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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, mikédésének belséd rendjét,
a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabalyozza a kialakitott ¢s mukodtetett
tevékenységesoportok  dsszehangolt kapesolati  rendszerét, valamint az intézmény
pedagégiai programjaban rogzitett c¢l- ¢és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalositasat.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma ¢és szabdlyozasi kore

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazds

alapjdn az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa, a zavartalan miikédés garantdldsa,

a gyermeki jogok ¢érvényesiilése, az intézményi muikodés demokratikus rendjének

biztositisa érdekében a Jaszteleki Szazszorszép Ovoda neveldtestilete a kovetkezd

szervezeti és mitkddési szabdlyzatot (tovdbbiakban SZMSZ) fogadja el:

1.3.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat szabdlyozza az intézmény mikodésére, belso
¢s kiils6 kapesolataira vonatkozd intézményi rendelkezéseket, mindazokat a
kérdéseket, amelyeket

e Magyarorszag alaptérvénye,

e a201l.¢vi CXC. tdrvény a kdznevelésrdl (a tovabbiakban: koznevelési térvény),

e a2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény modositasardl,

e a nemzeti kdznevelési t6rvény végrehajtasardl szoloé 20/2012. (VIIL31.) EMMI

rendelet,

o az dllamhéztartas miikddési rendjérdl szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

e a229/2012. (VIIL 28.) Korm. r. a nemzeti kdznevelési t6rvény végrehajtasarol,

* amunkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatarol és

véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

e a 2011. évi CXIL tv. az informaciés Onrendelkezési jogrél és az

informéacioszabadsagrol,

e az 1999, évi XLIIL tv a nem dohanyzok védelmérol,

e 1992, évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasarcl, ¢s egyeb jogszabalyok — az
intézmény alapité okiratira figyelemmel — e szabdlyzat szabdlyozdsi korébe
utalnak, tovabba
az intézmény miikddésével Gsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

\%

1.3.2. Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatisa feladata és
kitelessége az intézmény minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
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kapesolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalésitaséban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit.

1.3.3. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaltatoi jogkorében eljarva- hozhat intézkedést,

- a szil6i vagy méds nem az intézményben dolgozé személyt az ovodavezetdnek
tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, ha ez nem
vezet eredmenyre, akkor értesiteni kell, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény
¢pliletét,

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
az intézménnyel jogviszonyban allo dolgozokra,
az intézményben mikodd kozosségekre,
a gyermekek kozisségére,
» agyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviseldire.

1.3.4.
>
»

Y

1.3.5. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra
hozis felelése az Ovodavezetd. Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a szilok, a
munkavallalok ¢és més érdekléddk megtekinthetik a vezetdi irodaban, munkaidében,
tovabbé az intézmény honlapjan.

1.3.6. A szabdlyzatot véleményezi a Sziiloi Szervezet, a Nemzetiségi Onkorményzat
egyetdriési jogit gyakorolja a nevelGtestiilet megtargyalja és elfogadja, az intézmény
vezetdje jovdhagyja. Az intézmény fenntartojanak jovahagydsa csak abban az esetben
szilkséges, ha (obbletkoliségek jelentkeznek a milkodés soran. Az  egyetértési,
véleményezési jogok gyakorlasdnak lehetdségét az intézmény vezetdje biztositja, egyuttal
felelés is érte,

A szabélyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabdlyok véltozdsa esetében. lehetdleg
¢vente, de legkésdbb haromévenként feliil kell vizsgalni.

Az intézményi SZMSZ, elkészitésének, modositasanak felelbse: az dvodavezets.

Fzen SZMSZ neveldtestiileti cgyetértése, sziiléi  véleményeztetése s fenntartd
jovahagydsa utdn hatélydt vesziti a 2016. oktober 15-t61 érvényben 1évs SZMSZ.

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2017. 09, 01-i
hatdrozatéval fogadta el.

A Szervezeti ¢s mlkddési szabalyzatot a sziilék, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezeté irodajaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

e Alapito okirat

e Munkaterv

e Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat (SZMSZ)
e Pedagogiai Program (PP)

e Hazirend

e  Fpyéb dokumentumok
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1.4.1. Alapito okirat

Az intézmény jogalldsara, tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket az ALAPITO
OKIRAT tartalmazza — a 64/2013. (X1.22). képvisels-testiileti hatdrozat és annak
2014.02.18-an kelt kiegészitése,

1.4.2. Munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet
készit.

Az ¢ves munkaterv Osszedllitdsahoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a
[enntart6tol, a sziildi szervezettol és az intézményi kozosségtol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat

a feladat végrehajtasaért felelds nevét

a feladat végrehajtasanak hataridejét

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

VVVY

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az Ovodai nevelés nélkilli munkanapokat,

a sziinetek id6étartamat,

az Ovodai élethez kapesolédo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

az elore tervezhet nevel6testiileti értekezletek, fogadéérak idépontjat,

az intézménybemutatkozdsat szolgalo pedagogiai célti dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek. Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan
ellendrzi és értékeli,

YV V VYV

1.4.3. Hazirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabdlyozasra:

» a gyermek tédvolmaraddsanak, mulasztdsénak, késésénck igazolasdra vonatkozd
eldiras,
a teritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,
a szocialis timogatas megdllapitasénak és felosztasanak elve,
a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendjét és formai,
a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,
a gyermekek dltal bevitt dolgok megbrzében, 6ltzében valé elhelyezése, a bevitel
bejelentése.
A hdzirend elkészitéséért — az sziildi szervezet véleményének kotelezd beszerzését
kovetden — az intézményvezetd a felelds,
A dokumentumot a nevelGtestiilet fogadja el.
A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, a
miikddtetére t&bbletkotelezettség hérul, a fenntartd, a miiksdtets egyetértése sziikséges.

VVVYVY

1.4.4. SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza
» a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak &s a
vezetoknek az intézményben valé benntartozkodasanak rendjét,
» apedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,
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> a belépcs ¢s benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel,

» avezetdk ¢s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba
a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadményozas és a képviselet szabalyait,

> aszervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

» az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helycttes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

> avezetdk és a szilloi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

» a nevelotestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzdsara, tovabba a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

» a killsé kapcsolatok rendszerét, forméjat ¢s modjat, beleérive a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdltatokkal, a gyermekjoléti

. szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi elldtast biztosito egészségligyi

szolgaltatéval valo kapesolattartdst,

» az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapesolatos
feladatokat,

» a szakmai munkak6zOsség egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

» az intézményi veédo, ovo eldirdsokat,

» barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

» annak meghatdrozasdt, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

» azokat az iligyeket, amelyekben a szilléi szervezetet, kézdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

» az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

» az elektronikus 1ton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend)ét,

» az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatdskorsket,
munkakéri leirds mintdkat,

» az intézmény biztonsdgos miikddését garantald szabélyok, amelyck megtartisa

kotelezé az intézmény teriiletén tartozkodd szildknek, valamint az intézménnyel
kapesolatban nem allé mas személyeknek.
Az SZMSZ-t a sziléi szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmény
nevelétestiilete fogadja el.

1.4.5. Pedagogiai program

Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjdn késziti pedagogiai
programjat.
A pedagdgiai program meghatdrozza
» az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkittizéseit,
» azokat a nevelCsi feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,
a gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagogiai tevékenységet,
a szill6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiiksdésének formait,
a nemzetiség kultirajanak és nyelvének dpolasdval jaré feladatokat,
az egészségnevelési és kérnyezeti nevelési elveket,
a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

YVVVVVY
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» a gyermekek fejlédésének nyomon kévetésére vonatkozo feladatokat, elveket,
szabalyokat.

1.4.6. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatirozo dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai ¢s
gazdasagi munka. vitelét segitd kilonféle szabdlyzatok és egyéb, mindenkori torvényi
eloirdasoknak megfelelé szabdlyzatok, dokumentumok:

1) Adatkezelési szabdlyzat - SZMSZ melléklete

2) Belso ellendrzési szabélyzat

3) Ellaitmany €s készpénzkezelési szabélyzat

4) Felesleges vagyontargyak hasznositdsénak, selejtezésének és helyiségek bérbeaddsdnak
szabalyzata

5) FEUVE szabalyzat

6) Iratkezelési szabalyzat

7) Munkakéri leirasok (minta: SZMSZ melléklet)

8) Vagyonnyilatkozat-tételi szabdlyzat SZMSZ melléklete

9) Esélyegyenloségi intézkedési terv

10) Etikai kddex

11) Gyakornoki szabalyzat

12) HACCP

13) Munkahelyi esélyegyenléségi terv

14) Munkavédelmi szabalyzat

15) Tiizvédelmi szabélyzat

16) Tovéabbképzési szabdlyzat — Beiskoldzasi terv

17) Kiilonos kdzzétételi lista

18) Intézményen belill a sajat gépjarmii haszndlat engedélyezésének eljérdsi rendje

19) Sziil6i szervezet szabdlyzata

20) Panaszkezelési szabdlyzat SZMSZ melléklete

1.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossaga

Az intézmény miikddését szabédlyozo alapdokumentumok az intézmény iroddjaban
olvashatok, illetve elektronikusan elérhetok barki szaméra az intézmény honlapjan. Az
6voda hazirendje a hirdetétablan is megtekintheto.

Atfogé, tajékoztatast a dokumentumokkal kapcsolatban — elézetes idépont-egyeztetés utdn
—az Ovodavezetd, vagy a helyettese adhat,

Az 6voda hézirendjét minden, az intézményiinkbe beiratkozott gyermek, ill. sziil6 irasban
megkapja beiratkozasa alkalmaval.

Az alapdokumentumok véltozdsair6l a csoportvezetd 6vondk tanév, illetve a nevelési év
elso sziilol értekezletén tajékoztatjak a sziiléket, A tajékoztatds igazolé dokumentuma a
sziiloi értekezletekrdl késziilt jegyzokényv valamint az évodai csoportnaplo.

1.6. Kiilonos kozzétételi lista

Intézményiink honlapjan barki szdméra személyazonositisra alkalmatlan formdban,
korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és kimasolhatd moédon, a betekintés, letoltés,
nyomtatds, kimdsolds és a halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen t6rténd
hozzaféréssel kozz¢ kell tenni a kiilonos kozzétételi listét, A kizzé tett anyagok személ yes
adatokat nem tartalmazhatnak. A kézzétételi listat, sziikség szerint, de legaldbb nevelési
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¢venként feltl kell vizsgélni,

Az intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktdber 1-jei dllapotnak megfeleld kozzétételi
listdt. A kitlonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként cgyszer,
az OSAP jelentés megkiildését kovetben felill kell vizsgalni. A kiillonds kozzétételi lista
kizardlag statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kilongs kozzétételi lista adata az OSAP
Jelentésben szerepel, az adat az OSAP jelentésbd] megismerhet$ forméaban és tartalommal
is kozzétehetd,

Tartalma:
» afelvételi lehetéségrdl szolo tajékoztatot,
» a beiratkozdsra meghatdrozott idét, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szamat,
> atéritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kételezettség (a tovabbiakban egylitt;
dij) jogeimét ¢s mértékét, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
szerinti mértéket, a fenntartd dltal adhaté kedvezménycket, beleérive a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
» anevelési intézmény munkajaval 5sszefiiggd értékel ését,
> a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjén a
nevelcsi évben, tanévben tervezett jelentosebb rendezvényck, események
idépontjait,
> a pedagbgiai-szakmai cllenérzés megdllapitisait a személyiségvédelemre
vonatkozd jogszabdlyok megtartasaval,
» az Ovodapedagbgusok szamat, iskolai végzettségliket, szakképzettségiiket,
> a nevel6 munkdt kozvetlen segitok szamat, iskolai vigzeltségét,
szakképzettségét,
» az 6vodai csoportok szamat,
» azegyes csoportokban a gyermekek [étszamat.

10



2. AZ INTEZMENY FO ADATAI, MEGHATAROZASA,

FELADATAI )

2.1, Az intézmény 6 adatai

Neve: Jaszteleki Szézszorszép Ovoda

Rovid neve: Szazszorszép Ovoda

Székhelye: 5141 Jasztelek, Szabadsdg Gt 57.

Telefonszamai: 57/462-048

vezeto: 06-20/396-9222

E-mail cimei: telekovi(@freemail.liu

Web oldal: telekovi.gportal.hu
Kizvetlen jogelédeinek neve, székhelye: Jaszsagi Ovodai-Intézmény

5100 Janoshida, Fo Gt 16,

Az intézmény alapitdja, illetve fenntartdja: Jasztelek Kozség Onkorményzata
székhelye: 5141 Jasztelek, Szabadsag ut 71,
Irianyité szerv neve: Jaszielek Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
székhelye: 5141 Jasztelek, Szabadsdg Gt 71.
Az intézmény tipusa: Ovoda Az Nkt.7.§.(1) bekezdés és 20.§.(1) bekezdés

alapjan. Koznevelési feladatot, vodai nevelést ellét6 kéznevelési intézmény.

Az intézmény
Torzskonyvi azonosito szama: 819411

Adészima: 15819419-2-16
KSH statisztikai szimjele: 15819419-8510-322-16
OM azonosito szima: 202575

A kiltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozleladata;

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 21. § (1) bekezdésben foglaltak
értelmében kiznevelési feladatok ellatdsara 1étesitett intézmény.

Allamhsztartisi szakdgazati besorolisa:
851020 Ovodai nevelés

A Kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormédnyzati funkeié szerinti megjelilése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6évodai nevelésének, elldtasanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladati

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, mikidési kire
Jasztelek Kozség kozigazgatasi teriilete
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A kiltségvetési szerv gazdilkod:isi besorolisa

Gazdalkodasi besoroldsa alapjdn: énalloan miikads, elSiranyzatai felett teljes jogkérrel
rendelkezé  koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasdgi feladatait a Jaszteleki Kozds
Onkormdnyzati Hivatal szervezeti cgysége utjan latja el. Az éltalanos forgalmi adénak
alanya, az éltaldnos szabdlyok szerint ad6zd kéltségvetési szerv,

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét nyilvanos pélydzati eljards Ofjan- meghatarozott 5 éves
id6tartamra-  Jasztelek Kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete  bizza meg a
kézalkalmazottak jogalldsarol sz616 1992, évi XXXIII. torvény, a nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011, évi CXC. torvény és azok végrehajtasardl rendelkezé jogszabalyok alapjén.
Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja. Az intézmény vezeldje
képviseli az intézményt és dolgozoéi felett a munkéltatoi jogokat gyakorolja.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszony (ok)
megjelolése

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII torvény hatdlya ald tartozo
kézalkalmazotti jogviszony (kozalkalmazottak) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012,
¢vi L. t8rvény hatélya ald tartozé munkaviszony (egyéb foglalkoztatottak).

A feladatellatast szolgdlo vagyon

Ingatlanok: hasznalati joggal

Hrsz. Cim Pédldeeriilet  Megjegyzés
530 Jasztelek, Szabadséag ut 57. 1334m2 Onkorméanyzati tulajdon

Ingosdgok: az intézmény szamviteli nyilvantartdsban szerepld adatok szerint,
A vagyon feletti rendelkezési jog

Az épiilet és azok berendezéseinek tulajdonjoga Jasztelek Kozségi Onkorményzatéé. Az
intézmény a rendelkezésére allé vagyontargyakat, a nevel-oktaté feladatok ellatdsdhoz
szabadon haszndlhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat. Az intézmény
a rendelkezésére 4ll6 helyiségeket hatdrozott idSre (egy évnél nem hosszabb idétartamra)
bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az alaptevékenységet nem akaddlyozza.

Az intézménys-csoportjainak szima, felvehetd maximilis gyermeklétszam

Foglalkoztaté csoportjainak szama: 4
Felveheté maximalis gyermeklétszam: 95 16

Az intézmény vallalkozdsi tevékenysége ardnydnak felsé hatdra a kiaddsaiban
Az intézmény, véllalkozési tevékenységet nem folytat.

2.2. A gazdalkodissal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett bels6 ellendr nincs, a feladatot az dnkormanyzat belsd
cllendre lllyésné Nagy Terézia latja el. Az intézményben a belso ellendrzés a — FEUVE és
az éves munkaterv alapjan t6rténik,

A belso ellen6rzés célja, hogy:
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» biztositsa az dvoda vezetéje szamdra a megfeleld mennyiségli és minGségi
informdciot a torvényes mikodéshez, killonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

» feltarja a gazdasagi kdvetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot,

hianyossagot, mulasztast,

megszildrditsa a belsé rendet, fegyelmet,

» vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossig érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.

Az dvoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajétossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok elldtasdra szolgald
el6iranyzatokkal, létszimmal és vagyonnal valo szabélyszerii, gazdaségos, hatékony és
eredményes gazdalkoddsat biztositja.

A belsd ellendrzés a FEUVE szabdlyainak megfleleléen magdba foglalja az:
o clbzetes

e [olyamatba épitett

e ¢ésutdlagos ellenbrzést.

A belsO ellenérzeés alapdokumentumai:
e pazddlkoddsra vonatkozo jogszabalyok
o Jasztelek Kozség Onkorményzatanak intézményre vonatkozé éves belsé ellendrzési
terve
o FEUVE rendszer
e bels6 kontroll rendszer mitksdtetésének szabélyzata

Gazdailkodassal dsszefiiggd jogositvinyok

Az intézmény gazdalkodasi jogkdre

Az intézmény a - jogi személyiségét ¢és szakmai onalldsdgdt nem érintve- a
feladatelldtashoz  gyakorolt funkcidk szerint &nalloan miikode, cléiranyzat feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé kéltségvetési szery.

Az intézmény a gazdilkodids megszervezésének modja szerinti besoroldsa

Az intézmény Snalloan miikodd koltségvetési szerv. A Kozségi Onkormanyzat pénziigyi
szervezete latia el a gazdalkodédssal, koltségvelés-tervezéssel, az eléiranyzat-
felhaszndldssal, az  el6iranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal,
miikodtetéssel,  beruhazdssal, a  vagyon  hasznélatdval, hasznositasaval, a
készpénzkezeléssel, analitikus nyilvintartdssal, konyvvezetéssel, pénziigyi
informacidszolgaltatdssal Osszefiiggd feladatait. Gazdalkoddsat az dllamhaztartasrol szolé
2011.évi CXCV. tv. rendelkezései szerint, éves Kkoltségvelés alapjan folytatja. A
tulajdonosi jogokat Jasztelek Kozség Onkormanyzata gyakorolja, a hasznalati jog az
ovodat, mint kozoktatasi intézményt illeti meg.
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A koltségvetés iranyitasi, folyamatkovetési, ellendrzcsi, koltségvetés-clemzési és
értékelési, kiigazitasi, tervezés-modositasi szakmai feladatai:

» Az intézmény szolgéltatja a tevékenységek elkészitéséhez, elemzéséhez sziikséges
adatokat, a felhasznalasi ardnyokat valdsan tiikrézo analitikat.

» A Kozségi Onkormanyzat ez alapjan nyomon kdéveti, elemzi az eldirdnyzat-
felhaszndlds alakuldsat. Az id6-és feladatardnyos elemzésck alapjan ellenérzi és
iranyitja az intézményt a kéltségvetési keretszimok betartdsara.

» Az elemzés kiterjed:

- az intézmény eldirdnyzat-felhasznalds  gazdasdgossdgi, credményességi,
mindségligyi szempontjaira,

- azintézményi eliranyzat-felhasznalds koltségindokoltsagaira, célszeriiségére s,

A kiltségvetés-tervezés és az eldirdnyzat-mddositas szakmai feladatai:

Az intézmeny a felligyeleti szerv altal megadott keretszdmok, tervszamok alapjdn a
Kozségi Onkorményzati éltal rendszeresitett és a leltigyeleti szerv altal cldirt (rlapokon
késziti el kéltségvetési javaslatat.

