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TARTALOM
Bevezeto
Az alapité oklratban foglaltak reszletezese és egyéb - az 6voda koltségvetési szervként
valé miikodésébol fakado — szabalyozasok

Az SZMSZ létrehozasarol sz016 jogszabalyok

Az intézmény adatai

Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besoroléasa, egyéb gazdalkodasi adatok

Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok

Az intézményi feladat ellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg
Az intézmény megszilintetése

Az intézmény szervezeti felépitési, szervezeti dbrdja, mitkodési rendszere
e Az egyes munkakori feladatok
¢ Az intézmény helyettesitési rendje
e A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el

A NEVELESI - OKTATASI INTEZMEN VONATKOZ( K
¢ Mikdodés rendje, ezen belil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje, az
alkalmazottak és a  vezetdk nevelési- oktatdsi  intézményben  valo,
benntartozkodasdnak rendje

e A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési intézménnyel

o Az intézményvezetd vagy intézményvetd- helyettes akadéalyoztatdsa esetére a
helyettesités rendje

o A vezetd és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds rendje

e A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

e A kiilsd kapcsolatok rendszere, formaja és moddja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az 6voda- egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast

e Az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dapoldsdval kapcsolatos

feladatok

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Béarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A szakmai munkak6zdsségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele

a pedagdgusok munkéjanak segitésében

Az intézményi dokumentumok nyilvénossaga, a sziilok tajékoztatasa

e Az intézmény biztonsagos miikodését garantdld szabalyok melynek megtartdsa
kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodd sziildknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 més személyeknek
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e Egyéb jogszabaly altal szabalyozandd — de mas szabdlyozasban nem szabalyozhat6 —
kérdések

o Téritési dijak, befizetések

e Utazasi koltségtérités
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ZARO RENDELKEZESEK
LEGITIMACIOS ZARADEK

MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Iratkezelési szabalyzat

3. Panaszkezelési szabalyzat
4, Munkakori leirdsok
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BEVEZETO

Az 6voda — a jogszabalyok eléirdsoknak megfelelendé — alapité okiratdban foglaltakat e

Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatban részletezi.

A koznevelésrél szolo 2011 évi CXC. Toérvény 25.§ (1) bekezdése alapjan e szabalyzat

hatérozza meg a kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket.

A szabdlyzat elfogaddsdra vonatkozd dontés meghozataldra a Neveldtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény-nyilvénitasi jog
akorldsa biztositott volt az dvodai sziildi szervezetnek.
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‘alapdokumentum
A torvényes mukodest az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban &ll6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg.

o Az Alapité Okirat

e Az 6voda Pedagdgiai Programja

e Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve

o Hazirend

e Jelen SZMSZ és mellékletei
Az Alapité Okirat: mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i
mikodését.
Az 6voda Pedagodgiai Programja: mely tartalmazza (EMMI 20/2012 (VIIL.31.) 363/2012.
(XIIL. 17.) Korm. rendelet)

o Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit.

o Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek

személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését.

o A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagodgiai tevékenységét.

o A szild, a gyermek, a pedagdgus egylittmikodésének formait.

o Az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket.

o A gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket.

¢ A nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

o A nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a nevelémunkat segité eszkdzok és

felszerelések jegyzékét.

Az évodai nevelési évre sz6l6 munkaterve (20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet:
Az intézmény hivatalos feladatai, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsdhoz
szikkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.
Az éves pedagogial munkatervet a nevelGtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
keszm el majd megvitatasa utan a nevelési évet nyit6 neveldtestiileti értekezleten fogad el

. Az aktualis nevelem ¢év helyzetképe

» Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek

e Az ¢6vodai nevelési év rendje

» A nevelési év munkarendje évodapedagdgusok és nem pedagdgus beosztast dolgozok

o Unnepek, rendezvények szervezési rendje

* Az dvoda belso ellendrzési rendje: szakmai és miikodési
A nevelotestiilet dltal elfogadott, az adott nevelési évre sz0l6 munkatervet az intézményi
sziiloi munka kozosséggel ismertetni kell.

Az SIMSZ célja:
Az SZMSZ meghatérozza az intézmény:
e szervezeti felépitését,
e mikddésének bels6 rendjét,
e akiilsd kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat
¢ ¢sazokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal m4s hataskorbe.

Az SZMSZ feladata:
e hogy egyértelmiien szabdlyozza a kialakitott és miikgdtetett tevékenységcsoportok
dsszehangolt kapcsolati rendszerét,
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e valamint az intézmény pedagOgiai programjédban rogzitett cél-és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvalositasat.
Az 6voda — a jogszabalyok eléirdsoknak megfelelendé — alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatérozza meg a kdznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.
A szabalyzat elfogaddsara vonatkoz6 dontés meghozatalira a Nevelétestiilet jogosult.
A jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvénitasi jog
gyakorlasa biztositott volt az 6vodai sziild6i munkak6z0sségnek.
Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb - az 6voda Ondllo koltségvetési
szervként valé miikodésébol fakadé szabadlyozasok
Az SZMSZ létrehozasardl szol6 jogszabalyok:
A szervezeti és miikodési szabdlyzat készitésének jogszabalyi alapja
e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl
o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szolo tdrvény
végrehajtasarol
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az &llamhaztartdsrél szo6l6 tdrvény
végrehajtasarol
o 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl
o utazasi koltségtéritésrol sz616 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény adatai:

OM azonosito szam: 031358

Az alapit6 okirat kelte: 1914. 03.12. (mo6dositas)

Az alapit6 okirat szdma: 646154

Az alapitas idépontja: 1994.05.24.

