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

A jelenleg kialakult energia valsag miatt fokozottan tigyel a villany, a fiités , a viz
takarékos hasznalatara, erre tanitja a gyermekeket, kiemelten figyelmezteti kollégait.
Folyamatosan fejleszti szaktudasat, részt vesz tovabbképzéseken, az 6nképzésére forditson
gondot, 4ltalanos miiveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmitkddés normait, dsszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Vegyen részt intézményi innovécioban, palyazatokban, kutatasban.

A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen fejtse ki szakmai
allaspontjat.

Intézzen javaslatokat az 6voda munkatervéhez, a felszerelés bovitéséhez, a szitkséges
javitasokhoz.

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait dnalldan,

a szervezet miikodési rendszerének megfeleld modon kezelje, mtezze.

Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzasat a munkaidd kezdete eldtt jelentse az
igazgatonak Ggy, hogy helyettesitésér6l gondoskodni tudjon.

Tamogassa, scgitse el6 az egészségiigyl dolgozoknak a gyermek érdekében kifejtett
munkajat.

Aktivan vegyen részt az intézményben folyé onértekelési munkaékban, az dnértékelési
programban és az éves 6nértékelési tervben meghatarozottak szerint.

A foglalkozassal lekotott munkaidén kiviili feladatok
Pedagdgusok életpalyajarél szo16 2023.évi LIL torvény (Magyar K6z16ny2023 évi 100.sz4m)

A kotott munkaidén feliili intézményben ellatott A kotott munkaidén feliili intézményen Kiviil
feladatok ellatott feladatok
A gyermekek fejlesztésével kapcesolatos feladatok: e  Projekttervekhez kapcsolodéan 6vodan

e A tankotelezettség halasztas; felzarkoztatas kiviili élményszerzési lehetdségek (Deseda
és ehhez sziikséges dokumentacid t6, pékség, muzeum, konyvtar, csaladok stb.)
clkészitése;

o tehetséggondozas és ehhez sziikséges
dokumentécié elkészitése;
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e A gyermekek fejlédésének rendszeres
mérése, dokumentaldsa

e Neveldtestiileti megbeszélések, értekezletek, e Intézményen kiviili programok idején kiséret
team megbeszélések, belsd tovabbképzes ellatasa
o  Munkakozosségi értekezletek (szinhéz, iszas, konyvtar, sport, palyazatok
keretében megvalositando dusitd programok
stb.)
o Pénzek kezelése:(pl.: szinhazjegyek, bérletek o Kapcsolattartas online formainak
aranak, konyvrendelés, gesztenyepénz megvalositasa:
rendezése) o Honlap, zart csoportok kezelése
e Csoportszoba és eszkozeinek rendben tartdsa o Iskolai nyilt napokon programokon val6
[tiszta, higiénikus kornyezet kialakitasa részvétel
o  Sziil6i értekezletek, fogadoorak e Az intézmény partnerszervezetei altal

rendezett iinnepségeken, szakmai
rendezvényeken valo részvétel

e  Gyakornokok és 1j belépé kollegandk e  Szakmai napokon valo részvétel
mentoralasa

e Fellépésekre, gyermekpalyazatokra valo e Pedagogus portfolié elkészitése és feltdltése
késziilés az OH feliiletére

e Belsd szakmai ellendrzés, onértékelés €s e Ovodai és csoportos kirdndulasok
hospitalasok

e Csaladlatogatasok

o Ertékelések, beszamolok készitése
Intézményi innovécidk, kutatésok, palyazatok felkutatasa, kidolgozasa
A munkaltato altal elrendelt és egyénileg szervezett dnképzés, tovabbképzés
Dokumentumok vezetése
Projekttervekhez eszkozok, jatékok készitése
Unnepekhez kapcsolodoan ajandék készitése
Kiilonbozd programokhoz tervezési-szervezési feladatok
Tanfeliigyelettel, 5nértekeléssel kapesolatos feladatok
Min8sitéssel kapesolatos feladatok
Mentor tevékenység
Hospitalas
TER csoport feladatai

Felelgsségre vonhato
o  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséert,
az igazgatoi utasitasok igényétol eltérd vé rehajtasaért,
o a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem &s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol elterd hasznalataért, megrongalasaért,
o avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri targyak ¢és higiénia veszélyeztetésécrt.

Munkakoriilmények
e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartisaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitogep, fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
¢ Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
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Beszamolasi kotelezettsége
o Ev végén az egész éves teljesitményét szoban, irasban értékeli.

A teljesitmény értékelés modszere:

o koteles részt venni az intézmény teljesitmény értékelésébdl adodo feladatok
ellatasaban.

Jarandésag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
o Utikoltség térités (bejard dolgozd esetében)
e atbrvényi szabalyozas, a fenntart altal biztositott lehetdségek

Ziradék

Ezen munkakori leirds életbe 1ép:

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkak®éri leirds a kiallitds datumatol visszavonasig hatalyos! A munkakori
leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért €s a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ..o s

P. H.

igazgatd munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
/PEDAGOGIAI ASSZISZTENS/

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

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

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

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

Munkakor

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvalositasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
kében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Igazgato helyettes

Munkavégzés helye: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda

Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény

Iskolai végzettség
Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Kozépfoku végzettség, 1j alkalmazas esetén
pedagogiai asszisztens végzettség

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak,
belsb szabalyzatainak ismerete.

Szeretetteljes és példaadd viselkedés.

Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiénia,
segitokészség.
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Fobb felelosségek és tevékenységek

Az dvodapedagbgus tavollétében -reggel 8-ig, és a délutani id6szakban- teljes felelosséggel
latja el a gyermekek feliigyeletét. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii
feleldsségek tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésér6l az Ovodapedagbgusok
iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

a lassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az dvodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitdsdban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelGsségteljesen segiti.