A Kbzségi Onkormanyzat a feltigyeleti szerv dltal megadott keretszam, tervszam alapjan
elkésziti az intézmény szamara a koltségvetési javaslat Osszedllitisdhoz szlikséges
trlapokat. Ezutdn a Koézségi Onkorményzat feladata az intézmény altal elkészitett
koltségvetesi javaslat Ssszevetése a feliigyeleti szerv dltal meghatdrozott keretszdmokkal,
tervszamokkal.

A Kozségi Onkorményzat feladata, hogy a tervezés ¢s teljesités viszonyrendszerét-
pénziigyi kontrolling keretén belill - mérje. Az idéaranyos teljesitésrol, az eléiranyzatok
felhaszndlasanak mértékérdl értesiti az intézményt. Az elSiranyzat felhaszndldsarsl, az
intézmeény szdméra rendelkezésre allo eldiranyzat fedezetrél, annak vizsgélatarol a Kozségi
Onkorményzat folyamatosan értesiti az intézményt.

2.3. Az intézmény bélyegzoi és annak hasznalatira jogosultak

Valamennyi cégszer(i aldirdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvillalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
» Az intézmény cégbélyegzd hasznalatira az intézményvezetd jogosull,
akadélyoztatdsa esetén a helyettes

Az intézmény hosszi bélyegzijének haszndlatdra jogosult
» az intézményvezetd ¢s
> az intézményvezetd helyettes
> dvodavezeld utasitdsa alapjan az Ovodatitkari megbizdssal rendelkezd
alkalmazott
» Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatarol
nyilvintartdst kell vezetni. A nyilvantartds vezotéséért felelés: az intézmény
helyettese €s az adminiszirdtor. Az dtvevok személyesen felelosek a bélyegzok
megOrzéséért.
» A bélyegzék beszerzésérdl, kiaddsarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti
egyszeri leltdrozédsarol a helyettes gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén
az cloirasoknak megfelelden jar el.
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2.4. Az intézmény arculata

Az dvodavezetd altal aldirt levelek fejléce:

Jaszteleki Szazszorszép Ovoda
5141 Jaszielek, Szabadsag Uit 57.
Telefon: 57/462-048
E-mail: telekovi@freemail.hu

Alairasa mellett korbélyegzit (1 db) hasznal, melynek kérfelirata:
Jaszteleki Szazszorszép Ovoda
5141 Jasztelek, Szabadsag 0t 57.
kozepén a Magyar Koztdrsasdg cimere.
Az intézményi hosszi bélyegzdjének ( 2 db) felirata:
JASZTELEKI SZAZSZORSZEP OVODA
3141 Jasztelek, Szabadsag ut 57.
Telefon:57/462-048

2.5. Az ovoda feladatai

Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészito
tevékenységre

» Az 6vodai nevelés ingyenes.

» A kbznevelés magdban foglalja az dvodai nevelést.

» Az Ovodai nevelés a gyermek hdrom éves kordban kezdodik. A gyermek annak az
¢vben, amelynek augusztus 31, napjaig a hatodik életévét betolti, legkésdbb az azt
kévetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi
bizottsdg javasolja, tovabbi egy évig az évodaban maradhat, és azt kovetden valik
tankételessé.

» A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

» Az intézmény feladatanak ellatdsa sordn a gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeit

veszi figyelembe. Az egyenl6 bandsmod elvének és kovetelményének eleget téve,
azonos feltételeket biztosit minden gyermek szamdra.

» Az intézményben tilos a hatranyos megkiildnboztetés barmilyen okbdl, kiiléndsen
bére szine, neme, vallasa, nemzetiségi hovatartozasa, szirmazasa, vagyoni
helyzete, cselekvOképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

> A kiildnleges bandsmddot igénylé gyermekek elldtasanak specialis fejlesztési
feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A szakértoi véleménnyel rendelkez0,
integralhaté Sajatos nevelési igényli (SNI) gyermek 6vodai nevelése a tobbi
gyermekkel egyiitt, azonos csoportban térténik.

» Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

» Az intézmény vilagnézeti és valldsi kérdésekben semleges. Hit - és valldsoktatast az
ovoda a sziillék igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egylittmikddve szervezhet a
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foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az dvodai foglalkozasokiol elkiilénitve,

Az intézmény szamdara meghatdrozott feladatoknak és hataskorsknek az intézmény,
dolgozoi kdzbtti munkamegosztasrél az intézmény vezetdje gondoskodik.

| 3.AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet mikddéséhez a feltéleleket biztositsa,
meghatdrozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitdsaban, ¢s érje el a belsd
szervezettsége, hat¢konysdga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasét.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

» Intézményvezetd 1 6
» Intézményvezeto helyettes 116
» Munkakdzdsség vezetd 116

A kapesolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a szilkségleteknek megfeleld.

3.1.2. Munkaltatoi jogkor gyakorlisa

s

Az intézményvezetd kinevezdje a képviselGtestiilet, felette az egyeb munkaéltatoi
Jogokat a polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezeto helyettest az intézményvezetd nevezi ki ( intézményen beliil), a
kinevezes utdni egy honap alatt.

» Az Gvoda dolgozoinak munkéltatdja az intézményvezet§.

» Az lires allashelyek betdltése elott ki kell kémi a fenntartd és a neveldtestiilet
véleményét.

N

3.1.3. Az intézmény alkalmazott dolgozéi

intézményvezeto,
intézményvezetd helyettes,
ovodapedagdgusok,
pedagdgiai asszisztens,
adminisztrator,
neveldmunkat kozvetlentil segitd személyzet (dajkak),
Az intézmény engedélyezett Iétszamat a mindenkor hatdlyos kdltségvetés szabalyozza.
Az intézmény valamennyi dolgozojanak a  személyi nyilvantartasa az oOvoda
Torzskonyvében illetve a KIR rendszerben taldlhato.
» A Térzskonyv rogziti, az 6évoddra vonatkoz6 adatokon kivil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
» A Torzskonyvet az 6vodavezeté 6nallo felelésséggel vezeti.

YV YVYVVY
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» A dolgozék személyi anyaga az Ovodaban taldlhato, melyet az Gvodavezetd
kezel.

3.1.4. Az intézmény szervezeti felépitése

" Az ovoda szervezeti rendszerabraia . ]

" IntSzmenwverets. ]

i 1

PPy - \ Intézményvezeté - helyettes |
Adminisztrator -

L 0v0d:lpctlag6gllSt)k ] ' =
[ Pedagogiai asszisztens j]

E Neveld, oktaté munkt segité dolgozék ]
s

I[ Dajkak j[

[ Technikai dolgoz6k j’

3.2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek f6bb feladatai

3.2.1. Vezetés

Az intézmény élén az Gvodavezetd all, akit az Ovodavezeto-helyettes segit az 6voda
vezetésevel Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, elldtja a
Jjogszabdlyok maradéktalan figyelembevételével a Jogszabdlyokbol és a jelen Szabalyzatbol
ré hdruld, az intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat,

Az Ovodavezetének az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és déntési
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jogkorét clsodlugesen a koznevelési torvény hatarozza meg.
Munkakéri leirdsat a Polgarmester késziti cl.

A kiznevelési intézmény vezetéje az Gvodavezeto felel
> az intézmény szakszer(i és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetOi feladatok Gsszehangolasaért
» gyakorolja a munkaltatdi jogokat
» dont az intézmény miikidésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet
Jogszabaly, nem utal mas hataskérébe
> felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
)> jovéhagyja az 6voda pedagdgiai programjat
képviseli az intézményt
felel a pedagdgiai munkaért
a nevelOtestiilet vezetéséért
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért ¢s ellendrzéséért
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddéschez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasacért
a nemzeti Uinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezdséért és ellatasdért
aneveld es oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a gyermekbalesetek megeldzéséért
a gyermekek, egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért
a pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasacrt
az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének mitksdéséért
halmozottan hétrédnyos helyzetii gyermekek integralt nevelésének biztositasaért,
ovodai fejlesztd program megvalosuldsaért
» A sajatos nevelési igényli gyermekek alapité okiratban meghatarozott
sériilésspecifikdciojdnak megfelel6en torténd fejlesziéséért
A nemzetiséghez tartozo gyermekek dvodai neveléséért
A kompetenciaalap dvodai program miikodtetéséért
A megfelel6 egylittmkadésért
* asziiloi szervezettel
e a fenntartoval
e anemzetiségi Onkormanyzattal
e agyermekjoléti szolgalattal
e azecgészségligyi szervekkel.

\6’\7\7\/
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Az 6vodavezetd tovdbbi feladatai:
» amunka-, ¢s tizvédelmi tevékenység megszervezése
» a pedagogusi kozeptéavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitése
a pedagogusok tovabbképzésénck megszervezése
a nevel&testiileti ¢rtekezlet és alkalmazotti kézosség érickezletének elokészitése
a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése
aneveldmunka iranyitdsa és ellenérzése
a kotelezettségvillaldsi, munkaltatéi és kiadméanyozasi jogkdr gyakorldsa

YV VYV
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> az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tgyben vald déntés,
amelyet jogszabaly vagy nem utal mas hataskorébe

> a jogszabdlyban eldirt egyezietési kotelezettség betartdasa a kozalkalmazotiak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben

» az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képvisclete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott iigyekben escti vagy
allando megbizast adhat

> ajogszabalyok dltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatok elldtésa

» az Ovodatitkdr munkdjdnak kozvetlen iranyitdsa

» az egych feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

3.2.2, A vezetok kozatti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az Ovodavezetd. valamint az
ovodavezetd helyettes latjak el.
» A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakdri leirds tartalmazza, mely évente
feltilvizsgalatra keriil.
» A feladatok elosztasénak alapelvei:
- az aranyos terhelés,
- a folyamatossag.
» A tevékenységek Osszehangoldsa ¢és az informaciok Ataddsa crdekében az
ovodavezetés rendszeresen tandcskozik.

3.2.3. Az 6vodavezeto- helyettes

Vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Az dvodavezetd helyettes munkakori leirdsat az dvodavezet késziti el.
» Az dvodavezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
» A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd dltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,
» Kozvetlenill szervezi és irdnyitja az 6voda pedagdgusainak ¢s nevelé-oktatomunkat
kdzvetlentl segit6 alkalmazottainak munkajét.
» Az bvodavezetd utasitasainak megfelelen vegzi tervezd, szervezO, ellendrzo,
¢ériekeld tevékenységét.

Az dvodavezeti-helyettes a felelds:
> a sziil6i szervezet mikddésének segitéséért
a szillékkel kapesolatos események, rendezvények szervezéséért
a helyettesitési beosztés elkészitéséér
a pedagogus €s a nevel6-oktatomunkat kézvetlenil segitd alkalmazottainak
munkaidé nyilvéntartds vezetéséért, elszamolasaéri
szabadsdgok {itemezéséért és naprakész nyilvantartasdért
a HACCP rendszer mikédtetéséért, folyamatos és rendszeres ellendrzéséért
a gyermekek €s a sziilok jogainak maradéktalan érvényesitéséért
a vagyonleltr szerinti egyez0ségéért
a nemzeti és 6vodai tinnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontesek végrehajtasanak ellendrzéséért
az Ovodai téritéses szolgdltatasok (a gyermekeknek szervezett egyéb onkoltséges
programok, szolgéltatisok) szervezéséért, feltigyeletéért
» gondoskodik a hit- és vallasoktatishoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmikddik az egyhdzak képviselivel,

VY VY
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Részletes feladatait a munkakéri lefrds hatdrozza meg, Feleléssége kiterjed a munkakori
leirdsban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kételezettsége kiterjed:
» az 6voda egész mitksdésére ¢s pedagogiai munkdjara
» abelso ellen6rzések tapasztalataira
> az dvodat ¢rintd, megoldando problémik jelzésére.

Az 6vodavezetd, illetve helyettese részt véllalnak az intézmény gazdasagi, pénziigyi és
vagyoni helyzetének alakitasiban, ezért a 2007. évi CLIL Torvény értelmében — kétévente
- vagyontételi nyilatkozatra kotelezettek.

A vezetés szerepe a mindség fenntartissiban

Az intézmény vezelése biztositja a szervezet mindségi célkitlizéseinek megvalésitasdhoz
sziikséges folyamatok tervezését és mikddtetését, valamint az chhez szlikséges
eroforrasokat,

Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, cljdrasokat, eszkozdket, kialakitja a
felel6soket, hatdskoroket, amelyek a minéség megvaldsuldsat és ennek kommunikaldsat
jelentik.

Jogi megfelelés biztositasa

Cel: Az intézményvezetés feladata arrdl gondoskodni, hogy az intézmény jogszerfien
miikodjon. Ennek érdekében a vezetés biztositja az intézmény haszndléi szaméra, ho gy az
intézmény miikodését szabdlyozé jogi dokumentumok (torvények, kiilonbdzo szinth
rendeletek, fenntartoi és intézményi szinti belsd szabalyzok) hozzaférhetéek legyenek,
azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak.

3.2.4. A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kitelezettsége

A 2007. évi CLIL térvény 4.§. a.) pontja alapjdn intézményiinkben a kivetkezd
munkakori, beosztasu, feladat ell4tast, megbizast kézalkalmazottak kitelezettek a
vagyonnyilatkozat-tételre:
e intézményvezetd,
e intézményvezeld helyettes.
» Az intézményben a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelés személy a munkéltatoi
jogkor gyakorldja, az intézményvezet6.
» A vagyonnyilatkozat-tételekkel kapesolatos részletes szabalyozds kiilén belso
szabalyzatban rogzitett,
» A vagyonnyilatkozatokban 1évé személyes adatok védelme a ~Adatkezelési
Szabdélyzatba” épitett.
» A vagyongyarapoddsi vizsgalat alkalméval sorra keriils meghallgatasok szabalyai
kiilon rdgzitetick. A vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzatban,
Ha a kdtelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelds koteles a kotelezettet
irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezetiségét a felszolitds kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil teljesitse. (10.§ (1) bek.) Ha a hatdridd eredményteleniil telik el, azt a
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megtagadasanak kell szamitani. (1 0.§ (2.) bek.)
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3.2.5. A vezetdk helyettesitési rendje

» Az Gvodavezetét tavollétében az 6vodavezetd helyettes helyettesiti,

» Az Gvodavezetd és az dvodavezetd helyeties egyidejil akaddalyoztatasa esetén a
helyettesité megbizasardl az 6vodavezeté gondoskodik.

» llyen megbizas hianydban az 6vodavezetdt és helyettesét a szakmai munkak§z6sség
vezetdje, annak hidnya ¢s tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idovel
rendelkezd, hatdrozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus hel yettesiti.

> Reggel 6 oratdl 7.30 ordig és délutan 16 6ratol 17 Ordig terjed6 idében a vezeld
helyettesitésének ellatisaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében
munkat végz6 dvodapedagdogusok. Intézkedésre a legmagasabb szolgalati idével
rendelkezé 6vodapedagogus a jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
biztonsdgos mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasival dsszefiiggd,
azonnali déntést kivano tigyekre terjed ki.

» Az dvodavezetd tartds tavolléte esetén az dvodavezetd a munkajogi szabdlyoknak
megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol. Tartos tavollétnek mindsiil
a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

» Az dtruhdzott hataskor ¢s helyettesitési megbizas méasnak 4t nem adhato.

» A helyettes nem intézkedhet olyan tigyben, amelynek elhalasztasa a helyettesités
lejartaig lehetséges.

> A helyettesités idotartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhdzott jogait gyakorolja, a helyettes ¢ mindségében tett intézkedéseiért sajat
személyében fegyelmi-, anyagi-, és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

» A helyettes kételes beszdmolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eredményekrol és a folyamatban 1évé tigyekrol.

3.2.6. Munkakorok atadasa

Az intézmény, vezetd allast dolgozdi, valamint az dvodavezets dltal kijelolt dolgozok
munkaktrének dtadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén Jegyzdkonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol ¢s dtvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

Az dtadas-atvétel iddpontjat

A munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

A Tolyamatban 1év6 konkrét tigyeket

Az ataddsra kerlil6 eszkdzoket

Az atado €s dtvevl észrevételeit

A jelenlévék aldirdst.

Az dladas-atvételi eljarast, a munkakorvéltozast kovetéen legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni. Az ezzel kapesolatos eljards lefolytatdsarol a munkakér szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

YV VVVYY

3.2.7. VezetOségi ériekezlet

Az intézmény szlik vezetését alkotja az dvodavezetd, az dvodavezetd helyettes. Hetente
megbeszElik, egyezetik az aktualis feladatokat, napi kapesolatban 4llnak.

Havi rendszerességgel a munkakozosség-vezetével kibdvitett vezetéségi értekezleteken,
ahol a napirendi pontok kivanjdk, az aktudlis témalk feleldsei, esetenként a Sziildi Szervezet
elndke, és a telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat clnoke és a Polgarmester
tandcskozasi joggal vehetnek részt.

A kbzosségek kozotti kapesolattartas formdit az éves munkatery tartalmazza.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI,
KAPCSOLATA EGYMASSAL, A VEZETESSEL

4.1. Az intézményben miikodo egyeztetdé forumok, belsé kapcsolattartasi
rendje

4.1.1. Az intézmény alkalmazottainak kézossége

Az intézmény alkalmazotti kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol dll. Az intézmény kozalkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatasait, dvodan
beliili érvényesitési lehet6ségeit a jogszabdlyok ( Mt., Kjt. ) és az ezekhez kapcsolods
rendeletek régzitik.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
A kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell
tekinteni:
» amunkavégzéssel kapesolatban a kzvetlen vezetdt.
» a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositdsaval, megszlintetésével
Osszefliggd kérdésekben a kinevezési hataskorrel rendelkezd vezetét.
> kinevezésre, illetve fegyelmi jogkdr gyakorldsara jogosult vezets: az Ovodavezetd,
mint magasabb vezetd, az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében,
» Kozvetlen vezetének kell tekinteni: a munka kézvetlen irdnyitasaval megbizott
valamennyi vezet6t, az dvodavezetdt.
Ha egy adott munkakért t6bb kozalkalmazott t6lt be, a kozvetlen vezetd joga ¢és
kételessége a feladatok elosztasa az érintettek kozott,

4,1.2. A neveliGtestiilet

Az intezmény legfontosabb tandeskozo és hatdrozathozd szerve a nevelétestillet, amely a
kéznevelési torvényben és mas jogszabadlyban meghatarozott tigyekben dontési vag
véleményezési jogot gyakorol. A nevel6testiilet érickezleteit az intézményvezeld vezeli,

Az intézmény nevelGtestilletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus munkakorben, valamint a felséfokd végzetiséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktaté munkét kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozdssége alkotja.

Az intézmény alapfeladatinak ellitisaval dsszefiiggé munkakorok:
» avezetdéi munkakorok,
» az O6vodapedagdgus,
» pedagdgiai asszisztens

A nevel6testiilet az ¢ves munkatervben meghatérozott id6pontokban, ezen felill sziikség
szerint tilésezik, jogkorét az értckezleteken gyakorolja, melyek:
» rendszeres értekezletek
e atanévnyito értekezlet
o atanévzard értekezlet

e nevelOtestilleti érickezletek
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni, ha a nevelétestiilet 51%-a kéri,
illetve ha az intézmény vezetdje vagy a vezetség ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestlileti értckezleten a részvétel a nevelbtestiilet minden tagja szdméra kotelezo.

A jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:

» A neveldtestiileti értekezlet hatdrozatképes, ha azon tagjainak t5bb mint 50%-a

jelen van, részt vesz a hatarozathozatalban.

» A nevelotestiilet dontéseit - ha errél jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazissal, egyszer(i szotobbséggel hozza, a nevel6testiilet személyi
kérdésekben - a nevelGtestiilet t6bbségének kérésére - titkos szavazassal is
dénthet.

A nevelbtestilleti  értekezletrd]l  jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet a

nevelGtestiilet egyik vélasztott tagja készit, & két pedagégus hitelesit,

(Tanévnyitd, tanévzdrd értekezlet, valamint olyan megbeszélés, melyen

valamilyen kérdésben dontés sziiletett.)

»  Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabily valamely
kérdés eldontésére a nevelGtestiilet helyett az alkalmazotti kozdsséget
hatalmazza fel. Az alkalmazotti értekezletre— ha a jogszabdly méasképpen nem
rendelkezik — a neveldtestilleti értekezletre vonatkoz6 szabdlyokat kell
alkalmazni.

Y

A nevelotestiilet jogkire

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel  kapcesolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelomunkat végzd pedagdgus, a 16bbi dolgozo
a nevelé munkdt kézvetleniil vagy kozvetetten segité mas kézalkalmazott. A pedagogus az
6vodai  nevelo-munka ellatdsa sordn a gyermckkel @Gsszefliggd tevékenységgel
kapcsolatban kozfeladatot elldto személy, biintet6jogi védelem szempontjabol.

Az alkalmazotti kdzOsséget és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,

Javaslattcteli, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A hivatkozott jogszabély szerinti neveldtestiileti dontési jogkorok:

a pedagogiai program elfogaddsa és modositasarol,

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat és modositasanak elfogadéasérol,

az ¢ves munkaterv készitése és elfogaddsarol,

az intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadéasaral,

a hazirend clfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasaral,

a beiskolazasi terv elfogadasarol,

a nevelGtestlilet képviseletében eljdrd pedagdgus kivalasztasarol,

a vezel6i pdlydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasardl,

YV VY

YV VYV

~
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» a fenntartdi jévahagyast igénylé szabalyzatok jovahagyédsanak megtagadasa
esetén a dontés ellen a birosaghoz térténd kereset benyujtasarol,

> sajat mikodésérol,

» dontéshozatalanak rendjérol,

» atruhazott hataskrokrol.

Ezeken kivill dontési jogkore kiterjed a nevelés nélkiili munkanapok tartalménak
meghatarozéséra is. A nevel6testiilet dontési jogkorét a Nkt.708 hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményt nyilvinithat, vagy javaslatot tehot

» azintézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a testiilet véleményét Nkt. 117.§ (4) bekezdésében és a 11/ 1994. (VL8.)
MKM rendelet 29.§ (3) bekezdésében foglaltakrol
A hivatkozott jogszabédlyok szerint kotelezd a neveldtestiileti véleménykérés;
» egyes pedagogusok kiilon megbizatésa elosztasdnak sordn,
> ahelyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
» a koltségvetésben  szakmai  célokra  rendelkezésre  4llo pénzeszkzok
felhasznédlasanak megtervezésében,
az intézmény beruhazdsi és fejlesztési terveinek kialakitasaban
a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa el6tt
kiilon jogszabalyban meghatérozott tigyekben.

YV vV

4.1.3. A nevel6k szakmai munkakozissége

A szakmai  munkakézOsségek a jogszabalyokban =~ megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. (Nkt. 118.§)

A szakmai munkakizisség célja

A szakmai munkakéz0sség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében &s ellendrzésében, Osszegzo  véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakizosség mikodésének rendje
» a szakmai munkakozdsség a nevelést érinté aktudlis kérdések és az eredményesség
figyelembe vételével sajdt maga dént a munkakézosségi keretben t6rténd neveldsi
teriilet €s téma feldolgozasaban.
» a szakmai munkakézosség éves terv alapjan dolgozik, vezetdiének legalabb évente,
a nevel6testiilet el6tt beszamolasi kotelezetisége van.
Szakmai munkakozosség hozhato 1étre
az 6voda nevelési célkitlizése célszerll, szakszer( és hatékony megvaldsitdsara,
anevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszerdisitésére,
a palydzati lehetoségek feltaraséra, a pélyazatok elkészitésére
a szabadidé hasznos cltSltésével dsszefiiggd feladatok ellatdsara,
a kiilonds gondoskodast igénylé — sajatos nevelési igény(i, halmozottan hatranyos
helyzetli, tchetséges, - gyermekek integraciojat szolgalo feladatok szakszer(
elldtdsdnak segitésére.

VVYVVY

A szakmai munkakizésség feladatai:
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» szakmai, modszertani kérdésekben segiti az intézmény munkajat,

» részt vesz a neveld munka belsé ellendrzésében,

» egységes kovetelményrendszer kialakitdsa,

» a palydzati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palydzatok megirdsa, sikeres
palyazat esetén annak lebonyolitdsa és elszdmoldsa

» szervezi az intézményen belili tovdbbképzést, segitséget nyljtanak a nevelgk
Onképzéschez,

» segiti a palyakezdd és az intézménybe Gjként érkezo pedagdgusok munkajat

» javaslatot tesz az intézményvezetének a munkakszssség-vezets személyére,

> segitséget nyGjt a munkakozosség vezetbjének a munkaterv, valamint a

munkakozosség tevekenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.,

Szakmai munkakozosségre atruhdzott neveldtestiileti feladatok
» amunkak&z8sség vezeltd megvéilasztasa,
> tovabbképzési terv elokészitése.

Munkakizisség vezeto vilasztas
A szakmai munkakozosség vezetjét az intézményvezeté bizza meg a munkakézosség
tagjainak javaslatara hatdrozott idére. Megbizatdsa tobbszor meghosszabbithato. Feladatait
munkakdri lefrds alapjan végzi. Megbizasanak elvei az Gvodaban

> kiemelkedd szakmai tevékenység,

> aneveldtestiilet dltali elfogadottsag, elismertség,

» kiemelkedd 6nképzés, tovabbképzés,

> j6 szervez6, irdnyitd és kommunikécids vezetdi kompetencidkkal rendelkezés,

A munkakiizisség tapasztalatainak dtadasi médja, kapesolattartis
» szakmai munkakdzdsségi foglalkozésokon,
» szakmai megbeszéléseken,
> szakmai tovébbképzéseken clézetes tervnek megfelelden biztositjuk a szakmai
munkakozdsségi tagok részvételét.

A szakmai munkakozisség dont
» miikddési rendjérél és munkaprogramjarol,

b

» szakterilletén a nevelotestiilet dltal truhdzott kérdésekrol,

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvinit
» szakterilletét érintden — véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz, a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni — szakteriiletét érintéen
> apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasdhoz,

%o

» az ovodai segitd eszkdzok, segédletek kivalasztasahoz.

4.1.4. Belsé Onértékelési Csoport

Az belsd értckelési esoport tagja 3 £6, tagjait az 6vodavezet§ jeldli ki 5 évre.
A jeldlés elvei, szempontjai
> megfelel6 szakmai felkésziiltség, elkdtelezetiséy, feladatokban aktiv részvétel
> mindségbiztositds mikodietésében vald jartassdg, képzettség, elkotelezettség a
mindség irant
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> terhelhetSség, rugalmassig, megbizhat6sag, jo egylittmiikodési készség, hitelesség
» megfeleld szintli informatikai tudas
> hatérozatlan id6tartami kinevezés.
Belsé ellendrzési esoport feladata
» Az oncriekelds elokészitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek tdjékoztatdsa
» Belso elvards rendszer megfogalmazdsa a neveldtestiilet bevongsdval
> 5 ¢vre sz0l6 Intézményi Onériékelési Program és éves [ntézményi Onértékelési
Tery elkészitése
Az Oktatasi Hivatal dltal mikadtetett informatikai rendszer kezelése.

Y

4.1.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsira neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestillet vagy az intézményvezetdség dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl
tajckoztatnia kell a nevelétestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetéjét - a nevel6testiilet vélemeényét kikérve - az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.
A csoport vezetdje, feladata ellatasardl a munkadrtekezleteken szamol be a nevelétestiilet
elot.

Ovodai fejleszté program megvaldsitisara munkacsoport alakult az in tézményben

Cdlja:
Integracios programunk célja, az eltérd csaladi hattérrel rendelkez, kiilonbozo képességii
¢s  fejlettségli  gyermekek egyiittfejlesztése, egyiittnevelése  az esélyegyenloség
megteremicse érdekében, befogadd pedagogiai kdmyczet kialakitisa a szegregdcio
kertilésével, a hatékony egyiittnevelés elterjesztése.
Tovabba:
» Iniézményfejlesztés, a hdtranyos helyzeti gyermekeknek nyujtott pedagogiai
szolgaltatasok mindségének javitasa érdekében.
» A killonbozo hattérrel és a kiilonbézo teriiletcken eltérd fejletiségli gyerekek
hatékony egyiittnevelése.
» A szocidlis  kbrnyezetbdl ¢és  képességek  fejlettségébdl  adodo hatrdnyok
ellenstlyozisat célzo neveldtevékenység.

Intézménytink 2008. szeptember 1-161 kapesolddott be a halmozottan hatranyos helyzet
gyermekek escélyegyenloségének, megteremtése érdekében a Kulturdlis Miniszter altal
kiadott személyiségfejleszto, tehetséggondozd felzarkdztatd programba,

Az Gvodai ( IPR ) Esélyteremté ovoda arra vallalkozik, hogy meghatdrozza az dvodai
nevelés azon teriileteit, amelyck kiemelkedé jelentdséggel birnak a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek fejlédésének eldsegitésében.

Esélyteremtd 6voda miikidési rendje, a kapesolattartis formai és rendje:
» A terveket minden tanév elején ossze kell allitani, Osszhangban az intézményi
stratégiaval és az intézményi munkatervvel. Neveldsi év veégen beszamolnak a
végzett munkarol,
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4.1.6. A gyakornok vezetGjénck felel6ssége

A szakmai vezetd (mentor) dltalinos feladatai

» megismerteti a helyi szervezeti hagyomanyokat, szokasokat és elvardsokat,

» megismerteti a szervezeti szokasokat, segit megértetni az elvart viselkedések
hatterét, praktikus tandcsokat ad olyan és kérdéscke is kitér, mint a munkahelyi
oltozkodessel, viselkedéssel kapesolatos szabdlyok, szokdsok,
segiti a gyakornok felkésziilését a nevelési évre sz6lo terv szerint,
segiti a gyakornok intézménybe vald beilleszkedését, munkahelyi kapcsolatainak
kialakitdsat
» az intézményvezetdvel jovihagyatja a gyakornoki programot.

Y Y

A gyakornok felkésziilését segito feladatok
» felkésziti a gyakornokot a tervezé munkdra:
» az o6voda nevelési programjaban a munkakéri feladataiva vonatkozd eldirasok
crtelmezésére és szakszer( alkalmazasara,
» ovodai foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszercknek, foglalkozasi
eszkdzoknek célszerli megvélasztasara,
a foglalkozasok elGkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos frasbeli teendok ellatasara,
» sziikség szerint, negyedévenként legaldbb egy, legfeliebb négy alkalommal
litogatja a gyakornok foglalkozdsat, tovébba, - ha igényli — konzulticiés
lehetdséget biztosit szamara.

Y

A gyakornok teljesitményértékelésével kapesolatos feladatok
> alatogatasok tapasztalatait értckeld jelleggel ldtogatasi jegyzokonyvben rogziti,
> részt vesz a gyakomok osszesitett, irasbeli értékelésének clkészitésében,
»  javaslatot dolgoz ki a kivetelményrendszerre, ami a gyakornoki minésités alapja,
» azintézményvezetd kijellése alapjan elvégzi a tényleges értékelési feladatokat.

Az intézmény belsé szabdlyozisaval kapesolatos feladatok
> Bemutatni a belso szabdlyozés fobb dokumentumait

4.1.7. Ovodatitkar (adminisztrato r)

Munkdjat az 6vodavezetéd kozvetlen irdnyitdsa szerint, és ellendrzése mellett onalloan, a
kapesolodo intézményi belsé szabalyzatok betartdsdval végzi. Az 6vodavezeté kozvetlen
munkatdrsa. Onalld intézkedési, dontési Jjogkorrel nem rendelkezik.

A nevelOtestiilettdl és a dajkdk kozosségétd! elkiiloniilt feladattal rendelkezé rehabilitacios
alkalmazott, akinek feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakéri lefras tartalmazza,
Munkakorébe tartozé oOvodai gazdasigi, tigyviteli feladatok s az ezzel kapesolatos
ismeretek titokvédelem ala tartoznak.

4.1.8. Az intézményvezetés és a neveldtestiilet kapesolata

A nevel6testiilet kiilonbszd kozosségeinek kapesolattartisa az intézményvezetéssel a
valasztott képviseldk utjan valosul meg,

A kapesolattartds  formdi: a vezetdségi értekezletek. a  kilonbdzo értekezletek,
munkaértekezletek, megbeszélések.

Ezen férumok idépontjait az dvodai éves munkatery hatarozza meg.

A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frasban cgycnileg, vagy
vezetbjlik illetve vélasziott képviseldik utjan kizslhetik az intézményvezetés tagjaival.
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4.2, A sziilok

4.2.1. Sziil6i Kozosség az 6vodiban

A szilldi szervezettel vald egylittmikddés szervezése az Ovodavezetd feladata, Az
ovodavezeld és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmét és formdjat az éves
munkaterv €s a sziildi kozosség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitiak meg. A
sziil6i kdzdsség miikodésének feltételeirdl az dvodavezetd gondoskodik.

A sziiloi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelStestiileti iilés azon napirendi
pontjainak tdrgyaldséhoz, amelyekben a szilléi szervezetnek egyelériési vagy
véleményezési joga van.

Ha a szlil6i szervezet az intézmény miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvénitott,
vagy a nevelbtestiilet hatédskérébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
cloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet sszehivasival — az
ovodavezetd gondoskodik.

Az dvodai szintli szill6i szervezet vezetSjével az dvodavezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus tart kapesolatot.

Az dvodavezetd a sziildi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziil6i szervezetének képviselgjét havonta tajékoztatja,

A sziiloi kozosség dont:
> sajat mlikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

> tisztségviseloinek megvalasztasarol

A sz

—
=

10i kizosség véleményt nyilvéinit:
a szervezeti és mukodési szabalyzatrol,
a fakultativ hit- és valldsoktatds idejénck, helyének meghatarozasakor,
az intézmeény vezetdjének megbizdsa, megbizds visszavondsa elbtt,
intézményi munkaterv elfogadasakor
az intézmény miik6dését, munkdjat érint6 kérdésekben
a vezetd €s a sziiloi szervezet k6zotti kapesolattartas modjarol
az linnepélyek és rendezvények rendjérol
a hazirend megallapitasaban
a sziiloket anyagilag érint6 ligyekben
a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozdsdban
az 6voda és a csalad kapcesolattartési rendjénck kialakitasaban.

VY VVVVVVYYY

Eves munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért a Sziildi
Kozdsség elndke és az dvodavezetdje, ill, helyettes felelos,

A Sziiléi Kbz0sség tilésein az 6vodavezetés minden esetben képviselteti magat.

Az Sziil6i Kozosség feladatai ellatdsahoz, az ovodavezetbiével tortént eldzetes egyeztetés
utan téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit.

Az ovodai csoportok sziiléi kizosségeit az egy dvodai csoportba jard gyerekek sziilei
alkotjak.

A csoportok sziildi kozOsségei a sziilék korébsl megvdlasztjak a kdzosséget képviseld
tagokat.

A megvalasztott tisztségviseldk az intézmény Sziil6i Szervezetének tagjai. Ok tolmacsoljdk
az Ovodavezelds részére a sziilok részérél felmeriilt problémaékat.
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Az intézmény sziil6i kozosségének legmagasabb szintli déntéshozo szerve az intézményi
Szuloi Szervezet vélasztmdnya. A Sziiloi Kozosség valasztmanyénak munkdjaban a
csoport sziildi szervezeteinek képviseldi vesznek tészt, A Sziiloi Kozosség a sziilok
Javaslatai alapjan megvalaszijék a Sziiléi Kozdsség alabbi tisztségviseldit. (clnsk 1 f8,
helyettes 1 16, gazdasagvezetd 1 16).

4.2.2. A sziil6kkel valé kapesolattartis

» A Sziiloi Kozosséget az dvoda vezetdje tanévenként legalabb 2 alkalommal
Osszehivja s itt tajékoztatast ad az intézmény feladatairol, tevékenységérdl.

» Az 6vodai csoportok sziiloi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott sziil6i képviseld, vagy az ovodapedagogusok segitségével juttatjdk cl a
Sziiloi Kozdsség vezetdjéhez és az intézmény vezeldségéhez.

» Az Ovodai csoporivezeték az évi két sziildi értekezleten, a fogadoordkon, a
hirdetétablan tajékoztatjak a sziildket,

» A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos téjékoztatdsra az alabbi forumok
szolgalnak:

» csaladlatogatdsok (sziikség esetén a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt)

» fogaddéorak (IPR programot mikédtetve 3 havonta)

» nyilt napok

» afejlédés frasos nyomon kdvetése az egyéni fejlddési lapokon az 6voddban

> asziilol értekezletek, ¢s fogad6ordk idejét az intézmény munkaterve hatérozza meg.

> Szilbi értekezlet:

B

e A sziildi értekezletet az SZSZ elndkének egyetértésével az dvodavezeld és
az csoportvezetd 6vondk hivjak dssze.
e Igcny esetcn az ovodavezetd is dsszehivhat kibovitett sziil6i értekezletet.
o Az értekezletek idépontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.
e Az érickezlet napirendjét 3 nappal eldbb a szilok tudomésara kell hozni
hirdet6tablédn, vagy meghivok, tajékoztato flizetek segitségével.
Célja és feladata;

* A szilok pedagdgiai ismeretének bdvitése.

¢ Az intézmény célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése.

e Téjékoztatas a gyermek fejlodésérol.

o Egdszségligyi, tanulds médszertani felvilagosito tevékenység.

* Az SZSZ vezetdségének megvilasztasa, munkatervének és  végzett

munkdjanak ismertetése, értékelése.
o Tajékoztatas aktudlis kérdésekrol.

» A sziilok a fogadoorikon kiviil is — eldzetesen egyeztetett id8pontban —
megkereshetik az intézmény vezet6it és pedagogusait.

» A szill6k  kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban,
cgycnileg, vagy a vilasztott képviseloik Gtjan folyamatosan kézolhetik az
intézmény vezetdségével, dvodavezetdjével, nevelbtestiiletével.

» A megkérdezett sziilék véleményiiket elégedettségi kérdSiven évente 1x
megfogalmazhatjak
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5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA

Az intézmény rendszeres munkakapesolatot tart a fenntartoval, a telepiilés iskoldjaval,
kulturdlis intézménnyel, Szakértdi Bizottsaggal, Pedagogiai Szakszolgalattal, védénoi
szolgalattal,

A partnerek véleményét munkankrol rendszeresen és meghatarozott médon megkérdezziik
¢s figyelembe vessziik,

Az ovodat a killsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapesolataiban az dvodavezetd
¢s helyettese képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is
kapesolatot tart a kiilonbdzé tarsintézményekkel,

S.1. A fenntarto és az intézmény kapcesolata

Az intézmény ¢s a fenntarté kapesolata folyamatos, ami kiterjed

az intézmény miikddésével, miikodietésével dsszefliggd feladatok elldtdsdra,
az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, elfogadasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi tevékenységére,

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére,

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka
értckelésére.

VY VYV

A kapesolattartas formai

> szobeli tijckoztatds,

» beszamolok, jelentések,

» egyeztetd targyaldson, értckezleten, gy(ilésen valo részvétel,

» a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

> specidlis informacio szolgaltatds az intézmény miikidéséhez, gazdalkodésahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolddoan,

> statisztikai adatszolgdltatds

> azintézmény mikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

5.2. Az ovoda kapesolata az iskolaval

» Az bvodavezetd, a helyettes ¢és az dvodapedagdgusok rendszeres kapesolatot
tartanak az iskola igazgatdjéval, pedagogusaival.

» A kapcsolattartas célja az iskolaba mené gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmukodés kialakitasa.

» A kapesolattarto évodapedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil

meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Az 6vodak megismerésére nyilt napokon és az egyiittmtikadési megallapodasban

lefektetett programokon biztositunk lehetdséget-

A tanitondknek 6vodalatogatési lehetéségeket biztositunk.