Munkaidejébdl heti harmincot 6rat koteles a gyermekcsoportban ellatandé feladatokkal tdlteni,
a fennmarad6 6t 6raban csoporton kiviili feladatokat 1at el. (pl.: diszités, online feliileteken
adminisztracios munka, valamint az igazgatd altal meghatarozott id6szakos feladatok)

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozOket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyljt,
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermeke gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél

- az dltozkodésnél

- a tisztalkodasban,

- a leveglztetés elokészitésében és lebonyolitdsaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglakozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
eldkészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovondi ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyijt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
6vodapedagogust vagy az igazgatot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjin és a pedagégusok
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utmutatasa szerint végzi.

Altalinos magatartasi kévetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
o munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és

ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo himevének, jogos gazdélkodasi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitishoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,
koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelgssége

Tevékenységét az igazgatd helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato
késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért tejes kori feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a joO munkahelyi
Iégkornek.

Az 6voda nevelbtestiiletével és dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziildnek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.

FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséert,
az igazgatoi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéseért,

a munkaeszk0zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongélaséaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyezteteséert.

Ellendrzési tevékenység

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott céikitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelbtestiileti hatarozatok betartisa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

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

Ellenérzésre jogosultak

Az igazgaté, a helyettese és az 6vodapedagdgusok.
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e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelltek szerint.
Kapcsolatok
e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal
és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozéi érdekében
kiegyenstilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelStestiileti
értekezleteken.
Munkakériillmények
e Munkdjat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi elSirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetoségek
szerint.
Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége .
o Fv végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltéség-térités
e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkam sorian haszndlt targyakat, eszkizoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar,
PH

munkavallalé igazgato

84



Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

MUNKAKORI LEIRAS
/DAIKA/

Munkakére: dajka

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina K6zponti Ovoda, Kaposvar Toponari
u. 49.

A munkahely megnevezése: ......c.coeevviiiiiineinciieniiniiiciiiaieecae
Kinevezo és a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: az ovoda igazgatoja
Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitéje: a vezeto altal kijelolt dajka

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzo
A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
e A sziilékkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

¢ Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasigaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az dvodaskort gyerekek gondozésanak segitése 6vondi iranyitassal.
e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa.
o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

e Az dvodapedagdgus tavollétében reggel 8-ig és a délutani iddszakban teljes felelosséggel
latja el a gyermekek feliigyeletét.
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Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tlireimes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az ltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

Ha munkaéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekeben a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerckekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozésok, kirdndulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelléztetésrol.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A hény4s, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja 4t a sziil6knek.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ elSirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
(heti 1 portalanitéas) és a hozza tartozé 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idészakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kiilonbdzé részfeladatokat
(példaul ajtdmosas vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggonyok, kdpenyek,
toritko6zok, teriték, babaruhak).

Legalabb hiromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetlivel vald fertézottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektet6agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor ligyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat gyaba fekiidjon.

Az 4dgyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, a megvasarolt aruk szallitasat, ligyeletet, valamint azokat
az idészakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Altalanos szabalyok

A szabadsadg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok

e 2023. évi LIL torvény szabalyozza a dolgozé szabadsagat.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegéztetés ¢s az étel megvonasa.
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Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket feln6tt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61tozore és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (az 6von6 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezetd engedélyével
vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni.

A tudomaséara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével osszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vonOjéhez vagy az
intézmény igazgatdjahoz, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaid8 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hiadnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atdltézve, a munkavégzésre készen alljon.

A munkakézi sziinet naponta husz perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaid6ben. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, le kell dolgozni.

Munkaja sordn az O6voda berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelen nem lehet dohanyozni.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositisanak segitese

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgat6 helyettessel €és a csoportos
ovonokkel.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatéja
alkalmanként megbizza.

A munkak®dri lefras modositasanak jogat —a kériilményekhez igazodva — az igazgat6 fenntartja!
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Nyilatkozat

A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példinyat 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 hasznilom!

Datum: oo e

P. H.

munkavallalo igazgato
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Munkakori leiras (6vodatitkar)

Munkaltaté

Munkaltaté megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: az igazgatd
Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Munkakér
Munkakér megnevezése: 6vodatitkar

Munkaideje: 40 6ra/hét

Jogallasa: Munkajat a 2012.évi 1. térvény a Munka Térvénykonyve, a 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok Gj életpalyajarol szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata és a Munkaltatdi Szabalyzat szerint koteles az
igazgaté kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig

Feliilvizsgilat, modositas: jogszabalyi valtozds vagy munkakoér modositds esetén Az
dvodatitkar munkajat munkakori leirdsa alapjan, és az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi,
akinek teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

1. Munkakér

a. Beosztis: dvodatitkar

b. Célja: Az 6vodai iigyvitel, iratkezelés, munkatigyi, taniigyi és mindségiigyi irattar
vezetése, valamint az igazgaté adminisztracios teend6inek ellatasa.

c. Kozvetlen felettes: igazgato

d. Helyettesitési eldiras: pedagdgiai asszisztens

2. Kovetelmények

a. Iskola végzettség, szakképesités:
Szakiranyu kdzépiskolai végzettség és szakképzettség.

b. Elvart ismeretek:
A koznevelésre vonatkozé szakmai és jogi eloirasok, a belsd szabalyzatok ismerete.
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c. Sziikséges képességek:
A szamitogép felhasznaléi gyakorlata, preciz és gyors gépirastudas, problémamegoldo
képesség.

d. Személyi tulajdonsagok, elvarhato kompetenciak:
Onallosag, pontossag, megbizhatdsag, nyugodt viselkedés, alkalmazkodo képesség,
egyiittmiikodési készség, segitokészség, csapatmunka, kreativitas.

3. Kotelességek

a‘
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Feladatkor részletesen:

Szervezi az Ovoda hivatalos iigyeit, nyilvantartja, rangsorolja az ligyeket,
telefontigyeletet tart.

Kiépiti az intézmény tigykoreit (fenntart6i, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi) és meghatarozza az figykorszamokat.