Az iskoldkban nyilt 6rakon vesziink részt, amelyen keresztiil betekintést nyerhetiink

az iskoléban folyé munkdba, amely el6scgitheti az intézmény, kedvezé megitélését.

A nagycsoportosoknak iskolaldtogatast szerveziink

Az iskoldsokat meghivjuk évodank nagyobb rendezvényeire.

Az IPR program keretében a tanité nénik jatékos foglalkozasokon, hagyomanydrzé

programokon, hospitdlasi napokon és szakmai forumokon ismerkedhetnek meg az

‘;f

Y v

Y Y Y
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Ovodai ¢letrend sajdtossagaival, a leendd iskolasokkal és sziilékkel.
» A pedagdgusokat ¢s az iskola igazgatéjat meghivijuk az dvoda sziilsi értekezletére,
ahol lehetdséget kapnak az iskola munkdjanak bemutatésara.
5.3. A Kkapesolattartds ¢és egyiittmiikodés a gyermekvédelmet elldtéd
intézményekkel

> A gyermekvédelmi tevékenység — az dvodavezetd vezetésével — valamennyi
ovodapedagdgus feladata.

» A bels6 és kiilsé kapesolattartas modjat és forméjat a munkakori leirdsa
tartalmazza.

» Az 6vodavezetd felelos a gyermekbéntalmazds vélelme vagy egyéb, pedagdgiai
eszkozGkkel meg nem sziintethetd tényezd megléte esetén a Gyermekjoléti
Szolgalattal, illetve a Gydmhatésaggal, anyagi veszélyeztetetiség esetén a helyi
Onkormdnyzat illetékes hatosagaval valo kapesolat felvételéért és a Pedagogiai
Programban megfogalmazott egészségnevelési feladatok  megvaldsitaséhoz
sziikséges feltételek biztositasaért.

» Az Ovodapedagogusok feladata a gyermekeket veszélyeztets tényezok
megismertetése a gyerckekkel és sziilokkel, és a gyermekek védelmét szolgalé
intézkedések figyelemmel kisérése és a tapasztalatok megbeszélése a
gyermekvédelmi feleléssel,

» Az ovoda gyermek- és ifjisdgvédelmi felelose folyamatos kapesolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozds havi rendszerességgel térténik a
Csaladsegito- Gyermekjoléti Szolgalat vezet6jével. Lzen a napon kozdsen
egyeztetnek, s a veszélyeztetettséget el6idézd okok megoldasara, megsziintetésére
javaslatot készitenek. Segitenck a csalddnak vagy a gyermeknek a Kkiilonbozé
szolgaltatasokhoz valé hozzdjutdsban.

» A gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki egészségének
biztositisa érdekében tajékoztatjak a sziilét a jogokrdl, tamogatasokrdl, ellatasi
formakrol, a helyi 8nkorményzatok ezzel kapcesolatos rendeleteirdl.

> Segitséget nyljtanak a kérelmek eléterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasit, az ellatds igénybevételét.

> Eszlel-, ¢s jelzérendszerként mikodik az intézményben dolgozé valamennyi
pedagbgus - a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés, amely lehetévé teszi a
gyermekeket altaldban veszélyeztetd okok feltarasdt, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idében torténd felismerdsét,

5.4. Egyéb kapcesolataink, partnereink

Az intézmény vezetSje vagy az altala kijel6lt személy a feladatok zavartalan ellatisa
érdekében folyamatosan kapesolatot tart az aldbbi intézményekkel és szervezetekkel,
Kapesolattartas  modja:  személyes  tigyintézés, telefonos kapesolat, értekezletek,
cgylittmiik6dési megéllapodds

5.4.1. A JNSZ Megyci Pedagégiai Szakszolgalat Jaszberényi tagintézménye és
az 6voda kapcsolata

A kapesolattartas formdja elsésorban eseti, ami kiterjed
» a gyermekek fejlettségével, személyiségével., magatartasaval dsszefiiggl
szakvélemény megkérésére,
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az iskolai alkalmassdg, felkésziiltség megallapitasara,

a gyerekek Nevelési Tandcsado6 altal torténé fejlesziésére, foglalkozdsara,

az. ovodavezetd, konzulticiés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsadéval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon részivevd gyermekekkel
kapesolatban,

vV Vv

5.4.2. Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsagok és az intézmény kapesolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgdlataival Gsszefiiggd kapcsolattartasra az
intézményvezetd, a gyogypedagdgus jogosult,

Feladatulk
> avizsgdlatok kérelme,
> a szakert6i véleménnyel felvett dvodds szakvéleménye szerinti kapesolatfelvétel

kezdeményezése,
> aszakértéi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridé szerinti kérelme,
> agyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

5.4.3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képvisclé-testiilete

A halmozottan  hédtrdnyos  helyzetli  gyermekek személyiségfejlesztésével,
kozosségfejlesztésével, szocidlis  hatranyainak enyhitésével kapcsolatos feladataink
segitése crdekében megallapoddsokban rogzitetiek szerint cgyiittmiikodiink a Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzat képviselé-testiiletével,

5.4.4. Kapesolattartas az egyhiz képviseldivel, a fakultativ hit- és valldasoktatas
idépontjanak, helyének biztositasa

> Az egyhazak képviselSivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot,

» Az 6voddban, a szill6k igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatast szervezhet.

» A hit- ¢s vallasoktatas idépontjat az évodai foglalkozasoktél elkiilénitve, az évodai

¢letrendet figyelembe véve kell szervezni,

Az dvoda biztositja a hit- és valldsoktatdshoz sziikséges helyet és targyi feltételeket.

5.4.5. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas, kapesolattartas rendje

» Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjén az 6vodaba jaré gyermekek cgészségligyi
gondozdsdt az dvoda orvosa, fogorvosa és védéndie latja el, (a fenntartd és a hizi
orvosi szolgalat koz6tti megéllapodas alapjan).

» Az cgészségligyi elldtds a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és
védono feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

» Az dvodavezetd feladatai az egészségiigyi elldtas keretén beliil:

* biztositani az egészségiigyi (védonsi) munka feltételeit, (védénd szamédra az
ovodaban,

*  gondoskodni a sziilok tajékoztatasarol kotelezettségiikkel kapesolatosan,

e szlikség szerint el6késziteni a gyermekek védonsi vizsgalatat.

» Az dvoda orvosa évente megvizsgdlja az 6voda dsszes gyermekét, és igazoldst
adnak az iskolai beiratdshoz a sziil6 szaméra.

> Az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat dolgozoi és a véd6ndk évente
tobbszor ellenérzik a gyermekeket az dvodai kozosségben.
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» A latas-, ¢s hallas ellendrzését évente — szakrendel6kben - elvégzik a szakemberek.

5.4.6. Miivel6dési intézmények és az intézmény kapcesolata

» Kapesolatiartd az intézmény vezetSje, illetve egyeztetést megbizs alapjan a
programfclelSs végez.
» Szinvonalas gyermek miisorok, eléaddsok, kiallitasok szervezése, lebonyolitasa.
» Sok programunk helyszineinek ad otthont /farsangi bal, évzard, rossz idd esetén a
szabadtéri programoknak/
A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziiléi szervezet véleményének
kikérésével, az éves munkatervben meghatdrozattak alapjan.

5.4.7. A Jasztelki Ovodasokért Alapitviany és az intézmény kapcesolata

Az dvodavezetd kapesolatot tart a kuratorium elnékével. Az alapitvany rendszeresen
tamogatja az 6voda targyi felszerelésének bovitését és a szabadidés programokat.

5.4.8.Egyéb intézmények, kozosségek és kapesolata

» Az dvodavezetd kapesolatot tart az Gnkormanyzat részérél a Polgarmesterrel,
Jegyzdvel, valamint az 6nkorményzati tagokkal, a polgarmesteri hivatal illetékes
vezetbivel, dolgozoival

» Az 6vodavezetd ¢s az dvodapedagogusok rendszeres kapesolatot tartanak az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola nevel6ivel.

> Livente megallapodasban kerlil régzitésre a kapesolattartds rendje.

» Az dvodavezetd - a lehet6ségekhez képest villalkozokkal, civil szervezetekkel
szorgalmazza az egylittmikddést.

» A tanulmdnyi kiranduldsok, szinhazlatogatds, sportnapok szervezése a munkatery
alapjan torténik,

6. BELSO ELLENORZIS |

6.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belst ellenbrzés megszervezéséért és hatékony miiksdéséért az dvodavezetd felelds. A
belsé ellendrzés megszervezése Jasztelek Kozség Onkormanyzata, mint fenntart6 feladata.
Evente feltilvizsgdlandé és meghatdrozandd belsé ellenérzési terve alapjan, abba
illeszkedve térténik.

6.1.1. A belsé ellenérzés célja

Az ecllendrzés célja, hogy biztositson kelld mennyiségli és mindségli informaciot a
neveldmunka tartalmardl és szinvonalardl, az intézmény belsé miikodésérol, és ennek
keretében — a hibdk okainak feltardsival és a javitds lehetdségeinek kidolgozasaval —
folyamatosan ndvelje a hatékonysdgot.

A neveldmunka folyamatos fejlodésénck egyik meghatiroz6 eleme a rendszeres ellenérzés,
criekelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazotl
célok teljestilését, végrehajtdsdnak maodjat és hatékonysagdt, a kiadott vezetdi utasitisok
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teljesitésének  szinvonaldt, az intézmény  dolgozoinak  munkéjat, mely a
teljesitményériékelés alapja. Az ellenbrzés, értékelés mindig irasban dokumentéltan
torténik.

Az Gvodaban, 6vodal €let tevékenységeivel osszhangban, a pedagogusok éltal készitett
ovodai dokumentumok ellendrzése, a pedagogiai munka tartalma, a neveldmunka
szinvonala, a feladatok hatarid6re torténé teljesitése.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo
» szakmai tevékenységgel 6sszefiiggo,
» gyakornoki szabdlyzat miikddtetéséhez sziikséges,
» gazdalkodési tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat,

A szakmai ellenorzések ellenérzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az
intézmeényi éves munkaterv melléklete.

A nevelimunka belsé ellen6rzésének az intézményben alkalmazott modszerei:

> latogatds,

> megfigyelés,

» vizsgalat,

» helyszini ellenorzés,

> beszdmoltatds szoban és {rasban,
» dokumentumok ellentrzése,

» adatok bekérése,

» vezetoi értekezlet, konzultacio,

Az ellenOrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, latogatasi-, és ellendrzési la ok,

ljegyzések. ldtog I
jegyzbkonyvek, hatdrozatok — az intézmény iratkezelési szabalyzatban megfogalmazotiak
alapjan.

0.2. A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje

Az ellenorzések litemezését az dvodai munkaterv tartalmazza: Lellenorzési tlitemtery™
» Az ovodavezetd és az dvodavezetd helyettes az ellendrzési litemtery alapjan végzik
munkdjukat. Irdsban régzitett munkamegosztas alapjan ellentrzik és értékelik a
kozalkalmazottak munkajat, a pedagogiai munka ered ményessége és az ovoda
zavartalan mtkodése érdekében.
» Az ellenérzési ltemtervet az Ovodavezetd helyettes javaslata alapjan az
ovodavezetd késziti el.
Az cllendrzési iitemterv tartalmazza:
» az ellendrzési teriileteket,
» az ellendrzés formdjat, modszerét
» az cllenérzés {6bb szempontjait
> azellendrzott idészak meghatirozasat
» az ellen6rzést végzok megnevezését
> azellenérzés id6pontjat
» az cllenOrzés tapasztalati megbeszélésének, az értékelésnck az idépontjat és modjat
Az ellenOrzési tervet az 6vodaban nyilvéanossagra kell hozni.
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» A belst ellenbrzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysiganak mérése.
» A belsé ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a tanév sordn
valamennyi dolgozo munkajat értékeljék.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az intézményvezets dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
» az 6vodavezetd
» szakmai munkakozosség
» asziiloi szervezet.

Az ellendrzés kiterjed:
> Gvodai élet tevékenységeire
» a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
» amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
» apedagogiai tevékenységet befolydsold szabalyok betartdsara.

6.2.1. Az ellendrzés fajtai

> Tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerint.
» Spontdan, alkalomszer(, a problémadk feltardsa, megoldasa érdekében, valamint a
napi felkésziiltség felmérése miatt,
Az ellenbrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az dltalanos tapasztalatokat a
nevelOtestiilettel ismertetni kell.

6.2.2. Bels6 cllendrzésre jogosultak

» A fenntarté belsé ellendre: minden teriileten, teljes jogkorrel.

» Ovodavezets: minden teriileten, teljes jogkorrel.

» Kiilsé szakértok: Oktatasi Hivatal megbizésa alapjan.

» Az ellenbrzési jogosultsdggal rendelkezok egyben beszdmolési kotelezettséggel is
rendelkeznek.

6.2.3. Visszacsatolas az ellenérzésre

» azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,

> vezetdi megbeszélések keretén beliil,

» munkakdzsségi foglalkozasokon,

> neveldsi évet értékeld munkatdrsi és neveldtestiileti értekezleteken.

6.2.4. Az ellendrzés szempontjai

a torvényesség betartasa

a pedagdgiai program teljesitése

az intézmény mikddését meghatarozo szabélyzatok betartdsa

a dolgozd munkakari leirdsanak teljesitése

pedagodgial eredményesség

szakmai, modszertani kultira

Mindenkori szempont a gyermek fejletiségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokds-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz valé viszonyanak, jatck tevékenységének megfigyclése,
illetve az évente clfogadott szempontok alapjan.

VNVNYVYVVY
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0.2.5. Az ellendrzés kivetelményei

» Az oévodapedagégusok személyiségének, egyéniségénck, egyéni adottsdgainak
megfigyelése. (Az ellenérzétt személy véleményét meg kell hallgatni, az
credmeényesség szamonkérése érdekében)

> Az ellen6rzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenic kell a
fejlesztést, az elemzés utdn konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridovel.

» Az cllenbrzésnek mindenkor redlis helyzetet figyclembevevének, elfogulatlannak
kell lennie.

» Az cllen6rzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetn.

» Az ellenbrzés eredményeirdl, az ellenérzésre jogosultak, az intézményvezetének,
irasban kételesek beszédmolni.

» Az dvoda éves munkatervében évrdl-évre ki kell egésziteni az ellendrzési
szempontokat, és azt az éves ellenérzési tervben rogziteni kell.

» Megvalésul a HHH gyermekek haromhavonta térténd ériékelése.

» Tovdbbi rendelkezéseket tartalmaz az adott intézményegység mikodési

szabalyzata.

0.2.6. A beszamolasok rendszere

A tanév elején a kozosen meghatdrozott elvek szerint elkésziill minden szervezet
munkaterve (munkacsoportok, SZK, intézmény). Az intézményi munkatervet az
6vodavezetd dtadja a fenntartonak.

A munkacsoportok vezetdi a nevelési év végén beszdmolnak az elvégzett munkérél.,

Az Gvodavezetd évente szdmol be az intézmény tevékenységérél. Ez magaban foglalja a
munkacsoportok, gyermekvédelmi felelds, fejlesztd és gy6gypedagdgus munkdjanak az
ismertetését.

6.3 . A dolgozok értékelése az ellendrzések alapjan

6.3.1. Pedagogusok

Az cllenérzések, értékelések célja az egyéni teljesitményck folyamatos javitdsa, ezért az
crtckelés csak folyamatos ellen6rzés alapjdn tériénhet. Az értékelés alapja a munkatervben
megfogalmazott éves értékelési terv és a munkakori leirdsban foglaltak teljesitése alapjan
torténik. Az értékelés teljes dokumentacidjat az IMIP tartalmazza. Az onértékelds
ligyelembe vételével a vezetdk a meghatarozott iddszakokban értékelik a pedagdgusok
teljesitményét, feltdrva a hianyossagokat, megjeldlve a javitis modjat és hataridejét. Uj
cclok kitlizésekor az intézmény, vonatkozd dokumentumaibol kell kiindulni. Az értékelés a
Jutalmazés alapja. A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki szabalyzat” alapjan torténik.

6.3.2. A neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitok

A technikai dolgozok munkdjat az intézményvezetd helyettes értékeli, Az értékelés évente,
vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utdn torténik. Az ériékelés alapja a
munkatervben megfogalmazott célok és a munkakéri leirdasban foglaltak teljesftése
valamint az egyéni célfeladatok.

?

6. 3.3. A pedagégiai munka cllenérzésének és értékelésének clfogadasi rendje

A pedagogiai munka ellenérzésének és értékelésének részletes madja az Onértékelési
kézikényvben taldlhaté, mely az egész Gvodai mindségi miikédésének, pedagogiai
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ellendrzésének és értékelésének dokumentuma.

6.4. Kiils6 ellendrzés, tanfeliigyelet

Cél: Az intézmény mikodésére vonatkozo kiilso és belsé szabalyozoknak vald meglelelés
vizsgalata. Az firott dokumentumok, kovetelmények, normdk osszchasonlitasa,
megfeleltetése a valodi miikodésnek.

Az intézmény vezetése meghatarozza miikddé folyamatainak ellendrzésével kapesolatos
hataskoroket, modszereket. Meghatdarozza az ellenérzés sordn nyert informéciok
felhasznalasdnak modjat és az ellenérzést kveld beavatkozast.

Az ellendrzés kiterjed a nevelémunkara, az ovoda egész munkdjara, a szervezeti kultirara.
Az ellen6rzés 3 szinten valosul meg:

- a pedagogus,

- a vezeto

- az intézmény.

0.4.1. Az 6vodapedagogus pedagogiai-szakmai ellenérzésének teriiletei

1. Pedagbgiai modszertani felkésziiltség

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapesolodd
onreflexiok

3. A tanulds tAmogatéasa

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizd6 gyermek 16bbi gyermekkel, egylitt torténd sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez
sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség

5. A gyermekesoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, [ejlesziése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonbézé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,

6. Pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségtejl6désének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikécio €s szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldds

8. Elkotelezeltség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlédésért

0.4.2. A vezetd pedagogiai-szakmai ellenérzésénck teriiletei

1. A nevelési-, tanuldsi-, fejlesztési folyamat stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa
2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa

4. Misok stratégiai vezetése és operat{y irdnyitdsa

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

6.4.3. Az intézmény pedagdgiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

. Pedagogiai folyamatok

. Személyiség- ¢s kozosséglejlesztés

. Eredmények

. Belsd kapcsolatok, egytittmiikddés

. Az intézmény kiilsé kapesolatai

. A pedagdgiai munka feltételei

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvirdsoknak és a
pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

e R e
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7. MUKODES RENDJE

7.1. Az 6vodai felvétel rendje

Az dvodai felvétel jelentkezés utjan torténik.,
A felvételnél meghatarozo a fenntartd altal megallapitott fér6helyszam.
Az ovodai jelentkezés modjdt, a hatdrido el6tt legaldbb 30 nappal, nyilvanossagra

hozza a fenntarto,

A felvételt az 6vodavezetd, bonyolitja le. Amennyiben t6bb a jelentkezék szama,

mint a férbhelyszam, bizottsagot kell 1étrehozni, amelyben biztositani kell a sziilok
képviseletét is.

>

S

'\"\_,

}*\'._

»

>

>
]
[ ]
L
®
L]

Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni.
A szilo gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil.
A beiratdshoz szlikséges:

a gyermek személyi azonositdja, lakcimkartydja,

sziiletési anyakonyvi kivonata, TAJ kartydja,

az egyik sziilo személyi igazolvénya ¢s lakcimkdrtydja,
gyermekvédelmi tdmogatast igazold hatdrozat,

tartés betegséget, vagy sajatos nevelési igényt igazold dokumentum.

7.2. Csoportok szervezési elvei

> létszamhatarok (minimum 13 £8, dtlaglétszdm 20 {6, maximum 235 6 —a maximalis
Iétszam 20%-kal novelhetd, fenntartéi engedély alapjan,

» Csoportszoba féréhelye,

» tartalmi szempontok alapjan:

-€letkor

-fejlettség

-neveldtestiilet pedagogiai elvein alapuld szervezési elképzelések
-nevelési gyakorlat (felzarkoztatas, tehetséggondozas)

» Aranytalan terhet nem jelent az intézményben dolgozdkra.

» Nem sérti az integracios gyakorlatot, keriili a szegregdciot.
Ovodén beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitdsi elv is ¢rvényestilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.

7.3. Napi nyolcoras, vagy tibb elldtas szervezése

A fenntartd altal biztositott keretek kozott, - a sziilok igénye alapjan- a gyermekek cgész
napos cllatasban részesillnek. Az 6voda reggel 6 oratol délutan 17 6raig fogadja a

gyermekeket,

A reggeli gylilekezés egy csoportban térténik, 7:30 6rdig, a délutani idészakban a csokkend
I¢tszdm miatt 16 oratol 17 ordig dsszevontan miikddnek a csoportok.

7.4. A két és fél éves gyermekek felvételével kapesolatos szabalyozas

» 2010. szeptember 1-jété]l hatalyos rendelkezés, hogy az ovoda felveheti azt a
korzetében laké gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél
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¢ven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen taldlhato, az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hidanyaban tartézkoddsi hellyel rendelkezé harom
¢ves ¢s anndl iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

7.5, Kiilfoldi gyermekeknek adhato kedvezmény

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskort akkor valik évodai
elldatasra jogosultta ha:

- menedekjogot kér6, menekiilt, menedékes a szabad mozgds ¢s tartdzkodds jogat
Magyarorszagon gyakorolja,

- bevandorolt vagy letelepedett jogdllast, vagy Magyarorszag teriiletén valé tartdézkodasra
jogositd engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe t6rténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar &llampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben
meghatarozott feltételeknek, az 6vodai nevelést, a pedagdgiai szakszolgalatokat a magyar
allampolgdrokkal, azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhaté, ha a sziilé és a gyermek harom hénapot meghaladé
tartozkoddsra jogositd engedéllyel rendelkezik és a sziilg keres6tevékenységet folytat. E
rendelkezéscket az érintett haza-tarsa és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar éllampolgar, aki az oktatasért felelés miniszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivélevélben meghatarozott ellatast a magyar allampolgarokkal azonos
feltételek szerint veheti igénybe,

Az a nem magyar allampolgdr, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatdlya
ald - ha nemzetkozi szerzodés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az évodai
ellatasért, tovabbd a pedagogiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra jutd folyd kiaddsok egy tanuléra jutd
hanyadat. A dij a fenntartd dltal meghatdrozott szabélyok alapjan cstkkentheté vagy
elengedhetd.

A gyermek attol a naptol latogathatja az ovodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel
rendelkezik.

7.6. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda milkddése sordn az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyokat szigortan be kell tartani!

> Az ovoddban megbetegedett, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idén beliil haza kell vinnie.

» Az ovodapedagogusoknak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiildnitésérdl,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi elldtasarol.

» Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat, teljes gyogyuldsig
nem latogathatja.

> Betegseg utan csak orvosi igazoldssal fogadhatd a gyermek az dvodéba.

» Tert6zd gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovdbbi
megbetegedések elkerilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre.

» Az 6voddban csak egészségligyi konyvvel rendelkez6 személyek dolgozhatnak.

» Az OGvoda konyhdjin csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak,

> A csoportszobaba a sziilék csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak
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(nyilt napok, tnnepélyek, sziildi értekezlet).

» Az intézményen bellil szeszesital fogyasztasa tilos!

» Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!

» Az Ovoda helyiségeit, mas nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavollétében, (nevelési idon tul lehet).

» Az Ovoda dolgozdi tovabba tigynskok, tzletkoték, vagy més személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az dvoda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)

» Az oOvoda helyiségeiben pért, vagy parthoz kotodd tarsadalmi szervezetek nem
mikddhetnek.

7.7. Az intézmény miikodés rendje, nyitva tartas, az intézményben
tartézkodas rendje

7.7.1. Az 6voda munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizalasit a Munkaterv tartalmazza, amely évente keriil
feltilvizsgalatra.
Az ¢v rendje

» Az 6vodai nevelési ¢v szeptember 1-jét61, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

» A nyitva tartds teljes idotartama reggel 6 oratol délutin 17 ordig az 6vodai nevelés
kizdrolag az intézmény pedagédgiai programjaban meghatarozott célok szerint, az
ott rogzitett modon, eszkozokkel folyhat. A délelétti és a délutani foglalkozasok, az
¢tkezések alatt a gyermekekkel mindvégig dvodapedagodgus koteles foglalkozni,
meghatdrozott 2 éra atfedési idovel, Ebbol adéddan a nyitva tartas alatt a kizardlag
feliigyeletre szoritkozd, esetleg 6vodapedagogus nélkiili nevelésszervezés nem
tekinthetd jogszertinek az dvodaban.

o Az Ovoda nydri zarva tartasarol évente torténik egyeztetés a Polgarmesterrel, hogy

a szlikséges felajitasi munkék clvégzésére sor keriilhessen. Az dvodavezetd a zarva
tartas pontos idépontjat legkésébb, minden év februdr 15-ig a sziil6k tudomasara
adja, irdsban. A nyéari zdrds ideje altaldban 4 hét, augusztusban. Amennyiben
czeken a napokon a gyermekek részvétele 10 {6 ald csokken, a fenntartd
engedélyezheti az intézmény bezérasat.
Az linnepekkel, megemlékezésekkel kapesolatos valtozasokrd! - orszdgos és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett - 7 nappal ¢l6bb kell a sziiloket értesiteni.
A nevelés nélkilli munkanapok igénybevételének idépontjarol az évoda kikéri a
sziilok véleményét. A konkrét idépontrél 7 nappal clébb tdjékoztatni kell a
sziiloket. (Az igényelheté nevelés nélkiili napokbdl (5 nap), 3 napot arra az
idoszakra kell tervezni, amikor az {innepek ¢lbtt, illetve utan esékkent létszammal
tizemel az 6voda. Pl.: az iskolai téli-, 6szi-, tavaszi sziinet.) A zarva tartds alatt a
szUilok igénye alapjan, tgyeletet kell szervezni. (10 jogos igény esetében)
Amennyiben ezeken a napokon a gyermekek részvétele 10 f6 ald csokken, a
fenntartd engedélyezheti az intézmény bezarasat.
» Az Gsszevont csoportok miikddésének szempontja, hogy a csoportok létszdma nem
haladhatja meg a normativaban meghatdrozott keret also, illetve fels6 hatarat.

A7

7

7.7.2. A vezetok intézményben valo benntartézkodisanak rendje, a
helyettesités rendje

Az intézmény nyitvatartdsi rendjén beliil reggel 7.30 éra és 16.00 ora kozott az
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intézményvezetének, ill. helyettesénck vagy a vezetd dltal megbizott személynek az
intézményben kell tartézkodnia.

A feladatokat az intézményvezetd és a helyettes vezet§ egyidejli akadalyoztatdsa esetén a
legmagasabb szolgdlati id6vel rendelkezé 6vodapedagogus latja el

7.7.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagogus munkakorbe tartozé feladatok részletes leirasat a munkakori leirds
tartalmazza.
(Az 1992, XXXIIL tv. 55 § és a 138 /1992. (X.8.) korményrendelet.).
Az dvodapedagdgusok munkaidejének szabélyozasa:
Az ovodapedagogusnak a kétstt munkaidejét (heti 32 ora) a gyermekekkel valé kézvetlen,
a teljes Ovodai életet magdban foglalé foglalkozdsra kell forditania a munkaidd
fennmaradé részében, legfeljebb heti négy drdban a nevelést eldkészitd, azzal
osszefiiggd egycb pedagogiai feladatok, a nevelitestiilet munkdjiban valé részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovibba eseti helyettesités rendelhetd el.
A nevelomunkaval dsszefiiggd egyéb feladatok végrehajtasa dvoddn beliil és vodan kiviil
teljesithetd.
Az 6vodapedagogusok az 6vodai foglalkozasokkal le nem ktétt munkaidejiikben az aldbbi
intézményi feladatokat latjdk el rendszeresen:

e gyermekvédelem, prevencio, csaladlatogatis

e azintézményi szakmai tevékenységgel 8sszefliggd tervezo és szervezd

tevekenység,

e sajat tevékenységlik értékelése,

e intézményi dokumentumok készitése, véleményezése, ellogaddsa,

o criekezletek, megbeszélések, csoportmunka a munkaterv végrehajtasara

e beszdmolok készitése,

e mindséglejlesztd tevékenység,

e programok szervezése

o agyermekek kisérése az dvodan kiviili programokra,

e eszkozik, dekoraciok készitése,

A pedagogusok napi munkarendjét, ¢s a helyettesitési rendet az intézményvezet6 allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztdsok dsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasénak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. A nevel6testiilet tagjai a fenti
alapelv.  betartisa  mellett  javaslatot tehetnek egyéb  szempontok, kérések
figyelembevételére.

» A pedagogus koteles a munkahelyén 5 - 10 perccel a munkakezdés el6tt
megjelenni.

» A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okdt, lehet6leg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6riig koteles jelenteni az
intézmény-vezetdjének, hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni.

» A t8bb napon at hianyzo pedagogus koteles hianyzdsanak kezdetekor a miivelddési
anyagot az 6vodavezetének eljuttatni, hogy a helyettesité pedagdgus biztosithassa a
gyerekek a pedagdgiai program szerinti el6érehaladast.

» A pedagogusok szamara - a kotelezd o6raszamon feliil - a nevelémunkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az
Ovodavezetd adja, a nevelbtestiilet javaslatainak meghallgatdsa utan.
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» A helyettesités napi, heti rendjét az 6vodavezets helyettes hatarozza meg.

» A pedagdgusok a havi talérdikat, illetve helyettesitései oOrdikat a munkaidd
nyilvintartasban kételes rogziteni.

» Az ovodavezeté helyettes Gsszesiti a tulordkat, helyettesitéseket. A honap végén
elszamoldst készit, melyet az dvodavezetdnek tovabbit elszamoldsra.

7.7.4. Az 6voda egyéb alkalmazottainak intézményben tartézkodasi rendje

» A dajkdk és a pedagogiai asszisztens heti munkaideje 40 o6ra (napi 8 6ra), az
6vodatitkar heti munkaideje 20 ora ( napi 4 6ra), melyet az intézményben tsltenek
(a munkakori lefrasban meghatdrozott feladataik végzésével).

» Az alkalmazottak kotelesek 5-10 perccel a munkaidejitk megkezdése elott az
intézményben mindségi munkavégzésre kész dllapotban megjelenni.

» Az épiilet 6vodai bejaratat és udvari ajtajat a reggeles miszakra beosztott dajka
nyitja és a zarés miszakra beosztott dajka zarja.

» Az épiilet hatso ¢s konyhai bejdratat és a hozza tartoz6 udvarrész kapujat reggel is
¢s delutan is az elsoként érkezo, illetéleg az utolsoként tavozd dolgozd nyitja és
zarja.

7.8. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben gyermekvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel dsszefiiggd
feladatokat.

A csoportos ovodapedagogusok munkéjat koordindlja, az dvodavezetd és a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat felé kozvetiti a felmeriil problémékat és kézremikodik azok
megoldasaban,

» Az Ovoda hirdetotablajan a szilék altal jol lathaté helyen keriil kozzétételre a
gyermekvedelmi  feladatot ellatd fontosabb intézmények cime, telefonszama
(Jaszsagi Csalddsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgdlat, Jasz Nagykun Szolnok Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézménye)

7.9. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-r6l és a
hazirendrol

Az Ovodavezetd iroddjaban kell elhelyezni — az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
pcldanyban:

» azintézmény pedagogiai programjat,

» azintézmény szervezeti ¢s muikodési szabalyzatat,

» az Ovoda hdzirendjét.

Ezt a sziil6k az ovodavezetdtol eldzetes egyeztetés utan elkérhetik.

» A szilldk az ovodavezet6tdl kérhetnek szdbeli tdjékoztatast a dokumentumokrol.
Erre a minden évben meghatarozott fogaddoran van modjuk. Egyébként a sziilovel
torténd elézetes megillapodds alapjan a taj¢koztatas mas iddpontban is lehetséges.

» Az 6voda hirdetotablajan kozolni kell a dokumentumok clhelyezését, valamint a
tajckoztatas idejét.

» Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerési formdja az intézmény

weblapja: telekovi.gportal.hu
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7.10. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
Jogviszonyban az évodaval

Kiilin enged¢ly ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
» a gyermek érkezésekor a gyermek atoltdztetéséhez és az Gvodapedagdgusnak
feliigyeletre ataddsahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges,
» a gyermek tdvozdsakor a gyermek Gvodapedagogustol valo atvételchez,
atoltoztetéschez, valamint tavozdshoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

» a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézmenybe,
valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6vodavezet6jétol kell kérni. Csak az dltala adott szobeli engeddly, és
szlikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett Ichet az intézményben tartozkodni,

Nem kell a benntartozkodsdsra engedélyt kérni

> a sziilonek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor,
» ameghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valé tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem #ll6k intézménybe 1épése, benntartézkodisa, a
kivetkezok szerint térténhet
» A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.
» Az 6voddba érkez6 személyt az 6t fogadd alkalmazott az irodaba kiséri, ahol a
belépni kivano személy a sziikséges engedélyt intézheti. Ilyen esetben a személy
felett folyamatos feliigyeletet kell gyakorolni.
Az Gvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat kiilsds személyek (kivéve a
sz{ilok) részére az dvodavezetd engedélyezi.
» Az intézmény teriiletén termet bérlok a vezetével torténd egyezietés utan, a bérlés
idopontjaban tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

Y

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek
az adminisziritornak, vagy a dajkdnak jelentik be, hogy kit és milyen tigyben keresnek,
akik a belépbket a keresett személyhez vezetik. Az intézményben tartézkodé minden
személyre kotelezo hazirend betartdsa!

7.11. Az intézményi 6vo, védo elbirasok

» Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi
cpséglik meglrzésc¢hez  sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy annak
megeldzése érdekében a sziikséges intézkeddseket megtegye.

» Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlzvédelmi
Szabalyzatot, valamint ((iz esetén eloirt utasitdsokat, a menckiilés atjat.
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» Ha a balesetet az intézményhez nem tartoz6 egyén észleli, haladéktalanul meg kell
adni a sziikséges segitséget, és értesiteni kell a intézmény vezetdjél, illetdleg

i

barmely alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

7.11.1, Az intézmény alkalmazottainak munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkdba I¢pés elott valamennyi dolgozd koteles foglalkozds — cgészségligyi vizsgalaton
részt venni, az intézmény, foglalkozas - egészségiigyi orvosandl.
A munkavillalok idészakos, rendszeres vizsgilaton vesznek részt, a mindenkori
¢rvényes jogszabalyban eléirtak szerint.
Az intézmény munkavéllaloinak jogszabéalyban kotelezOen eldirt fizemorvosi elldtasat a
fenntarto altal kijel6lt izemorvos végzi:
e A munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIL tv. 50.§, 60 §-aiban a 88 § - dnak 2.
bek. alapjan
o Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. tv. 247, §. 2. bek. ill. a 33/1998. (
VI1.24, ) NM rendelet alapjén.

7.11.2. Az ovodas gyermekeklel kapcesolatos 6vé, védé eléirasok

» A gyermeckek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden dvodai
dolgozd kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az
elvarhatd magatartasformakra a figyelmet felhivni. Az ovodai nevelési év
megkezdésekor, ovodai tevékenységek alkalméval: kirdndulasok és egyéb kiiln
szervezett tevékenységek elott — fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes
hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a
gyermekek életkordnak megfelelé szintli kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét,
tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapldjaban kell dokumentélni,

Gondoskodni  kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejls
balesetveszély elharitasarol
» Tetocserép, csatorna, kiilsé vakolal meglelelé allapotdnak folyamatos
figyelemmel valo kdvetése, a sziikséges javitas azonnali megszervezése.

» Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetbleg lekerekitett sarkok) stabil
polcrendszer és (ilGhelyek biztositdsa.

» Lépesok cstiszas mentességének biztositdsa, tapado szegéllyel.

» Koves-, meleg padlds helységek felmosédsa csak akkor, amikor a gyermekek
nem tartdézkodnak ott,

» Sporteszkdzok stabilitdasdnak biztositdsa.

» Konnektorok ellatasa védédugoval.

» A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek el8l elzérva torténé- taroldsa.

» Az audiovizudlis eszkozok hasznalata felnottek feliigyelete mellett,

» Az éplilet ajtdinak biztonsagos zardsa.

» Az intézményen kiviili program esetén 10 gyermekenként 1 felndtt biztositdsa
kiséroként kotelezd.

» A "balesetveszélyes" gyermecktevékenység csetén egyszerre 3-5 gyermekkel

lehet csak foglalkozni (pl. vagas, oll6zds, tihasznalata, stb.)
» Az udvari tartozkodas esetén védeni kell a gyermekeket a krnyezeti artalmak,
az eros UV sugarzas cllen.
» Forro viz és ételek kdzelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.,
Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitdsarol és a felndttek feliigyeletéral
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> Kiallo, hegyes, szoges targyak cltavolitasa.
» Figyelem felhivds az udvaron talalhato tiiskés cserjék dgaira (bogyok, egyéb
termések fogyasztasanak veszélyeire)

Kirdindulisok elott fel kell hivni a gyermekek figyelmét
» A hegyoldalon térténd kdzlekedésre.,
»  Alapvet6 kdzlekedési szabdlyokra.
» Vizparton a viz veszélyére.
> A novények és az esetlegesen kézelikbe merészkedd allatok veszélyeire,
» Megfeleld pedagogus létszammal kell biztositani a gyermekek feliigyeletét.
Az csetlegesen mégis bekovetlezé baleset esetén az dvodapedagdgus teenddinek
sorrendisége
» Elsosegélynyujtas, sériilt ellatdsa.
» Orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint),
»  Szillo értesitése.
» Baleseti jegyzOktnyv készitése. (A 16/1998.(1V.(.) MKM rendelet 30.§ )

7.12. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadédlyozza, illetve a
gyermekek ¢s dolgozok biztonsdgdt és egészségét, valamint az intézmény épilletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen a:

o természeti katasztrofa (villamesapas, fGldrengés, aryiz, belviz, stb.),
o iz,
» robbandssal torténd fenyegetés, robbanasveszély.

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos teendéket az intézményi prevenciés program,
valamint a tliz és bombariado terv tartalmazza.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjinak az Gvoda épiiletél vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
tudomdsdra koteles azt azonnal kdzsIni az 6voda vezet6jével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél, majd a fenntarto értesitésérdl.
Rendkiviili esemény esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akaddlyoztatds esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni,

A rendkiviili eseményrol értesiteni kell:

> a fenntartot

» tliz esetén a tlizoltosagot

» robbandssal torténd fenyegetés esctén a rendorséget (107)
» személyi sériilés esetén a mentdket,

A lehetd legrovidebb id6n beliil értesiteni kell a tényrél az épiiletben 1évé valamennyi
személyt, majd ezt kvetden torténik meg a gyermekek mentése az dvodabdl az dvodaban
talalhato ,, Tlzriado terv” mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelés kozremikodik
az Ovoda elhagyasanak lebonyolitasaban.
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A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épliletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a gyermekek
csoportvezetd ovodapedagdgusai a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni:

» azépliletb6l minden gyermek tdvozzon (pl. mosdabal is, stb.)

» akilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

> utoljdra az 6vodapedagogusok és dajkdk tavozzanak, meggy6z6dve, hogy nem

hagytak hatra gyermeket
» agyllekezdhelyen a gyermekek megszamoldsara.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

-
4

YVVY

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsdrol

a kézmivezetékek elzarasardl (gaz, elektromos dram)

a vizszerzesi helyek szabadda tételérol

az els@segélynyjtds megszervezésérsl

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek fogadasardl ( rendérség,

tlizoltoséag, tizszerészek,)

VYVYVYVY

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen tajékoztatast kell adni:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszelyeztetett éplilet jellemzoirdl, Helyszinrajzarol,

a k6zmiivezetékek helyérol

az ¢épiiletben tartdzkodok Iétszamarol, életkoraral,

az éplilet kitiritésérol.