Atveszi, felbontja, kezeli a killdeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az eldiratokat,
Kezeli az tigyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hatdrids tigyiratokat — az igazgatd
szignalasa utan — az ligyintéz6khoz, és alairassal atveteti azokat.

Nyilvantartja az tgyiratokat, a bélyegzoket és a hataridds tigyeket, a szigord
elszamolast nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megorzi ezeket.

Tajékoztatast ad az érintetteknek az tigyben eljaro illetékes lgyintézd felhatalmazasa
alapjan.

Gépeli az igazgaté altal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzOkodnyvet vezet. :

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikékat.

Kezeli a KIR rendszert.

Dolgozik az OH feliiletén

Az {igyiratokrél hivatalos masolatot &s masodlatot készit, az elintézett tigyek iratait
irattarba helyezi.

Kezeli az irattarat, rendezi, elkésziti az irattari jegyz¢keket, elvégzi az iratselejtezést és
a levéltari atadast.

Kezeli a mindségiigyi irattarat, rendezi a gépi nyilvantartast

Felel a sziikséges informacio érintettekhez valo idobeni eljutaséért. A hataridd betartasat
feligyeli.

Vezeti a személyi nyilvantarté lapokat.

Intézi és nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat, az utazasi igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyi és munkaiigyi igyekben.

A szamlakat naprakészen kezeli.

A felvett el6legek kezelése, idore torténd elszamolasa.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitasoknak.
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Az 6vodatitkar 6néll6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Munkakdri kapesolatok:

» Az igazgat6 kapcsolattartasanak szervezése,
» ameghivott vendégek ¢s latogatok fogadasa,
» asziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival kapcsolattartas.

Felelosségi kor
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

igazgatoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

az adatvédelmi szabalyok betartasaért.

VV V¥V VVY

Egyéb feladatok, megbizisok

» Gépre viszi a mindségfejlesztéssel kapcsolatos anyagokat, dokumentumokat.
» Felel a mindségiligyi irattar adathordozora torténd felviteléért, aktualizalaséért és
frissitéséért.

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.”

Ke‘t: Ry R YT I R X X év sEwEs e h() seesasns nap
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munkavallalo igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS
/GAZDASAGI UGYINTEZO/

Munkavallalé neve:

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

Munkak®r: gazdasagi ligyintéz0

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda Kaposvar, Toponari
at 49.

A munkahely Megnevezése: ............oooverrrerrerremrermrrreer
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 4voda igazgatoja

Kozvetlen felettese: kizarolag az igazgato rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Helyettesitoje: az igazgato €s az igazgato helyettes

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakorbél és a betdltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Az iigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikddo.
e Udvarias a sziilokkel, a munkatérsakkal.

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

e Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

e Az éltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.
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A munkakor célja:

Az intézmény mitkodésével kapesolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, iigyintézés

e Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, tigyintézés, valaszadas,
biztonsagos meglrzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat itja barmikor
pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés sordn segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors és szakszerli ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az
iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt
valamennyi iraton szerepeltetnie kell
—~  az intézmény nevél,

—  székhelyeét,

—  cimét,

—  telefon-fax szamdt,

—  e-mail cimét,

—  az irat iktatészamat,

—~  az igyintézd nevét,

~ addtumot,

— az aldird nevét,

—  a beosztasat,

~  aldirasdt,

—  az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
—  a cimzett megnevezését,
—  cimét,

—  beosztdsat.

o Amennyiben az {igyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

e Ag irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado
ezt kiilon kéri. A kézbesitbokméanyon (postakényv, illetve kézbesitdkonyv) elismeri

alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.
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A névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az éltala megbizott
munkatérs. Az igazgaté hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon
tOrténé egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthatd, nem bonthatd, iktatandé, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrol, hogy késziiljon masolat a papiralapu tart6s tarolds érdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az igazgato fel€ kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616.
Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kovetkez munkanapon elvégzi. Soron kiviil
kell iktatni a siirg6s, a hatarids, az expresz kiildeményeket és taviratokat.

A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
gy vezeti be az iktatokdényvbe, hogy az tartalmazza az iktatoszamot, a beérkezés
id6pontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat,
a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor
eldvehetd legyen. Az iktatOkdnyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat 6sszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, ugy,
hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.
Amennyiben az 8sszetartozé iratok az ligy lezarasa utin véglegesen egy helyen maradnak,
gy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat uj
szaménak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktataséval azonos idében csatolni az
elézményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatds esetén kiilon
szabalyozni kell a torlési, hozzaférési, javitasi jogosultsagot.

Meghivékat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok,

pedagogiai szakvélemények) levelezések legépelése.
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Nyilvintartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartdsok

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonbdzo szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapesolatos adminisztracié elvégzése.

Az 6vodai torzskonyv vezetese.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes, €s a befizetések rendszerezése, havonta ennck nyomon kovetése, a
hatdrozatok, nyilatkozatok begyiijtése, ezek  ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkinestar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése ¢és figyelemmel kisérése.

Munkdltatéi feladatok és nyilvantartdsok

A munkatérsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitdltése.

A munkaerd valtozasait kovetd nagykonyv vezetése (belépés, kilépés).

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elokészitése, nyomtatasa.

A tarsadalombiztositasi (tb) iigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az adéiigyekkel kapesolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiillonbozd nyilatkozatok

elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%)

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben

hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a

munkavégzésre készen alljon.
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e A munkakozi sziinet naponta hisz perc, mely idotartam nincs benne a napi munkaid6ben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt le kell dolgozni.

e Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségligyl
szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy vérakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az igazgato engedélyével lehet.

A munkavillalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartésa, a jo munkahelyi légkor alakitasa.

Felelbssége: A rabizott pénz, L. iratok kezeléséért anyagi és erkolesi feleldsség terheli.

Kapesolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

o Igazgatd, igazgato helyettes, csoportos Svondk.

e Az igazgato tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az tizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen {igyben, és hogy ki

keresse a masikat.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatoja
alkalmanként megbizza.
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Nyilatkozat

A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyait atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkim soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

1B ;11111 s MU PP

P. H.

munkavallal6 igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS
/TAKARITO/

A munkavallalo neve: .......coovviiiiiiiiiiiiiiiannenn
Munkakore: takaritd

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda Kaposvar, Toponari
ut 49

A munkahely megnevezése: .......................

Kinevezé és a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatoja

Munkaideje: ................

A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil:

Az 6voda egész teriilete

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

A munkakorbél és a betoltésébél adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
o A sziildkkel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egyiittmiikddé magatartast tanusit.

o Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasigaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A takaritd, feladatai:

Gondoskodik a vécék, mosdok, ajtok higiénikus tisztasagardl, a napi portalanitasrol.
Szényegeket kiporszivozza. A szemetes edényeket kitiriti.

Gondoskodik tiszta toriilkozorol a felnétt mosddkban.

A konyhéban biztositja a rendet, de az étkezés, kavézas utani mosogatis nem tartozik a
feladatai kozé.

Munk4jat gy szervezi meg, hogy a tébbick munkaidejét ne zavarja.

Takaritas kdzben az iratokat eredeti helyiikre visszahelyezi.

Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

A tisztitoszerrel takarékosan banik. Biztonsagos helyen tarolja azokat, s gyermekek
jelenlétében nem hasznalja.

e A berendezések meghibasodasat azonnal jelzi a gazdasagi ligyintézének.

Tovabbi feladatai:

e A jatszéudvar és a kert rendben tartdsdban segit, udvar seprése, a ho eltakaritisa és a
ndvények apolasa, dntdzése.
e Az udvari raktar rendben tartasa.

Az irodak, 61toz6k és az eldtte 16vo folyoso takaritésa. A felsoroltakon til az igazgat6 altal
adott megbizasok ellatasa.
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Ervényes szabalyok:
o Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja.

e Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

e Az 6voda épiiletét csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el munkaid6 alatt.
Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatdja
alkalmanként megbizza.

Nyilatkozat
A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

Kkezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorin hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

DaAtUITY, ot s

P. H.

munkavallald igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS
/UDVAROS/

A munkavallald neve: ........ccoovviiiiiiiiiii i

Munkakore: udvaros

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda Kaposvar, Toponari
ut 49.

A munkahely megnevezése: ...................ooiiiii

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Munkaideje: ...............

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az udvar teriilete

A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

Altalinos szabalyok

A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:!

(1) bekezdés: A szabadsig kiadasanak id6pontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltato
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — a munkavallald kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia az igazgatonak. A
dolgozd erre vonatkozd igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie, irdsban, kivéve
rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbd] megszakithatja,
de a munkaval t61t6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az igazgaténak, illetve a helyettesnek.

Egyéb

Munkaid8 alatt, magéaniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, az igazgat6 rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
at6ltézve, a munkavégzésre készen alljon.

A munkakozi sziinet naponta husz perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidSben. Amennyiben ezt igénybe veszi, le kell dolgozni.

Munkaja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

! A munka torvénykényve ezt részletesebben szabalyozza. Itt csak a legfontosabb szabalyokat emeltiik ki.
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e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

o A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejérati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz0l a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

e Az bvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Feladatai:

e A jatszéudvar és a kert rendben tartsa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa és a ndvények
apolésa, ontdzése.

s A homokozd homokjanak fellazitasa, évente tobbszor is.

e Az udvari raktar rendben tartasa.

e Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése.
e Szeméttarolok kirakésa

e A felsoroltakon til a vezetd altal adott megbizasok ellatasa.
Kiilonleges feladatok:

e A szerszamok és a javitishoz sziikséges anyagok, eszkdzok meglrzése és azok megfeleld
tarolasa.

Felel6s:
e Az 6voda eszkdzeinek, vagyontargyainak szabalyszeri tarolasaért.
e A rabizott kulcsok hasznalataért.

Ervényes szabalyok:
o Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megdovni koteles, azokat rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalja.
e Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és

mror

tlizrendészeti eléirdsoknak.
s Az 6voda épiiletét csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatoja
alkalmanként megbizza.
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!

DAtUM: oo

P.H.

munkavallalo igazgato
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A KAPOSVARI FESTETICS KAROLINA KOZPONTI OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L 4

2.8Z. MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:

Bekesné Porczié Margit igazgatd

A dokumentum jellege:

Nyilvanos

A dokumentum megtalalhat6 az 6voda

honlapjan

www.festetics-ovodak.hu

Az iratkezelési szabalyzat kihirdetésének

2024.
napja:
Hatalyos: 2024.
Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Kaposvar, 2024.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabilyzat) célja

A Kaposvari Festetics Karolina Ko6zponti Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének,  nyilvéntartdsdnak,  tovabbitasdnak,  biztonsagos  Orzési  modjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatisinak, irattirazdsanak, selejtezésének és levéltarba
torténd atadasanak egységes elvek szerint trténd szabalyozasa oly modon, hogy az iratok utja
nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben
megdrizhetd legyen.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalando irattari terv, amelyet a
feladat és hataskorben bekdvetkezett valtozas vagy az Orzési id0 megvaltoztatdsa esetén
modositani kell.

1.2 A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi kiterjed az ovodaban munkaviszonyban allokra, akik az
hatélya: dvodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal osszefliggd
barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat a KFKK Ovodéban kezelt iratokra
teriileti hatalya: érvényesek

Az adatkezelési szabélyzat | Az iratkezelési szabalyzat az elfogadds jovahagyasanak
id6beli hatalya: id6pontjaval 1ép hatdlyba és hatdrozatlan id6re szol.

1.3 A szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

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

- 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

- 368/2011. (XIL. 31.) korméanyrendelet az Aallamhéztartasrél szol6é torvény
végrehajtasarol

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

- 1995. évi LXVL térvény A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Aldiré: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aléirdsra jogosult
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd és
fogadhat6 adategytittes.

Elektronikus mdsolat: valamely iratrdl késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus utjan eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatoszdmmal, datummal torténd ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.
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Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tigyintézési munkafolyamat soran.

FelelGs: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga €s egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisdt végrehajtani.

Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild a kiildeményt
nyilvantartja.

Tktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetden az iraton és az iktatokdnyvben.

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az dvoda latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgd kép vagy barmely més forméaban 1év§ informécio vagy ezek kombinacidja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat szakszer(i és biztonsagos
meg&rzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevekenység.

Irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely.

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott ligyirat és irat irattarban tortén6 dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az Irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd
idore.

Irattdri anyag: rendeltetésszerlien az intézményben marado tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartoz6 iratok Osszessége.

Irattirozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a miikodése
soran keletkezé és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala marad6 iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatétviteli eszkdz utjan tdrtend
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmdny: a jovahagyas utin letisztazott és a kiadményozasra jogosult részérfl hiteles
alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmadnyozds: a mar felillvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmdnyozo: az intézmény igazgatoja vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhili formaban, utolag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési hatdridd: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési id9.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyreallitasanak
lehetSségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejli irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre

..

torténd eldkészitése.
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2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hatiskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
{igyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az figyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagéba tartozé egyeb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatéarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egys¢gekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az ataddst-atvételt minden esetben ugy kell dokumentaini, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézes
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
- azirat Gitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshet legyen,
- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikddéset,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari dtadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa
Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az igyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenbrzését az intézmény igazgatoja iranyitja az alabbiak

szerint:

Az igazgato felelds:

» az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabélyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

> a szervezeti egységek vezetSivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,
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az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansigok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat médositasanak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokert.

Az igazgat6

VV V VYVVV V VVVVVY

elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok iigyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellenrzi az 6vodai tigyintéz6/ és vagy 6vodatitkar munkajat,

el8készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendérzi az irdnyitdsa ald tartozd Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatirozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — szitkséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
iizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjén ellenbrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az ovodatitkar

vV VYV VYV VV VYVYVY

tveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az igazgatonak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem minGsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

rdgziti az igazgatdi szignalas adatait fuggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

végzi a kiils6-belsd kiildemények iktatasat.
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» a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

az Ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekb6l kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

az igazgatd utasitisa és az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol

A\

v V VYV VYV

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitovel érkezd iratokat
vagy kiilldeményeket az igazgato vehetik at.

A névre sz6l6 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A postaladdban érkezett kiilldemények kivétele a megbizott dolgozo feladata, aki minden
munkanapon a postalddabol kivett postaanyagot atadja az igazgato, illetve az illet€kesek
részere.

A hivatalos munkaidd lejarata utan illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul,
a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az igazgatonak.

A kiildeményeket atvevé személy koteles ellendrizni, hogy:
» a cimzés alapjan jogosult-e a kiilldeményt atvenni
> az atadasi okmanyban és a kiilldeményben 1év6 iktatoszam azonos-¢
> az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
» aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiildemény érkezik akkor arra az atvevé ,,sériilten érkezet ” vagy
»felbontva érkezett ” jelzést koteles ravezetni. A téves cimzés vagy helytelen kézbesites
kovetkeztében érkezett killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges
vissza kell kiildeni a feladonak. A dolgozok altal atadott iratokat az igazgatd szignalja és annak
masolatat atadja a dolgozonak.

4.2 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre sz6l6 kiilldemények kivételével — az igazgato
bonthatja fel.

A névre sz016 kiildeményeket — amennyiben ,, Sajat kezli felbontas ” ( sk. ) jeloléssel van ellatva
— minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.
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Amennyiben a névre szolo jeldléssel ellatott killdemény a szervezetet érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utdn kételes nyilvantartisba vétel céljabol azonnal az
igazgatohoz eljuttatni.

Ha az irat hatarid6ben torténd tovabbitashoz jogkovetkezmény flizédik (palyazati, fizetési,
fellebbezési hataridd stb.) vagy ha a kiils6 adatait a boritékrol lehet megallapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell rogziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket ¢s a hivatalbol tett intézkedéseket, tartalmazo ligyiratokat iktatni kell.
Iktatds céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatirozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimdlisan az alabbi, az iktatoknyvben nyilvantartott iratokra
vonatkoz6 adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)

a) iktatészam,

iktatas idopontja,

beérkezés idGpontja, mddja, érkeztetési azonositoja,

adathordozd tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,
kiildés id6pontja, modja,

kiild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

hivatkozasi szam (idegen szam),

mellékletek szdma, tipusa (papir alapq, elektronikus),

lgyintézd neve ¢s a szervezeti egység megnevezése,

irat targya,

el6- és utoiratok iktatoszama,

kezelési feljegyzések,

intézés hatarideje, médja és elintézés idépontja,

irattari tételszam,

irattarba helyezés.

VVVVVVVVVVVVVYVYY

Az iraton és az eléadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé tevd egyedi
azonosito adatat. Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betlit, vagy ezek tetszdleges
kombinéciojat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat, idvozl6lapokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

ko6zlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

VVVVVVVVVVYY
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Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat

beérkezésének pontos ideje,

az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

az irat targya,

az elintézés modja,

a kezelési feljegyzések,

valamint az irat holléte megallapithaté legyen.

VVVVVYY

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitds nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az ligy, kovetkezd fazisaban keletkezett ijabb iigyiratok az iigyben keletkezett els6
ligyirat sorszamat és 1-gyel kezd6do, folyamatosan ndvekvo alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbdl sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkés6bb a kovetkez munkanapon iktatni kell.