A gyermekek tovabbi elhelyezését a Miivelédési Hazban kell megoldani a sziilék

értesitéséig.

7.13. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, hasznilatinak rendje

» Az intézmény épliletét cimtabldval, zdszldval (nemzeti és unios) kell ellatni.
» Az intézmény éptileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni
» Az intézmény helyiségeinek haszndloi felelések:

az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,

az intézmény rendjének, tisztasganak megdrzéséért,

az encrgiafelhaszndlassal valo takarékoskoddsért,

a tliz- ¢s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartdsaért,
az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség ¢és kartéritési felelosség
terheli

az intézményi SZMSZ-ben, és a hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasacrt.

e A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatoit és eszkdzeit csak
pedagogusi feltigyelettel haszndlhatjdk. Nevelési ¢s tanitdsi id6 utdn gyermekek
csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak az intézményben.

o Az intézmény tisztasigdnak megovasa ¢rdekében a gyermekek az intézményben
valtocipét viselnek.

o Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni
csak az dvodavezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében. Az dtvételi
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elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel
hatdridejét és az anyagi felelésségvallalast.

e Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott helységeket zarni kell és az ablakok
csukott allapotarél is meg kell gy6zédni,

* Nem Ovodai c€lra a helyiségek csak ovodavezetSi engedéllyel és térités ellenében
vehet6k igénybe.

* Azintézmény Epliletei k6z06s szinterei a kézos intézményi rendezvényeknek,

¢ Azintézmény sajat helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadédsahoz (ha ez nem sérti
az alapfeladatok ellatdsat) a telepiilési vezet) elozetes engedélye sziikséges.

Az udvar hasznalati rendje
® Az 6voda udvardn a gyerekek csak pedagogus feltigyeletével tartdzkodhatnak, az
ott Iév0 jatékokat, Iétesitményeket csak felnétt feliigycletével haszndalhatjak.

Az intézményi vagyon védelme
e Az intézményi vagyon megdvasa érdckében az dvoda bejarati kulcsai dtadds-atvétel
targyat képezik, melyek tényét a kulesnyilvéantartds tartalmazza.

7.14. Az ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok

Az intézményben ingyenesen igénybe vehetd szolgdltatisok:

- az 6vodai foglalkozdsok,

- sziikség esetén a logopédiai szolgaltatisok (JNSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Jaszberé-
nyi Tagintézménye),

- dyslexia - megel6zé foglalkozas,

- sajitos nevelési igényli gyermekeknek felzarkoztato foglalkozds,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,

- a hit- és vallasoktatds,

- ovi foci

- az intézmény létesitményeinek, eszkozeinek hasznalata,

7.15. Reklamtevékenység

Az int¢zményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a
reklam az aldbbi célokat szolgélja:
A kdznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan rekldm
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit:
e crsiti a pedagdgusok dltal kézvetiteni kivant tarsadalmi-erkélesi
értékrendet,
* eldsegiti a kérnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat,
¢ azcegeszséges cletmdddal dsszelliggésben az cgészséges taplalkozast,
testedzést szolgdlja,
* akultira, a miivelodés kozvetitésére szolgal.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Gsszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos és helyi vélasztisok
alkalmdval — a vélasztési torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az
eseményre vonatkozo tdjékoztatok kifiiggeszthetok.
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Politikai partok plakétjainak kifuiggesztése nem engedélyezhet.

Az intézményben reklamanyag, tdjékoztaté elhclyezésére — amennyiben az a
tarsadalmi, kozeleti tevékenységgel fiigg Ossze, ¢s {gy az intézmény hasznaldinak korét
érinti, ¢rintheti — az dvodavezetd személyesen ad engedélyt.

8. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

8.1. Feladat

Mindazon feladatok ellatdsa, amelyet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja és a helyi
nevelési program eloir.

Altaldnos feladatok
Az ovodal nevelds feladata az dvodaskoru gyermek testi €s lelki szitkségleteinek
kielégitése. Ezen beliil:

» az egészséges életmod alakitasa,

» az érzelmi, az erkolesi és a kézosségi nevelés biztositasa,

> az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

7 A kozosségi cletre torténd felkészités.

» A szocidlisan hdtranyos helyzetben lévok differencidlt fejlesztése, fejlodésének
segitése.

8.2. Az ovodai ¢élet, tevékenységi formai, hit-és vallasoktatas

> Jaték, verselés, mesélés, énck, zene, énekes jaték, gyermektinc, rajzolds. mintazas,
festés, kézimunka, mozgds, a kiilsé vilig tevékeny megismerésére nevelés,
matematikai nevelés,— anyanyelv, munka jellegii feladatok, tevékenységekben
megvalosulo tanulés.

» Alapdokumentumnak a nevelék dltal valasztott és elfogadott program tekinthetd,

amely az ¢vodai nevelés orszagos alapprogramjdra ¢piil.

Az Ovodavezetd a nevelbtestiilettel kozdsen helyi neveldsi- fejlesztési madszereket

dolgoz ki,

» Az ovodavezetd, e dokumentumok alapjan késziti el az dvoda éves pedag6giai
munkatervét,

» Az ovodapedagogusok - az elfogadott irdnyelvek alapjan- onalloan szervezik a
csoport fejlesztd tevékenységét. (Bves iitemtervet készitenck, melyben konkrétan
meghatdrozzak az adott csoportra vonatkozo tartalmi és szervezési feladatokat,)

» Az Ovodavezetd az ellenbrzéseken szerzett informéciok alapjan és az 6vonok
tapasztalatai alapjén ¢rtékelik az éves tartalmi munkdat és hatdrozzik meg a
kovetkezo év feladatait.

» Az intézmény pedagdgiai programjarol az 6voda nevelési gyakorlatarol az
érdekl6dok minden ho elsd hétfojén, délutan 16 6ratél a vezetd fogadodrdjan
kaphatnak tdjékoztatast, elozetes egyeztetds utdn.

» Az ovodak meghatdrozott idében (reggel 7-8 Ora kozoit, illetve 16-17 dra kizot)
helyet biztositanak az igényl6k szdmdra a hitélettel torténd ismerkedésre.
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazofti és a gyermekkdzosség minden
tagjanak kotelessége, feladata.

9.1. Hagyomanyok

Az intézményi hagyomdnyépolas célja az intézmény hirnevének megérzése, novelése.
A mnevelési év kiemelked® eseményeit az éves munkaterv tartalmazza. Az azokon valé
részvételt a munkarend és a hézirend régziti.

A gyermekkoziosséggel kapesolatos hagyoményok

o Koz6s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.

e Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa (anydk napja, évzéro, gyermeknap stb.).

* Népi hagyomanyok dpolasa, jeles napokhoz tartozd szokésok (évszakokhoz,
iinnepekhez kapesolodo hagyomény6rzd programok).

o Kirdnduldsok ¢s egyéb latogatasok szervezése.

o Iskolai programokon valo részvétel (az egylittmikddési megdllapodas szerint).

A részletes kidolgozast és iddpontokat az dvoda helyi munkaterve, illetve az intézmény
¢ves munkaterve tartalmazza,

9.2. Unnepek

e Az épliletet az allami és a nemzeti tinnepet megel6zéen fel kell disziteni,

* Az linnepet megel6z6 utolsé munkanapon, dvodai tevékenység keretében, jatékos
formaban kell megemlékezést tartani.

e A gyermekek részére az tinnephez kapesolddé dalokat, verseket kell tanitani.

NevelGkkel kapesolatos hagyomanyok
* A nevelési évet nyito értekezlet: minden év szeptember 15-ig
e A nevelési évet zard értekezlet: junius 10-ig

e Szakmai napok szervezése

e Hézi bemutatok lebonyolitdsa

* Tovabbkepzeseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa
e Dajkdk tovabbképzése

e A tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blcstztatasa

e Koz0s kardcsonyi tinnep
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10. EGYEB RENDELKEZESEK |

10.1. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

10.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo jogviszony létrejotte

R

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy
hatirozott, vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mérték(
alapbérrel foglalkoztatja.

» Az intézmény feladatainak elldtasira megbizdsos jogviszony Kkeretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.
» Az intézmény megbizdsi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil

esé feladatra, hatdrozott idére, atmeneti id6szakra, A megbizast az 6vodavezetd
késziti el, a munkaltatoi jogkor gyakorloja.
Az intézmény dolgozoinak jogviszonyat a Munka Toérvénykonyvérol szolo 1992, évi XXII.
torvény és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL torvény rendelkezései
szabalyozzdk. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkozési jogviszony megjelolése.
- Kozalkalmazotti jogviszony: kdznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott;
* a) rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
* D) blintetlen elééletti ¢s cselekvOképes legyen.

10.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazisa

» A munka dijazdsira vonatkozo megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy
kinevezési okiratban kell régziteni.

» A min6ségi, vagy tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk, az
¢rtc¢kelcsi rendszer alapjan.

A neveldmunka erkilesi megbecsiilése
Kitiintetési javaslat feltételei
* szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
* példamutatd munkavégzés az intézményért és a kizdsségért,
* megbizdsok dnként vallalasa és azok felelosségteljes elvégzése,
e minimum 10 éves szakmai gyakorlat,
¢ munkaiddn tali tevékenységek rendszeres szervezése, miikodletése, azokra
tudomanyos eldkésziilet,
o részvetel az 6voda és a telepiilés, oktatassal kapesolatos programjaiban,
e tevcékeny kozéleti tevékenység folytatdsa,
e credmeényes részvétel palyazatokon,
* tovdbbképzések, eloaddsok megtartdsa,
e munkakdzosségben és mindségiranyitasban a feladatvillalds ¢s szinvonalas
munkavégzcs,
* a nevelés €s oktatds terén 0jitd tevékenységek veégzése (helyi nevelési
gyakorlat kidolgozdsa, eredményességének gyakorlati bizonyitasa)
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10.2. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kitelezettségek, hivatali
titkok megdrzése

» A munkavégzés teljesitése az ovodavezett dltal kijelolt helyen, az érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

» A dolgozod koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az

elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a

munkakdre betSltésével Gsszefiiggésben jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a

munkadltatéra, vagy més személyre hétranyos —kovetkezményekkel jarhat.

» A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabdlyoknak és eldirdsoknak, a vezetének,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

» Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kitelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sérteng.

Y

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kivetlkezdk:

> a dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapesolatos adatok
» a gyermekek személyiségi jogihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kételes a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kizlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

10.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A 8megtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabdlyok betartdasa mellett kell elésegiteniiik.

A televizid, radié ¢és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felviligositas
nyilatkozatnak mindsil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 el6irdsokat:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tdjckoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvérds, hogy a nyilatkozatot adé a témegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerfiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

» Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek ido el6tti nyilvinossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az Intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kdrt okozna, tovibbd olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

» A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitelt riport kész anyagat a

kozlés elott megismerje. Kérheti az jsdgirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozIés el6tt vele egyeziesse.

Kulfoldi  sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az

\f
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ovodavezetd engedélyével adhatd.
10.4. Szabadsag

» Az ¢ves rendes és rendkivilli szabadsdg kivételéhez eldzetesen az 6vodavezetls
helyettessel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetds nélkili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az ovodavezeld jogosult.

» A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Kozalkalmazotiak jogallasarol

sz0l6, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell

megallapitani.

Az magasabb vezetd beosztasi alkalmazott szabadsagigényét a Polgarmester felé

irasban nyujthatja be.

A dolgozdkat megillet, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, (A

nyilvantartasért az ovodavezet$ helyettes és az adminisztritor a felelds.)

h7d

10.5. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tovabbképzésben azokat a dolgozékat tamogathatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzdjarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabdlyai:
» Mindenki koteles frasban kérni tovabb tanuldsat, akér diploma megszerzésérol,
akér tovabbképzésrol van szé.
» FPels6oktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
» Kételes leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacios idépontokat,
» A HHH gyermekek neveléséhez biztositani kell a pedagogusok modszertani

’

képzésen valo részvételét.

Tovibbtanuldk timogatasa:
A munkéltato az intézmény szakember-sziikségletének biztositisa érdekében
szakképesités megszerzése érdekében a tovabbtanuldkkal Tanulméanyi szerzddést kothet,
azokat tamogathatja. A tovdbbképzés koltségeihez valo hozzdjarulas mértékét a
rendelkezésre 4ll6 Gsszeg, a tovabbképzési dijak, és a Jelentkezék szama alapjan évente
kell feliilvizsgalni. A részletes szabalyozést a Tovibbképzési program és az éves
Beiskoldzasi terv tartalmazza. Ez a tamogatas kiterjedhet az alabbiak részleges vagy teljes
atvéllalasara;

» képzés dija, tandij

» tovabbtanuléassal kapesolatos utazasi és szallas koltségel

> jegyzetek, szakkonyvek ara

10.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Utikoltség-térités
> A munkavégzés helyéhez képest mas teleptilésrdl bejaré munkavéllalé részére a
munkéltatd bérlet és/vagy menetjegy hozzdjarulast fizethet. (86%) Gépkocsi
haszndlata esetén munkavéllalds céljabol a ledolgozott napok szaménak
megfeleloen havonként kertil elszamoldsra, A hozzdjarulas mértékét a mindenkori
hatalyos jogszabély hatdrozza meg.
» A munkaltaté sajat hatdaskorben a teriileti munkat veégzo dolgozdk részére indokolt
esetben gépkocesi koltségtéritést biztosithat, melyet kizdrdlag az dvodavezetd
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rendelhet el.

» Ha a dolgozénak alkalmazdsa utdn a munkdba jdrds kériilményeiben valtozas allt
be, azt az dvodavezetd részére azonnal be kell Jelenteni.

» A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

10.7. Béren kiviili juttatasok

Ftlkezési hozzijirulis
» Az intézmény valamennyi dolgozdja havonta étkezdsi utalvany, juttatasban
reészesililhet. Az utalviny forméja és dsszege mindenkor a fenntarté altal elfogadott
intézményi éves koltségvelési eldirdnyzat keretéig kerlil meghatarozasra.
» Béren kiviili juttatds csak a heti 40 6rdban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes
Osszegben, a részélldst dolgozot munkaidejéhez igazodo részosszegben.
» Honap kozben munkaviszonyt létesitd, illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozo
esetén az étkezési hozzdjarulds idbardnyosan jar részére.
> Tartds tavollét esetén (példaul betegdllomdny, ha a 1 honapot meghaladja, TGYAS-
on, GYED-en, GYES-en, illetve az ezeket kavetd szabadségok idejére) nem jar
ctkezési hozzdjarulas, ha a tartdsan tavol 18v6 helyére hel yettesitetét vesziink fel, a
helyettesnek jar,

10.8. Munkaruha, védéruha juttatas

Munkaruha juttatds:
Az intézmény dolgozoi az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6.§ (11.) bekezdése alapjan
munkaruha juttatisban részesiilnek, melynek szabélyait ¢s feltételeit a munkaliatd
allapitja meg a Munkaruha szabalyzataban.

Munkaruha, védéruha juttatas
A munkavallalé a munkaruha juttatds kézhezvétele utan {rdsban nyilatkozik arrél,
miszerint az eléirastol eltéré munkaruhat és védbeipot —feleldssége tudatdban- sajét
déntése alapjin hasznalja, és az esetlegesen ebbdl eredd munkahelyi balesete esetén
a munkaltato felé kartéritési igényt nem nyujt be. A munkaruha juttatds Osszegét
készpénzfizetési szamlaval el kell szamolni.

A munka- és védéruhdzatnak mindsiilé ruhdzat kihordasi ideje 12 hénap. Ez ido alatt
a munkavéllalé anyagi felelésséget vallal értiik, majd a kihorddsi id6 lejarata utan
sajdt tulajdonaba megy at.

Ha a juttatasi idé alatt a munkavillalo munkaviszonya megsziinik- kivéve a
nyugdijazist, elhaldlozdst-, a még fennmaradd idgvel ardnyos munkaruha 4rat a
munkavillalo tartozik megtériteni az intézménynél sttt utolsé munkanapjan,

A védéruhdzatra fordithatd Gsszeget a fenntartd allapitia meg, melyet az éves
koltségvetésbe be kell tervezni.

10.9. Egyéb szabalyok
Telefonhasznilat

» Az intézményben 1év6 telefonokat magéncélra csak térités ellendben lehet
haszndlni. A felhaszndlds tényét-, idépontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben
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kell vezetni, amely a térités pontositasat segiti.

> Azellendrzés szirdprobaszeriien tdrténik, részletes szamla lekérésével.

> Azcllenérzésért felel6sek: a vezetd és a helyettes

» Mobiltelefonok hasznilata a csoportszobdban csak nagyon indokolt esetben
hasznalhato,

Informatikai eszkozok haszndlata: fénymadsolds, nyomtats, szamitogép, sth.
Fénymasolas
» Az intézményben a szakmai munkival Osszefliggd anyagok fénymasoldsa,
nyomtatdsa, szamitogép haszndlata téritésmentesen torténik.
» Minden egyéb esetben a fénymasoldsért téritési dijat kell fizetni.

Internet haszndlat
» Az intézményben csak az ovodai élettel kapesolatos tigyek intézésére, és a kitelezd
oOraszamon 14l haszndlhatd az internet. (Pl palyazatok irdsdval kapesolatos
dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kiranduldsok szervezesenél,
helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.), Magancélu levelezések, képek,
egy€b informacio letdltése nem engedélyezett.

Dokumentumok kiadasinak szabdlyai
» Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézmény-vezetd engedélyével torténhet,

10.10. Kartéritési kotelezettség

» A munkavallal6 a munkaviszonydbél eredé kotelezettségének  vétkes
megszegésevel okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

» Széndckos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kért koteles megtériteni.

» A munkavdllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket édllandoan 6Grizetben tart, kizarolagosan
haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismerveny alapjan vett at.

» A vezetdt e nélkill is terheli feleldsség az altala kezelt peénz ¢s egyeb értéktargy
tekintetében.

» Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességlik, a
megorzésre dtadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban  felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges
kételezettségnek van helye. A kar ¢sszegének meghatdrozdsanal a Mt 172-173.§-a
az irdnyadd.

10.11. Anyagi felelgsség

» Az intézmény a dolgozo ruhdzataban, (munka- és védoruha) a munkavégzés
folyaméan bekdvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén a kételezé
feladatellatas kdzben kovetkezett be.

» A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki- és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd, vagy tagdvoda-vezetd engedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI. projektor, szamitogép, stb.)
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Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési  targyak
rendeltetésszer(i haszndlatéaért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek, stb. megdvasaért.

10.12. Fegyelmi felelosségre vonis

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a (kézalkalmazottak
Jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53, §-a. értelmében.
A fegyelmi vétség megvalosulasdnak feltétele:

7 A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezetiségszegés,

> akotelezettség vétkes megszegése.

Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakéri leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltaté utasitasainak megtagaddsa (ha arra
egyébként nines joga a kizalkalmazotinak a Munka Torvénykonyvérdl szolé 1992, évi
XXIL tdrvény (tovabbiakban Mt.) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrél stb.

A vétségek formdja Ichet:

» szandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja csclekménye kdvetkezményét, és
az kivanja is, vagy nem kivdnja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kévetkezményekbe), valamint
gondatlansagbdl eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de kénnyelmuien bizik annak elmaraddsaban, vagy azért nem
latta elére a kvetkezményeket, mert elmulasztotta a t6le elvéirhaté fi gyelmet,
koriiltekintést).
A feleldsségre vonds mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatdl és az addigi
munkavégzés minGségétél is fiigg.

\%

10.13. Kiadmdnyozasi és egyéb jogok gyakorlisa

Kiadminyozasi jog

» Az intézményhez kapesolédé kiadmanyozési jog az intézmény vezetdjét illeti meg.
Az intézményvezeté kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit,
beszdmoloit az dnkormanyzatnak, illetve az illetékes hatosagok felé, ha az iigy akar
kételezo rendelet, utalds jellegti, akdr egyedi megkeresés alapjan torténik,

» Az intézményvezeté kiadméanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen
beltili iranyitdsi, ellenérzési, munkdltatéi, illetve cgyéb szabdlyozasbol addodo
Jjogositvanyra vonatkozik.,

Utalvinyozasi jog
» Az utalvinyozdsi jogkort az intézményvezetdje gyakorolja, akadalyoztatdsa esctén
az ovodavezetd helyettes.

Alairasi jog

> Az intézmény nevében alairdsra az intézmeény vezetdje jogosult. A cégszeri aldirast
igényl6 iratok kivételével énalléan ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
azonnali vagy slirg8s intézkedést tartalmazé iratokat helyette a helyettes irhatja ald.

Cégszerii aldiriasi jog:

» Cégszerl aldirdst igényld iratok esetén az aldirds ¢rvényességéhez két jogosult
szem¢ly alairdsa sziikséges. A két alairo koziil az egyik a Polgarmester a masik az
intézmény vezetdje, tartds akadalyoztatisa esetén az ot helyettesité személy
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jogosult aldirdsra.
10.14 A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellendrzés

» Az intézmény gazdalkodasinak folyamatdra (tervezés, végrehajtas, beszamolas) ¢és
sajatossagokra tekintettel kialakitotta, miikddteti és fejleszti a FEUVE rendszerét.
A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, és bels6
szabdlyzatokat, melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai cllatisara
szolgalo eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabdlyszerd,
gazdasdagos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodas kvetelményeit

10.15. Az elektronikus és az elekironikus tton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az clektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az dgazal iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus  kapesolatban  elektronikusan  elddllitott,  hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el8irdsainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
Clhclycrr'nl az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézmeénytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagogusokra, oraadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentésck,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus tton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és
az Ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell térolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az intézmény informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal
felhatalmazott személy (a helyettes) férhet hozza,

Y Y VY V:

Az clektronikus uton eléillitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az intézményben nem haszndlunk digitalis csoportnaplot. Az elektronikusan eldéllitott,
papiralapu naploba ¢v elején az adatokat digitdlis Gton viszik be az intézmény
Ovodapedagdgusai, majd a folyamatosan kézzel irjak.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban megtartott
ordk, talordk, helyettesitések, tavollétek stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az
intézmény vezetojének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermek fejlodésének év végi eredményeit.

10.16. Vagyonvédelem

e

» Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az ovodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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» Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell. A
csoportok, szertarak bezardsa az dvodapedagogusok, illetve a technikai dolgozok
feladata.

» Az ¢piilet biztonsdgos nyitasaért, zarasaért, a riaszté kodjanak kezelésédrt az éves
munkatervben meghatérozott személyek felelnek.

10.17. A dohanyzassal kapesolatos eldirisok

A nemdohdnyzok védelmérél ¢s a dohanytermékek fogyaszidsinak, forgalmazasanak
egyes szabdlyairdl szol6 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohédnyzds szabalyainak végrehajtdsaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelose.
Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendépek szdmara a dohdnyzas
tilos!
» Az utasitds hatdlya kiterjed az évoddban dolgozé valamennyi kozalkalmazottra,
fizikai dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybevevokre és a
szlilOkre.

11. Zaro6 rendelkezéscek

11.1. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatdrozatlan id6re szél. Modositasara jogszabalyi eldirds, fenntartoi
rendelkezés vagy a neveltestiilet kétharmadénak irasbeli kérelme esetén kertil sor.
A hivatkozott jogszabalyok az dvodavezetoi irodaban talalhatok meg,

11.2. Az SZMSZ érvényessége és hatalya

Az SZMSZ az ovodavezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Ezzel egy 1dSben, az ezt megel6z6 2016. oktober 15 — én jovéhagyott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat érvényét veszti.

Az SZMSZ a mellékletét képezd szabdlyzatok hatalya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban 4llo személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartdzkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A hatdlyba Iépett szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, tovébba
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatérozott kérben haszndljak
helyiségeit,

11.3. Az intézmény egyéb belso szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéschez sziikséges tovabbi szabélyozasokat
onallo belso szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak valtoztatasa
nélkill is médosithatok, amennyiben jogszabdlyi eléirdsok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A bels6d szabdlyzatok kidolgozasa a vezetdk feladata. A szabalyzatokban, utasitdsokban
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foglaltak minden érintettre kotelez6 érvénytiek, azok be nem tartasa fegyelmi feleldssépre
vonast eredményez.

11.4. Az SZMSZ elfogaddsa és jovahagyisa

A Jaszteleki Szézszorszép Ovoda szervezetére és muikodésére vonatkozé szabalyzatot
(SZMSZ t) az intézmény vezetlje késziti el, elterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja
el ¢s az intézmény vezetdje hagyja jova. Az elfogadaskor véleményezési jogot gyakorol a a
Sziiloi Kozosség. A fenntartd jovéhagydsa abban az esetben szilkséges, amennyiben
tobbletkoltséggel jar a szabdlyzatban foglaltak megvalsitasa.

A hatalybalépés napja a szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasanak napja.
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12. Legitimacios zarad¢k

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Sziil6i Szervezet véleményezte, s az elfogadasét
tamogatja.

Jasztelek, 2017, 09. 01.

Borhas —Pintér Anita
Sziil6i Szervezet képviseldje nevében

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2017, szeptember
1-1 tilésén megtargyalta és elfogadta.

Ezt a tényt a Jaszteleki Szdzszorszép Ovoda nevelétestiiletének képviseldje alairasaval
tanusitja.

Jasztelek, 2017. 09. 01, Ca e A

Csdki Judit
nevelGtestillet képviseldje nevében

A Jaszteleki Szazszorszép Ovoda vezetjeként nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti
¢s Mikddési Szabalyzatanak moclosua&a a Fenntarto szamdra (obbletkotelezettséggel jar,

Tisztelek, 2017. 09. 01. oy {\/'UU’\* he WC"’M

—/éajmlhnb Molnar Csilla
dvodavezetd

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Jasztelek Kozségi Onkormanyzat Képviseld
MBS oondsmminns /2017.(10.24.) szdm1 hatdrozataval jovéhagyta. l

I'6th Nora

Polgarmester
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13. MELLEKLETEK

1. szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kdzokiratokrol, a kizlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL torvény rendelkezései, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet, a 2011. évi CXC torvény a koznevelésrol és a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet figyelembevételével hatarozzuk meg.

A Nkt értelmében az intézmény kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdcios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai
adatgyljtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

I. Az alkalmazottak adatai
1. A kiiznevelési torvény alapjin nyilvintartott adatok:
» név,
sziiletési hely, ido,
a dolgozé neme,
lakéhely, tartozkoddsi hely,
végzettséggel, szakképzetiséggel kapesolatos adatok,
oktatasi azonosito szam.

Y Y WY

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat az intézményvezetdé &s Jasztelek Kozség
Onkormanyzata kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovébbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek,
birésagnak, renddrségnek, lgyészségnek, a kozneveléssel oOsszefliggd igazgatasi
tevekenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok,
kedvezmények, kételezettségek megdallapitaséval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé6 mértékben, célhoz
kototten kezeljiik.

A pedagdgusigazolvinyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR - jogszabdlyban meghatarozott - mikoddtetdje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozrem(kddok részére tovabbithato.

II. A gyermekek adatai

1. A kiznevelési tirvény alapjan nyilvantartott adatok:
» agyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime és a
tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

> sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
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» agyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok,
» agyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcesolatos adatok,
— az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
— agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
— a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
— agyermek oktatasi azonositd széma,

2, A gyermekkel kapesolatosan az alabbi adatok tovabbithatok
> a neve, sziiletési helye és ideje, lakOhelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,

torvényes képviselgje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkoddsi
helye és telefonszédma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztisainak szdma a tartozkodasinak megdllapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Ssszefliggésben a fenntartd, birdsdg,
rendOrség, tgyészség, teleplilési onkorményzat jegyzoje. kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsdagi szolgalat részére,
ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziil6je, térvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseltje
lakohelye, tartdzkoddsi helye ¢és telefonszama, az Gvodai  epészsépiigyi
dokumentdcio, a gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-cgészséglipyi feladatot ellato
intézménynek,

» a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, térvényes
képviseldje neve, sziil6je, tdrvényes képviseloje lakohelye, tartozkoddsi helye és
telefonszdma, a gyermek mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése  céljabol  a  csalddvédelemmel  foglalkozd  intézménynek,
szervezelnek, gyermek- ¢és  ifjusdgvédelemmel  foglalkozo  szervezetnek,
intézménynek,

» az igényjogosultsdg elbirdldsdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatds igénylése céljabol a fenntartd részére,

» sajatos nevelési igénycre, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai  szakszolgdlat
intézményei €s a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozitt,

» Ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagoégiai szakszolgdlat intézményeinek, az
iskoldnak,

» tanuldi nyilvantartds adata a KIR - jogszabédlyban meghatarozott - miiksdtetdje, az
clkészitésében kozremikédok részére.

Y ¥

3. Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsdg elbiralaséhoz és igazolasdhoz sziikségesek. B
c€lbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megdllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultséga.

11, Adatkezelés
I. A pedagogust, a nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, lovabba azt, aki
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kdzremiikddik a gyermek felligyeletének az cllatdasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermckkel és csaladjéval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetben, amelyrél a gyermekkel
sziilovel valo kapesolattartds soran szerzeit tudomast. I kotelezettség a foglalkoztatdsi
Jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kételezettség nem
terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefiiggh
megbeszélésre.

2. A gyermek sziilojével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését.

3. A pedagdgus, a nevelé munkat kozvetlentil segitd alkalmazott az intézmény vezetdje
Otjan kételes az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - salyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintelt, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges,

4. Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, médositisandl az intézményben a sziil6i
szervezetet véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és - - az
altala meghatalmazott 6vodavezet6 helyettes jogosult.

5. Az &nkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozd sziil6i engedélyt az cléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

0. A Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk, és statisztikai
felhaszndlas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon dtadhatok.

VI. Az intézm¢ény adatokat szolgdltat a KIR-be.

1. A I(IR miikidtetoje oktatisi azonositd szamot ad ki annak,

aki ovodai Jogwszonyban all,

akit pedagdgus-munkakdrben alkalmazunk,

akit nevelé munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmazunk,
akit oraadoként foglalkoztatunk,

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.
2. A tanuléi nyilvintartds tartalmazza a gyermek:
nevét,
nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatdsi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonyaval kapesolatban azt, hogy tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

Jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonydt megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének helyét,

tanulmdnyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat

3. A tanuléi nyilvantartisbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanulod
Jogviszonyhoz kapesolodo juttatds jogszerl igénybevételének megdllapitiasa céljabol

'.{
\f\f\fvvvvvvvfm\'fvvv
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tovabbithatd a szolgdltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kbzponti szerve részére.
A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harmine évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az ido alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

4. Az alkalmazotti nyilvintartas tartalmazza, az alkalmazott:

» nevét, anyja nevét,

> sziletési helyét és idejét,

» oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvinya szamat,

»  veégzettségére és szakképzetiségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzeltséget, szakképzeltséget, a végzettség,
szakképzettség,

» apedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkéltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,
munkavégzésének helyét,

Jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idétartamat.

YVVYVVYVYVVYVYY

5. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nytjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabbd az adatok pontossdgdnak, teljességének, iddszeriségének
biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapesolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére,

6. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatidsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvdntartasba.

7. A KIR miikadtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢s lakeimét azonositas céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakeimnyilvéantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapesolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mukddtetdjénck. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonosito adatainak és lakeimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miksdtetdjét.

A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
kéznevelési intézmény egyidejt értesitésével hivatalbdl vezeti at.

8. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszdgos
epészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti, Eltérés esetén a
személyi- €s lakcim adatok helyességére vonatkozoé rendelkezéscket kell alkalmazni.
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VAGYONNYILATKOZATOK IRATKEZELESI SZABALYZATA

A nyilatkozatokat az 6rzésért felelds intézményvezetd ellatja nyilvantartasi azonositoval,
irattari jellel, utasitassal.

Téroldsa titkositott iratok Orzésére szolgdld tiz, viz elleni védelmet biztositd
lemezszekrényben, elkiilonitetten keriilhet sor.

A vagyonnyilatkozat-tételi dokumentumok szigori titokvédelem ala tartoznak.
Ezen irattari anyagok nem selejtezhet6k.

A vagyonnyilatkozatok csak lezart boritékban keriilhetnek irattari elhelyezésre, a boriték
lezarasra szolgalo feliiletén elhelyezett aléirassal elldtva.

Az esetleges vagyonosoddsi vizsgalat anyagat a fonti eljarassal az elozményhez csatolni
kell.

Felnyitdsara, a benne I1¢v6 anyagba valo betekintésre csak a vagyonosodasi vizsgalattal
megbizott/irdsban/ személy jogosult,

Az orzeséért felelos személy a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiség megsziinését, vagy az
uj nyilatkozat megtételét kovetd nyole napon beliil a koételezettnek az irattari anyagot
visszaadja.

Ennek megtorténtét, illetve a lezart boriték sértetlenségét, tanuk és a nyilatkozattevd
irasbeli nyilatkozataval igazolni sziikséges.
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2. szamu melléklet Panaszkezelési szabalyzat

Jelen belsé szabdlyzat a Jaszteleki Szdzszorszép Ovoda mikodésével, tevékenységével
kapcsolatos panasziigyek elbirdlasanak, kivizsgaldsanak ¢s a panasz orvoslasanak eljarasi
rendjét irja le.

A panaszkezelési eljédras cclja, hogy az intézményckben t6rténd munkavégzés soran
esetlegesen felmerild problémdkat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

Legfontosabb térekvésiink mindségi szolgaltatds nyujtdsa, az Ovodai Nevelds Orszdgos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényt gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, a
Helyi Pedagdgiai Program alapjan,

Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo hirmevére, az intézmény hasznaloinak
elégedettségére, ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében toriénd és a
felmeriilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgdlasa segitheti, hogy az intézkedések
magas foku hat¢konysaggal, a tovabb gy(r(iz6 problémdk megakadalyozasaval, és ezzel
mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkordbbi idSpontban, a legmegfelel6bb
szinten keriiljenek megoldésra, orvoslasra (gyermek, sziilé, dolgozd, partner, sth.).

Fogalmak, meghatirozasok

Panasz széban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatérsi
kapcsolatban all6 személy dltal jelzett, az intézmény neveldsi, oktatdsi tevékenységével,
intézkedéscivel, a szolgdliatassal 6sszefliggd tevékenységhez kapesolodd  bejelentés,
reklamdcio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogdsolja az eljarast, ¢s
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmi igényét.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner tgy itéli meg, hogy az intézmény dolgozéi nem a télik
elvarhato elvardsoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvetele

Az intézmény dolgozoinak - elsésorban a pedagogusoknak - a sziil6i értekezleteket, fogadd
orakat kdvetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kdvetkezé mddon teheti meg;:
- Szdban, személyesen
- Irésban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:
- pedagogus
- dajka
- intézményvezetd
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A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos problémadjaval az érintctthez fordul.

- A panaszt felvevo személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitaséra,
a probléma megnyugtatd lezardsara, amennyiben ¢z lehetséges. Ha a panasz okdt nem
sikertil elharitani, a panasz tényér6l, korilményeir6l tajékoztatni kell az intézmény
vezetéseét.

- A panasz jogossdgat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért
felelds vezetd koteles megvizsgdlni, jogossdga esetén az ok elharitasaro! intézkedni.

- A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalto problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatdsat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — pedagogusokat, dajkat, sziiloket - be
kell vonni.

- Az eljaras az érintett felek kozds helyzetelemzésére, onértékelésére épiil ¢és csak a
legszilkségesebb esetben, von be Kkiilsé szereplot a felmeriilt probléma megoldasa
¢rdekében.

- A kivizsgdlast folytato személy(ek) a rendelkezésre all¢ informéciok alapjan a valosagos
tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrél megéllapitasra keriill, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozdlnie kell a panaszt tevovel oly médon, hogy a vilaszadasival
parhuzamosan a probléma kezelésére tandcsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

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

- A panasz kivizsgdlasanak id6tartama a panasz beérkezésétél szamitott 5 munkanapon
beliil megtorténik,

- Panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak S munkanapon beliil térténik.

- Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti idotartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost a bejelentés beérkezéstél szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhato idépontjarol. A valaszban a panaszos
altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz tirgydban hozott
dontésrél, az indokok megjeldlésével értesiti a panasztevot.

- A panaszos tdjékozlatand6 az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérol, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

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

A panaszkezelési eljards dokumentdlisa

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

- Amennyiben a szébeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrol emlékezietot kell
felvenni. (Problémaleiras)

- A panaszkezelési eljards gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megéllapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyz6konyvben térténd rogzitése

- Panasszal kapesolatos iratok meg6rzésére az altalanos szabdlyok iranyadoak,
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A panaszkezelés 1épesiofokai

- Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat,
- Intézményvezetd kivizsgdlja, kezeli a problémat,

- Fenntarto bevonasa, panasz jelentése

Konkrét Iépésck a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helyt allo, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabélyok irdnyadoak,

A panasz elemzése, érickelése, levonhatd tapasztalatok, informaciok az érintetek részére
16rténd eljuttatdsa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozod
javaslatok megtétele, ezek megvaldsitdsara iranyuld tevékenységek koordinélasa.

A panaszkezelést kovetden az érintett elégedettsége véltozott-e.

Zard rendelkezések

A szabilyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére ¢s alkalmazottjara kitetjed.
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3. szamu melléklet Munkakori leirasok

Altalanos fejléc
A munkavallalé neve:
Munkakére:
Kozvetlen felettese.
Kinevezés mddja:
Kinevezés idétartama:
Munkaltatdi jogkir gyakorldja:
Munkavegzés helye:
Cime:
Munkaideje:

AZ OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A. A munkakir célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.

* A munkamegosztds szerint elldtja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

o Reészt vesz a belsd ellentrzés feladataiban,

B. A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolisa:

o A kotelez6 6raszdmon belill (heti 24 6ra): az dvodapedagogusi feladatok ellatédsa a
gyerckesoportban.

o A teljes munkaidé (heti 16 oras) kitdltése alatt alapvet6 feladatok: pedagogiai-szakmai,
tantigy-igazgatdsi feladatok, munkaltatéi-huménpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

o Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitdsdban, s elésegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezdé, illetve az j kolléga szakmai tajékoztatasat.

¢ Az o6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

o Ellenérzi az intézményi mindségiranyitdsi program megvaldsitasit a dajka és
pedagdgiai asszisztens munkakor tekintetében.

* Ellendrzi az egyenld bandsméd elvének ¢rvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztdnzi a pedagogusok tervszer(i és folyamatos 6nképzését.

e Llosegiti az jitd szandékn, korszerl pedagogiai térekvések kibontakoztatdsat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

* Az ¢vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat,

Taniigy-igazgatdsi feladatok
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Adatok kigyjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezeto tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

Biztositja az intézményen beliili informacioaramlast.

A statisztika szamara Gsszesiti a csoportnaplok adatait, kdzremkodik elkészitésében.
VezetOi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6évoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eléadast, foglalkozdst szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellen6rzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetonek.

Kapesolatot tart a sziiléi munkakzdsséggel, évente egy alkalommal dsszehivja 6ket.

Munkdltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsdg-nyilvantartast, ¢s elkésziti a szabadsagolasi
titemtervet. Minden tanévben majus 3 1-ig.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, lgyeleti rendjét, és nyomon kéveti ezek
betartédsat,

Megszervezi és ellendrzi a dajkdk napi munkajat.

Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését, ¢s err6l tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tulora és a délutani potlék helyességét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, k&zérdekl, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az ovoda vezetojét,

Javaslatot tesz a jutalmazds elbirdlasara, a kereset-kicgészités closztasdra és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezd®, illetve az 0 kolléga beilleszkedését,

A kollektivan beliil elosegiti a munkafegyclem és a torvényesség megtartdsat, a
munkaviszonydt vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitdsat.

Gazdasdagi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszertien ellenérzi a befizetéseket.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatist. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen dtnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szamara sziikséges Killonboz6 eszkozok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitdsokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

A vezet0 tavollétében, megbizdsabol képviseleti ¢s alairasi joga van.

Ieladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdéalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

C. A munkakiorbol és a  betoltéséb6l adodo, elvarhaté  magatartisi
kivetelmények:

VezetO-helyettesként  felel6sséget érez az intézmény szakszerl ¢és torvényes
miikodtetéséért.

Segiti €és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a szlilék, a munkatarsak és a
fenntarto elvarasait figyelembe véve.
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e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizdrélagosan a vezetd kompetencidjaba tartozd feladatokat
(példdul munkaero-gazdalkodds, bérmaradvany-felosztds, jutalmazds, beruhdzds,
eszkdzvasarlas).

o Az Ovoda beliigyeit, az esetleges problémakat sem sziilovel, sem kiviilallo személlyel
megtargyalnia nem etikus. A gyerekekrél, szilokrdl, megszerzett adatokat,
informdcidkat csak a vezetd engedélyével, specidlis esetekben adhat ki.

D. Kapesolattartisi kitelezettsége:

Kdzvetlen, napi munkakapesolatot tart fenn

¢ az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témdkban),

e valamennyi pedagogussal,

e apedagogiai munkadt segité pedagdgiai asszisztenssel, dajkalkkal,

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapesolatot.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziiloi kdzosséggel.

E. Munkakériilmények

e napi felkésziiléséhez vezet6i iroda all rendelkezésére

o kiilon &ltozo, tisztalkodasi lehet6séggel

o a hivatalos lgyek intézéséhez a telefon biztositott

o munkdjahoz szakmai konyvtar, szertdr all rendelkezésére
e szamitégép nyomtatoval, fénymasolasi lehetdség

F. Jiarandoésig

o A kbzalkalmazottak elomeneteli és illetményrendszere szerint

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

‘6bb felelosségek és tevékenységek
Az dvodapedagogus irdnyitisa alapjan segiti a csoportban folyo nevelémunkat:

¢ agyerckek befogadasanak zokkendmentéssé tételében

e a gyermckek gondozési teenddinek megsegitésében, igy: az étkeztetésnél, az
6ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegiztetés elékészitésében és
lebonyolitasdban

e agyermekek felligyeleténck biztositasénal

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezéscben €s lebonyolitasaban

o alassabban haladé, egyéni segitséget igényld gyermekeknek megsegitésében

e személyes példajaval el jar a mdssag elfogadtatdsaban

e agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkertilésének kivédésében
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o atevékenységszervezds feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositdsaban
e az 6vodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében. lebonyolitisdban
* tovabba elvégez minden egycéb feladatot, amellyel a vezelé megbizza,

Altalanos magatartasi kovetelmények

o

o a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

o munkatarsaival egytittmiikodik

* a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altalaban elvarhato magatartas tantsit:

- Johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

- munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkdltatéja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekénck
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

= véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
¢rdekeit stlyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomaésara

A. Kiilonleges felelossége

e A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

o Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

o Az Ovoda nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitdsara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés koérnyezetének
kialakitasaban.

* A gyermekek oOvodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatist nem ad, dket a
megfelelé pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kételezo.

o Leltari felelosséggel tartozik az 6voda berendezési targyaicért és eszkozeiért

Kapcesolatok

e Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban  dolgozo
pedagégusokkal ¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében  kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a sziilokkel é&polja a
hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testileti
ériekezleteken,
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Munkakériilmények

o Munkdjat az Ovodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

o Kiilon 61tdzo, tisztalkodasi lehetdséggel

o Az aktualis tigyek intézéséhez a telefon

e A neveldmunka segitéséhez szertar

Jarandosag

o bérbesorolas szerinti fizetés
o Utikoltség-térités

Ovodapedagogus
A. Fobb felelésségek és tevékenységek

Alapvetd feladata az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja, a Helyi Pedagogiai Program
és éves munkaterv szerint a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
Ezzel Gsszelliggésben kiilonos kételességei:

o nevelémunkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, figyelembe véve a gycrmek egyéni képességeit,
adottsdgait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

e a killonleges bdnasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egylittmiikodik a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segit mds
szakemberekkel, hogy a barmilyen okndl fogva hatrdnyos helyzeti gyermek
felzarkozdsat elsegitse,

o scgiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

» clomozditja a gyermek, erkolesi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikddés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara,

e cgymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egytittmikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmaodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

e folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon feljegyzést készit,

e a sziilot (torvényes képviselot) fogadd oOra keretében évente 2x tajékoztatja
gyermeke {ejlodésérdl

o biztositja a sziilok szamdra, hogy a beiskoldzds el6tt minél tébb informacidhoz
jussanak (fali Gjsdg, szorolapok), megszervezi az iskolalatogatast,

o celdkésziti a gyermekek befogaddsat, megszervezi a leendd dvodasok ismerkedését
az 0j koérnyezettel,
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e a pyermek festi-lelki egészségének fejlesztése ¢és megdvasa érdekében mindend
meg tesz: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartdsdval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és clharitasaval, a szillo - és sziikség
esetén mas szakemberek bevondsaval,

e fervezi, szervezi, irdnyifja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetdeszkdz készitése)

e a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyl pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti (csoport napld, mulasztasi naplo,
egyeéni fejlodést kovetd lapok),

¢ pontosan €s aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, sziiléi értekezleteken,
a fogaddordkon, az odvodai linnepségeken ¢és az éves munkatery  szerinti
rendezvényeken,

e 1észt vesz a szamdra eloirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat,

e hataridére megszerzi a ktelezd mindsitéseket,

B. Altaldnos magatartasi kovetelmények

e a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,

e munkatarsaival egyiittmikodik

e hivatdsdhoz mélto, a munkakéorének elldtasahoz szitkséges bizalomnak megfeleld és
az adott helyzetben éltalaban elvarhatd magatartés tanusit:

- j6hiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfeleloen,

- munkavallalg érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kivil sem tantsitva olyan magataridst, amely kdézvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valé jogdt a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével Gsszefliggésben jutott a tudomdsdra

C. Kiilonleges felelossége
Tervezés:
e tervezi a szertar szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bévitését
e a koltségvetés keészitésénél javaslatot tesz csoportjdban a buatorok, eszkozok
javitasara, potlasara, bovitésére
e folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanldsokat

Vagyoni feleldsség:
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o leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért,

o felel a szertdr rendjéért, az audiovizudlis eszkdzok biztonsagos taroldsaért, sziikség
esetén javittatasacrt

o fclel6sséggel tartozik az dvoda kulcsaiért, a riasztd belizemeléséért, a biztonsagi
rendszer miikddtetéséhez sajat kodjat hasznalja

D. Kapesolatok
o cgyiittmiikddik az intézmény vezetésével, torekszik a legjobb munkakapesolat
kialakitdsédra valtotarsaval és a csoport dajkajaval
o pedagogiai tevékenységével segiti az Gvoda és a csalad egytittmitkdését
¢ segiti az intézmény partnerkapcsolatainak egytittmikodését

E. Munkakoriilményck
o napi felkésziiléséhez neveldi szoba all rendelkezésére
e Kkiilon 61t6zo, tisztalkodasi lehetoséggel
e a hivatalos ligyek intézéséhez a telefon biztositott
e munkajahoz szakmai kdnyvtar, szertdr 4ll rendelkezésére
e szamitogép nyomtatdval, fénymasolasi lehetdség

F. Jiarandosag
e A kozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszere szerint

Dajka munkakori leirdsa

A, Fobb felelosségek és tevékenységek

Munkdjat a térvényi eldirdsok betartdasa mellett, a helyi intézményi torvényes keretek

kozott végzi

Napi feladatok

e az ovond mellett, a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekesoport életében, a gyerekek gondozdsdban: segit az étkeztetésnél, az
dltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal

o déleldit, a tevékenység szervezések segitése érdekében a gyerekesoportban tartézkodik
(csoportbontds segitése, folyamatossdag biztositdsa, kozvetlen segitséget igényld
tevékenysegek: pl. festés, ollé haszndlat, varras).

* a gyerckek kdrnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta a csoportszoba €s a
hozza tartozd 61t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasa, porszivozasa, portalanitdsa,

o az intézmény egyéb teriileteinek (bejarat, folyosok, iroddk, fejlesztoszoba, felnéit
véeék) a tobbi dajkdval kozdsen, vezetdi munkamegosztds alapjan tisztan tartdsa.

o az Ctelek elokészitése, talalasa az ANTSZ és a HACCP eléirdasainak megfelelden
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¢ afogmosé poharak és féstik fertotlenitése

¢ pondoskodik a homokozé feldsésarol

Heli feladatok
o jatékok, polcok és butorok lemosasa

¢ fiird6szoba teljes takaritasa (csempe, WC, elvalasztok)
e acsoport textilidinak mosasa, vasaldsa

Iddszakos feladatok
e babaruhdk, textilidk allagdnak meg6rzése, (azok javitasival, megvarrdsaval: példaul
fiiggdnydk, kopenyek, tortulkézok, teritok, babaruhak).

o fert6z0 betegség esetén teljes fertétlenitést végez

e ¢vente négy alkalommal nagytakaritast végez (fliggbnymosas, radiatorok, ablakkeretek,
ajték lemosésa)

e végzi az Ovoda udvardnak takaritisat, kertjének gondozasdt, locsoldsdt, télen a ho
eltakaritasat,

e clldtja hétvégi tigyeletet, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
intézmeényvezetd megbizza.

B. Altaldnos magatartasi kovetelmények
e kulturdlt viselkedésével, tnmaga tisztasdgaval, gondozottsigaval, apoltsagaval példat
mutat

e a gyermekek, a szilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,

¢ munkatarsaival egytittmikddik
e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartds tanuisit:

- johiszemliség ¢s a tisztesség elvének megflelelden,
- munkavallal¢ érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kivil sem tanGsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszeliiggésben jutott a tudomdsara
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C. Kiilonleges felelGssége

Vagyoni érdekeltséggel kapesolatban

e a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eléirasoknak
megfelelden hasznalja, és allagmegovasukrol gondoskodik

o az ¢piilet biztonsiga érdekében zdraskor ellenGrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat

o felelésséggel tartozik az évoda kulesaiért, a riasztd belizemeléséért, a biztonsagi
rendszer mikddtetéséhez sajat kodjat hasznalja

e acsoport textiliaival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol

e atliz- és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja

e takarékosan haszndlja a tisztitoszer- és mososzer mennyiségét,

e atisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja

e munkak&riilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koliségvetés tervezésénél javaslatot tehet

D. Ellenirzés
e naponta ellendrzi a konyhai ételminta téroldsat

=

Kapcesolatok

o agyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit

e szorosan egylittmikodik az oOvonokkel, segiti megvalésitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

o cgylittmlikodoé kozvetlen munkatarsaval, torekszik az ésszerli munkamegosztasra a

feladatok minél eredményesebb elvégzése érdekében

F. Munkakoriilmények
kiilon 6120, tisztalkodasi lehetéséggel
e kulturalt étkezéshez megfelel6 étkezod
e amunkakor ellatidsdhoz megfelel6 fizikai dlloképesség sziikséges

Q

Jarandosiag
bérbesorolas szerinti fizetés
o ¢vente egy véddkdpeny és védbeipd

Adminisztrator munkakori leirasa

1. Az intézm¢ény zavartalan miikédése érdekében az alibbi feladatokat latja el:
Iratkezelés, tigyintézés

o Folyamata: ¢rkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, Utgyintézés,
vilaszadas, biztonsdgos megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az
irat utja barmikor pontosan kévethetd, ellendrizhet6 legyen. Az iratkezelés sordn segiti
az intézmeny feladatainak eredményes, gyors és szakszerli elldtdsat, megoldasat.
Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhatd allapotban maradjanak meg. Az
intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell
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— az intézmény nevél, székhelyél, cimél, telefon-fax szdmdt, e-mail cimét, az irat
iktatoszamat, az digyintézd nevél,a ddtumot, az aldiré nevét, a beoszidsdt,
aldfrdasdt, az intézmény korbélyegzdjének lenyomatar, a cimzett megnevezésél,
cimél, beoszidsdl.

* Amennyiben az tigyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevik nevét.

o Az irat dtvételét igazolja, amennyiben a személyesen postézott iratok atvételekor az
atadd ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokdnyv)
elismeri alairdsaval és a datum megjelélésével az atvételt.

e A ncvre szolo levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon t6rténd egyeztetés utan bonthatja fel.

. Az dtvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint
hogy a dokumentum bonthatd, nem bonthaté, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvintartdsba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve c-mailen érkezik,
gondoskodik arrol, hogy késziiljén mdsolat a papiralapi tartés tdrolds érdekében.

¢ Valamennyi hivatalos levelet az dvodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
520610,

e Az iktatdst a beérkezés napjdn, de legkésobb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a stirgés, a hatarid6s, az expresz kiildeményeket és taviratokat,

e A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat gy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatoszéamot,
a beérkezés iddpontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamét, az
elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tdroldsanak a
helyét, hogy bdrmikor eldvehetd legyen. Az iktatokényvben sorszamot tiresen hagyni,
lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az f{rast olvashatatlannd tenni tilos.
Javitani csak athtzassal lehet, Ggy, hogy az eredeti szoveg olvashaté legyen. A javitést
datummal és kézjeggyel kell igazolni.

* Amennyiben az Osszetartozé iratok az iigy lezardsa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokényvben jelzi, A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat U] szdmanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasival azonos
id6ben csatolni az el6zményeket, illetve azok iktatészamat és fellelhetdségi helyét egy
kiilén rovatban feljegyezni.

o Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjén lezarja. Szamitogépes iktatds esetén kiilon
szabélyozni kell a térlési, hozzaférési, javitasi jogosultsagot.

e Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

o Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok szidma meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

* Az intézményi dokumentumok (szabdlyzatok, munkatervek, bemutatéra vdazlatok,
pedagogiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvintartisokkal kapcsolatos feladatok:
Tantigy-igazgatdsi feladaiok és nyilvdntartdsok

¢ Az Ovodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.
o Az eves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigy(ijtése, kiilonboz0 szempontok szerinti
rendszerezése.
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* A beiskolazassal kapesolatos adminisztrdcié (6vodai szakvélemény, iskolak ¢riesitése)
elvégzése.

* A gyerckek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondésénak egyeztetése,
nyilvantartasa.

* Az ingyenesen étkez6k nyomon kovetése, a hatdrozatok, nyilatkozatok begyujtése,
ezek ellenbrzése, valamint naprakész adatszolgaltats.

o A kozlonydk, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstdr (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, €rtelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkdltatéi feladatok és nyilvantartisok

¢ A munkaruha-nyilvantartas vezetése,

o A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezardsa.

e A talordk, helyettesitések, hidnyzdsok adminisztrdldsa és jelentése.

* A szabadsigok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése.

e Az addiigyekkel kapcsolatos intézményi teendoék elldtasa, a kiilonbozo nyilatkozatok

elkészitése (adojoviiras, csalddi potlék, 1%)
Gazdasagi feladatok és nyilvantartdasok

Az ovoda koltségvetésével kapcsolatos 4fds  szamlainak, megrendeldinek,
szerzodéseinek leftizése, megbrzése. '

* Az atutalasok naprakész nyilvintartasa, tovabbkiildése a kifizetohely felé,

¢ Az ¢tkezési lejelentések vezetése.

e Az ovoda mikédéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasérldsa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkézik bevételezése.

e A kis értékdi, illetve nagy érték(i eszkozokrdl leltar vezetése. A szoba és egycb
helyiségek leltarainak elkészitése.

* Az ¢ves Cs az alkalomszer( leltarozds el6készitése, megszervezése, lebonyolitasdnak
adminisztralasa.

o Selejtezés elokészitése, lebonyolitdsa.

o lolyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése,

o Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartisa és kiaddsa.

e Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Egyéb

* Munkaidd alatt, magdniigyben csak a munka zavardsa nélkil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

¢ Munkahelyén olyan idGpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen dlljon.

e Munkdja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, ériékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésitknek  megfeleloen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
lelelosséggel tartozik.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy virakozzon az el8térben. Ezutén szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak a vezets engedélyével lehet.

Jegyzdkonyvet, emlékeztetlt vezet:
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Ertekezletekrol, minden olyan esetrdl, amikor erre az 6vodavezetd utasitast ad.

o Altalinos kotelezettségei:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat, az egyéb kapesolodd
szabdlyzatok, valamint a munkakori lefrasok eléirasait,

Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes dllapotban megjelenni,

Kételes a megallapitott munkaidét munkdban télteni,

Végre kell hajtani az oktaté intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,
Torekedni kell a beosztasukban feladataik vdégrehajtdasa sorin a  szinvonalas

munkavégzésre, s mindent meg kell tennitik az oktatd - neveld munka eredményes
végzeésére,

Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiksdésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozdival,

Kételes meglrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

A titoktartdsra vonatkozé rendelkezések alapjan csak az Ovoda vezetdjének
felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
adatokat.

Munkakozosség-vezeto

Jelen munkakori leirds az o6vodapedagdégus munkakori leirdsanak kiegészitéseként
¢rtelmezendo.

A munkakézosség-vezetdnek a pedagogusokra vonatkozd dltalanos munkakéri leirdsban
foglaltakon ttilmenden a kivetkez6 feladatokat kell ellatnia.

A munkakor célja:

A munkakdz8sség-vezet6 {6 feladata az intézmény szakmai munkdjanak az adott teriileten
torténd tervezése, szervezeése, ellendrzése, az oktatdo-neveld munka szinvonalanak
elemzése,

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

¢ A munkakdzOsség-vezetdt az ovodavezetd bizza meg a munkakézosség tagjainak
Javaslata alapjan, a megbizast az ¢éves munkaterv tartalmazza. Munkéjéért
meghatarozott potlékban részesiil.

e  Munkdjat az 6voda pedagdgiai programja alapjdn végzi.

* A munkakozosség tagjaival egyiittmiikddve osszedllitia a munkakozosség éves
programjat, s ellenérzi annak megvalosulasat,

o Részt vesz az intézmény  alapdokumentumainak  korszerlisitésében,
végrehajtasaban.

e [Lllendrzi a munkakozdsség tagjainak éves terveit. Figyelemmel kiséri az éves
tervek szerinti elérehaladast.

o Szervezi és irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét.

e Kapcsolatot tart a munkakdz8sség tagjai és az dvodavezetés kizott,

o Szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatas modszereit.
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o Szakmai ¢s modszertani értekezleteket hivhat Ossze, bemutatd foglalkozasokat
szervezhet, latogathatja munkak6zssége tagjainak foglalkozasait.

¢ Programokat szervez,

e Ellendrzi és ¢rickeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét.

o Képviseli dllasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetése eldtt.

o Lvente osszefoglald értékelést készit a munkakozosség  tevékenységérél a

nevelttestiilet szamara, sziikség esetén adatot szolgdltat a hozzd tartozd
munkatertiletrdl.

I

» Tdmogatja a palyakezdd vagy az 0j kozosségi tag beilleszkedését, munkajat.

e Titoktartasi kiotelezettség:

e A pedagogust hivatdséndl fogva titoktartasi kitelezeltség a tanuléval és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetéen, amelyrdl a
hivatdsdnak ellatasa sordn szerzett tudomadst. A titoklartasi kételezettség nem terjed
ki azokra az adatokra, amelyck a koznevelési torvény alapjin kezelheték és
tovabbithatok.
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