Az iktatasa el6tt meg kell llapitani, hogy van-¢ a folyamatban 1év6 ligynek a foly6 évben
el6zbleg érkezett irata (eldirat). Az ujonnan érkezd ligyiratot (utdirat) a sorszam, kovetkezd
alszamara kell feljegyezni.

Iktatas céljara iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet az igazgat6 hitelesiti. Az iktatas
elsd iktatdoszamatodl megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta csak elsének
iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden
és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen. Az
iktatokdnyvben iktatdszdmot iiresen hagyni nem szabad a tévedésbdl bejegyz¢és nélkiil hagyott
iktatoszamot 4t kell hizni és meg kell jelolni az athuzas okat. Az igy megsemmisitett szdmra
ujabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas modon eltlintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell htizni uigy, hogy az eredeti téves bejegyzés is olvashaté maradjon és e f6lé kell
a helyes adatot irni.

Az iktatokonyvben Gj év esetén 1j oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel és névalairassal le kell zarni.
Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszdmra bejegyzett elsd irat iktatdsanal kell a
. TARGY” sorba (targyrovat) révid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megéllapithato
legyen!

A papir alapu irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonségvédelmi
kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint azok hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

4.4 Iratok ligyintézése

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktaté konyvben az iktatoszdmnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet
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az elkiildott tizenetek funkcidbdl ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e- mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras sziikséges

4.5 A kiadmanyozas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmdnyozé a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany alairéasa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
az 6voda nevét,

székhelyét,

az iktatészamot,

az ligyintéz6 megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

VVVVVVYY

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
» az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, irnyitoszam, telefonszam,
e-mail cim)
» azirat bal fels6 sarkaban
- cimzett neve, cime
- azirat iktatdszdma
- lgyintéz6 neve
» az irat jobb felsd sarkdn
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést
- mellékletek szamat
> aszoveg alatt baloldalon
- akeletkezését (hely, év, ho, nap)
> akiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegz6t csak alairas utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatirozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentald mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, és
alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
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» a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzolenyomata, vagy
» akiadmanyozo alakhii alairds mintaja és a kiadméanyozo szerv bélyegzdélenyomata.

Az 6voda altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl, érvényes alairas-bélyegzokrodl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az iigyiratot jovahagydasa céljabol az irasbeli intézkedés alairdsara (kiadmanyozéséara) jogosult
személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgat6 jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az igazgato irhatja ala.
Jogszerti és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgaté — alairas minta szerinti -
alairasat és az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az intézmény cégszer( alairdsa az
igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az igazgatd kiadményozasi jogat atruhazhatja, az truhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

Az igazgato kizarolagos kiadmanyozési joga:

az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatok, igazgatoi intézkedések,

az intézmény nevében kiadott levelek,

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,

a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratai

munkaltatdi, taniigyigazgatasi, ovodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentések KIRSTAT

mindazok a hivatalos iratok, amelyek az dvodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogat magéanak tartotta fenn.

YV VVV V¥V VYV VVYV

4.6 Az irat tovabbitasa

Az 6voda irodai ligyintézdje az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités stb.)

A kiildemények postai iton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a kiilldeményhez a kényvelt
killdemény feladovevényét.
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4.7 Az irattarozas

Az irattirba adast és az irattiri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott irattarba utasitdssal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokonyben nyilvantartott
iratokat az irattari tételszam szerinti ndvekvé iktatdszam sorrendjében kell lerakni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok o6rzési idejét. Ettdl az intézmény nem térhet el. Az dvoda
irattari terve e szabalyzat 1.sz. fuggeléke.

Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai

> Az iratok selejtezését csak az igazgat6 rendelheti el, és 6 is kdteles ellendrizni.

» A tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal
megel6zoen be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

> A jogutod nélkiil megsziing intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra
is 4t kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

> Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 altal kijelolt legalabb
3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Srzési
id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példinyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésr6l az igazgatd az
adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevételével gondoskodik.

A meg6rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvenyes
irattari tervben megjelolt megOrzési id6t az tigyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell
szamitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti
brzési idejiik lejart, le kell selejtezni. Az 6rzési id6t az ligyirat keletkezésének évétdl kovetkezo
janudr 1-t61 egész évekre kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kéveté minden év 03. hé 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgaté a felelds
(IRATTARI TERYV 1. sz. fiiggelék)
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4.9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsat mind a papiralap, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akér
elektronikus adathordozén térolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsdhoz sziikséglik van, vagy amelyre az igazgaté felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezil felbontasra!”,
,,Mas szervnek nem adhat6 at!
,,Nem masolhato!”,

., Kivonat nem készithet6!
,,Elolvasas utan Vlsszakuldendc’i!”,

,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével.),
valamint més, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

",

',’
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Az fent meghatirozott kezelési utasitisok nem Kkorlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

4.10 A hidnyzo, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
> aszemélyi anyag iratai
» ajogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok,
» a dolgozok munkaviszonyaval dsszefliggd mas iratok (adobevallas fizetési
letiltas stb.)
> a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat
tartalmazo6 iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyagé tartalmazza.

Az intézmény allomanyaba tartozé dolgozok személyi iratainak érzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantart6 rendszer mikddtetése az igazgato feladata.
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Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
» az alapnyilvantartds szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarél szolo
torvényben foglaltak megfelelé alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2), ); valamint 1992.
évi XXXIII. torvény 5. szamu melléklete
» a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm.
rendelet 19. § (2);
» valamint a dolgoz6 szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134.

§* (D).

A dolgozék munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatainak korét az Ovoda Adatvédelmi szabalyzata
4.1 pontja tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor illetve azt kdvetSen keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az Ovodaban keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasarol az intézmény
adatvédelmi, valamint az iigyirat-iratkezelési szabdlyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot és az Tlgyirat
keletkezésének idopontjat is.

A dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantart6 rendszer
miitkodtetése az igazgato feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
» kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
» amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
» bir6sag vagy mas hatdsag dontése, illetve
» jogszabalyi rendelkezés.

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

A személyi anyagot kezelS igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon.

A személyi anyag tartalma:

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél mdsolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
munkaszerz6dés és annak modositasa,

a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

a besorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az alapnyilvantartas adatlapjai.

\ A%
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Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.

5.2.2 A személyi anyag irattarazasa, Orzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattdrozni kell. A munkaviszony
megsziinése utdn a dolgozo személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattirozas tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvantartdsbol véglegesen
torolni kell a dolgozd személyazonositd adatait.

A tartalomjegyzék lezdrdsa az utolsd nyilvantartott iratot kovetd tires sor egy vonallal torténd
ath(izasat, alatta a lezaras datumanak és az igazgato6 aldirasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell drizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondt képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl
és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. AZ ,(')VODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 20/2012. (VIIL 31.) a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél és a koznevelési
intézmények névhaszndlatardl szolo EMMI rendelet 88.§-a hatirozza meg az 6vodaban a
kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
> a felvételi eldjegyzési naplo,
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a felvételi és mulasztési naplo,

az 6vodai csoportnapl,

az 6vodai torzskonyv,

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumenticio.

YVVVY

Az 6vodai felvételi eléjegyzési naplé az Gvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara
szolgal. A felvételi elSjegyzési naplban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idpontjat, az igazgato aldirasat,
papiralapl nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzjének lenyomatat is. A napl6 nevelési
év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi naplé az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartisira és
mulasztasaik vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait,
a megnyitas és lezaras helyét és idépontjat, az igazgaté aldirdsat, papiralapi dokumentum
esetén az Ovodai korbélyegzOk lenyomatat, a pedagdgiai program nevet.

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumenticié a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének
itemét, a differencialt nevelés iranyat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds resziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elStt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.
Az 6voda éltat hasznalt nyomtatvany lehet:

> nyomdai aton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 8sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
nyomdai tton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
elektronikus okirat,
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

YV VY

7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elSirja valamint, ha a koznevelési intézmeény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége az 6voda mitkodésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkara vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
> elkészitésének helyét,
idejét,
a jelenlévok felsorolasat,
az igy megjeldlését, az iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az
elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

Y V VY

\4
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Jegyz6konyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérdl (ezt a jogszabaly értékeldlapnak
nevezi), tovabba az intézmény-ellen6rzésrdl is (ezt az EMMI-rendelet szakértoi Osszegzo
dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az
oktatasért felelds minisztérium {izemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekr6l papiralapll jegyzOkonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyz6konyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen
1év6 alkalmazott irja ald. A kézbesitésnek oly médon kell zajlania, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithat6 legyen.

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrdl irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:
> afelvétellel,
a jogviszony megsziinésével,
a gyermek fejlédésével,
a gyermek elémenetelével 6sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Y V VY

Az 6voda egyéb ligyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége:
> Az 6vodaztatasi timogatassal Osszefliggésben az igazgatonak kell az els6 igazolatlan
nap utdn, szintén irdsban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.
> Abban az esetben, ha az dvoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatdrozatba foglalasat a sziild kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a tanuloval, a sziilével (Nktv.37. § (1)

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda, irasban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).

Az igazgatd az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a kérelem
elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban koézli a sziildvel (20/2012. (VIII. 31.)

EMMI-rendelet 20.§ (4).

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (4)

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskora tanulét sziiléje képviselheti (20/2012. (VIII.
31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).
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8.1 Az 6voddban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kévetelményei

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a hatarozatok kotelezd tartalmi
elemeit. A hatirozatnak tartalmaznia kell

a nevelési intézmény nevét, székhelyét,

az iktatészamot,

az ligyintéz0 megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

/////
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a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatérozat két részbdl all:

> az elsd rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatdrozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell
- a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

> a masodik rész pedig az indokolads, amelyikben a rendelkez$ részben foglaltak
alatdmasztasa torténik. Az dvoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszer(i feltiintetni a hatarozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé.
A hatdrozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetoségérdl.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatérozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehet8ség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban
marad6 hatarozat példanyan regisztralni sziltkséges. Az atvevOnek az atvétel idopontjat is rd kell
vezetnie a hatarozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a sziilével.

A sziil§ fellebbezési jogaval élhet a koz1ést6l szamitott tizendt napon beliil az Nktv. 37. § (2)
bekezdésének értelmében, eljarast indithat az ovoda intézkedése és intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntarté jar el, és hoz masodfoku dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabba az Ovodai felvétellel és az 6vodabol vald kizarassal, a jogviszony
1étesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a meghatarozott eljarasban
» akérelmet elutasithatja,
» a dontést megvaltoztathatja, vagy
> a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt Gj dontés meghozatalara
utasithatja.
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A sziild a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontését a kozigazgatasi
iigyben eljaré birdsag eldtt megtimadhatja. A keresetlevelet a birosagnal kell benytjtani.

8.4 A hatarozat jogerossé valasa |

A hatarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az 6voda hatarozata akkor lesz joger6s, ha a kozlést6l, ennek hianyaban az érintett tudomasara
jutdsatol szamitott tizendt napon beliill nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a sziilé a
fellebbezés jogarol lemondott ((20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A lemondast
célszerii irAsban megtenni.

9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI
9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. A fajlok
elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznaléas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 14tni a megfelels azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol archivélni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatban nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat
egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonboztetjiik:
» az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokat, valamint
> az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai tton cldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszefiizott
papiralapt nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany
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9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhat6. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tdlteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomaényos tton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladdjat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus aton elkiilddtt irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

”r

9.3 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus iton benyujtott cégirat.

Az 6vodéban clektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelos miniszter 4ltal jovahagyott
rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton eléllitott irat.

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan el8allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.

Az ilyen iratot:
» elektronikus alairassal kell ellatni
» és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarolag az intézmény
fenntartoja, illetve annak megbizasa alapjan az igazgato alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

> az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

» az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdllomanya;

> az alkalmazott pedagdégusokra vonatkozé adatbejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek ,,tanuldi”lista;

» a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus Gton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban tarolja az igazgatd. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténé bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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10. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK
10.1 Az intézmény bélyegz6i

Az intézmény cégszerii (hivatalos) alairasinal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az

intézmény nevét tartalmazo, kor alak(l szamozott cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét

tartalmazo, téglalap alaku szamozott ugynevezett fejbélyegz6 hasznalhato.

Az 6voda korbélyegzdjét, fejbélyegz6jét az igazgaté hasznalhatja. A korbélyegzot,

meghatarozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre-e szabalyzatban, a szabalyzat

9.4.1 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapiu nyomtatvanyok hitelesitési rendje fejeztében

meghatarozott 6vodapedagégusok hasznalhatjak.

Az 6voda hosszi (fej) bélyegzojét az irodai igyintézé hasznalhatja kizar6lag a dokumentumok

fejbélyegzbjeként, az 6vodaban maradé kikiildésre, tovabbkiildésre nem kertild iratokon.

Hivatalos iratokon kizardlagos alairasi joggal az igazgaté rendelkezik. Jogszerii és hivatalos az

irat, amennyiben az tartalmazza az igazgaté — alairds minta szerinti - aldirasat és az ovoda

hivatalos korbélyegzdjét.

Az igazgat6 alairis-mintajat e szabalyzat 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

Az 6voda korbélyegzojének felirata, Az 6voda hossza bélyegzdjének felirata,
lenyomata lenyomata

S KARg
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10.2 A bélyegzok hasznalatanak rendje

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A cégbélyegzovel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. A cégbélyegzdvel ellatott dokumentumok kizérélag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

Cégszerii alairast igényld dokumentumnak szamit, minden olyan kiilsé-belsd levél,
dokumentum, jegyz8konyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megdrzési idejét a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez 1.szamu melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
irattari terve rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos tires lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat bélyegzékkel ellatni, illetve a kiadvéanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadményoz6é még nem irta al4.

A bélyegz8 hasznaldja felelds a bélyegzé rendeltetésszeri hasznalataért €s biztonsigos
Orzéséert.

A bélyegzit ezért:

> csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

> a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l vald tdvozaskor koteles
elzarni

» munkaviszony megsziinésekor koteles az igazgatonak visszaadni

> ha clveszette (vagy az valami oknal fogva eltiint) kdteles vezetdjének azonnal jelenteni

A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzdit az irodai ligyintéz6 naprakész allapotban, a Bélyegzé nyilvantartasban
nyilvéantartja. A bélyegzdk beszerzésérdl, cseréjérdl, leltarozasarol, az tigyintézd gondoskodik.
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A Bélyegzé nyilvantartisban a bélyegzoket hasznalok felelosek a bélyegzok eldirtak szerinti
megOrzésérél gondoskodni. A bélyegzok kizarolagos hasznaloi részérdl tilos a beélyegzok
haszndlatra val6 atadasa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegzd brzése, tarolasa kizarolag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzék hasznalata
zart szekrényben torténhet az irodakban.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabéalyzat a Kaposvari Festetics Karolina Kdzponti Ovoda szervezeti és
miikodési szabdlyzatinak 1. szamu melléklete.

Az iratkezelési szabalyzatot a Kaposvéri Festetics Karolina Kozponti Ovoda szervezeti és
miikodési szabalyzataval az igazgatd elbterjesztése utdn a neveldtestiilet 2024, Vil 09,
értekezletén elfogadta, a szabalyzat nevelGtestiileti elfogaddsahoz a sziiléi szervezetet
véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabélyzatban foglaltak betartisa az iratkezelésben kozremiikodd alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni Kkell arrél, hogy az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt elirasokat
az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg (3.sz. fliggelék: Az ovodaval jogviszonyban dllo
sziil6k nyilatkozata az iratkezelési szabdlyzat megismerésének tényérdl; 4.sz. fiiggelék: Az
évodaval jogviszonyban 4llé dolgozdk nyilatkozata az iratkezelési szabalyzat megismerésének
tenyerol).

A szabélyzat kozzététele, a dokumentaldas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa a
szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokésrend szerint
torténik. Az igazgat6 koteles a szabalyzat hatalybalépését kovetSen a www.festetics-ovodak.hu
honlapon kdzzétenni, a kdzzététel itjan az érintetteket a szabélyzatban foglaltakrol tdjékoztatni.
Az 6voda folyamatosan feliilvizsgélja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a mindenkor
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen szabalyzat 2024, \)HL.OE-... Iép hatalyba és annak visszavonasaig érvényes!
Kaposvir,

Bekesné Porczi6 M\argit
Igazgatd
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IRATTARI TERV

1. sz. fiiggelék

1. | Intézménylétesités, - atszervezés,- fejlesztés Nem selejtezhet6
2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezheto
3. | Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. | Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. | Fenntartoi iranyitas 10
6. | Szakmai ellendrzés 20
7. | Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10
8. | Belsé szabalyzatok 10
9. | Polgari védelem 10
10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. | Panasziligyek 5

Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok

10

13. | Torzslapok, péttorzslapok, beirasi napléok Nem selejtezheto
14. | Felvétel-atvétel 20

15. | Fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. | Naplok 5

17. | Pedagogiai szakszolgalat 5

18. | Sziil6i szervezet 5

19. | Szaktanicsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

20. | Gyermekvédelem 3

Ingatlan nAyllvantartas,‘ - kzélés, - fenntéfté, épiilet tervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Hatarid6 nélkiili

22. | Tarsadalombiztositas 50
23. | Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
24. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
25. | A gyermekek téritési dijai 5
26. | Szakért6i bizottsag szakeértdi véleménye 20
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2. sz. fliggelék

Az 6voda intézményvezetojének neve:

Az 6voda intézményvezetojének alairasa:

Bekesné Porczié Margit
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