Az évoda fenntartéjanak neve:

Egerbakta K6zségi Onkormanyzat

Az 6voda székhelye : 3321 Egerbakta, Dob¢ ut 12/A

Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kozfeladata

Az alapité okirat szerint 6vodai nevelés

A miikodési kore

Az alapit6 okirat szerint Egerbakta K6zség Kozigazgatasi Terlilete
(Az intézmény a kornyezé telepiilésekrol torténd beiratkozast is befogadja, amennyiben az a
kotelezden ellatando korzet biztonsdgos ellatasat nem veszélyezteti.)
Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

096015 Ovodai intézményi étkeztetés

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miksdtetési feladatai

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
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- a k§zoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény,
- a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. —2015. évi LXV torvény,
- a kozoktatasi torvény végrehajtasarol szo616 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet,
- a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény végrehajtasarol szold 229/2012 (VIIL 28.)
Kormanyrendelet.
- Nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.
Az intézmény sazdalkodas jogkor szerinti besoroldsa, egyéb gazdilkoddsi adatok
Az intézmény — kiilén megallapodéasban rogzitett — pénziigyi-gazdasdgi feladatainak ellatasara
koteles 6nalloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv
o+ neve: Egerbakta Kozség Onkorményzata
o székhelye: 3321 Egerbakta, Bétori u. 12.
Az 6nalléan mikodé és gazdalkodé szerv, illetve az 6nalléan miikodd koltségvetési szervkent
mitkodé intézmény kozott a munkamegosztds és a felel6sségvallalas rendjérél megallapodas
rendelkezik. (Alapitd okirat)
Az intézmény pénziigyi- gazdasagi feladatait ellatok:
¢ Intézményvezetd
o Jegyzd
« Polgarmesteri Hivatal gazdaséagi vezetdje
o Polgarmesteri Hivatal pénztigyi tigyintéz6i
Az irdnyité szerv neve és székhelye
Neve: Egerbakta K6zség Onkorméanyzata
Székhelye: 3321 Egerbakta, Batori u. 12.
A munkiltatéi jogok gyakorldsanak rendje
Az évoda vezetdjének kinevezési (megbizdsi) rendje
Az 6voda vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:
a) A pdlydztatds
o Az intézményvezet6i allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.
o A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd
koteles elvégezni.
A palyazati felhivast legalabb:
o az Oktatastigyért felelés minisztérium hivatalos lapjan (Kozigallas.hu) egy
alkalommal kell,
« amegyei lapban egy vagy annél tobb alkalommal lehet kdzzétenni.
b) Az intézményvezeti megbizas
Az intézményvezetdi megbizast az alapit6 helyi 6nkorményzat (ok) képvisel® testiilete (i) adja
(adjék). (A megbizéssal kapcsolatban, dontés eldtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti
kozosségének a véleményét.)
A megbizés 5 évre, illetve nevelési évre szol.
¢) Foglalkozdsi jogviszonyok
Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek a kdzoktatési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatéalya ala tartoznak.
d) A munkdaltatdi jogviszony
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint atruhdzhatja.

A munkaltatoéi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:
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« az intézményvezetd gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, &tsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

o a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakért betdlté szemeélyek véleményének
elézetes kikérését kovetben dont: az esetleges tanulmanyi szerz6déskotésrol, tilmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrél, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérodl,

nkakdri lefrasokat évente legalabb egy alkalommal aktualizalni kell.

‘ ‘ el ok
o Az intézmény, nevelési és oktatési funkciot tolt be.
e Az 6vodai csoportok szdma: 2
o Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek létszam: 50 £6.

Az intézményi feladat elldtast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatisat szolgdlé vagyon az alapito tulajdona. A vagyon

feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatdrozott, valamint az 6voda

miikédése sordn keletkezé vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitot illetik meg.

Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapité jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrol az alapito hatarozattal dont.
A kotelezé szabalyozasok: 368/2011. (XII. 31) Kormanyrendelet 13. § (2)
Az intézmény szervezeti felépitési és mitkodési rendszere
a) Szervezeti felépités:
Intézmény neve és cime: Egerbaktai Ovoda
3321 Egerbakta Dob¢ ut 12/A
Engedélyezett létszamkeret: 50 6

AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJ
A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatarozasnal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eldirdsoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

b) Az ovoda miikodési rendszere
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

Az egyes munkakori feladatok
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Intézményvezet6
Altalanos vezetési feladatok:
e Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok
e Az intézmény koltségvetési szervként vald miikodésébol fakadd vezetési feladatok
Altalanos szakmai feladatok:
o Egylittmikodés a sziilokkel
e Az egyes jogok biztositdsa
o A fenntartoval valo kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
e A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
e A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
o A gyermekek értékelése és iskola érettségi szakvélemény kiadésa
e Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése, tovabb képzések
e Veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszer
o Gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
o Egészséges és biztonsagos intézményi mukddtetéssel kapcsolatos feladatok
Intézményvezeto helyettes
Altalanos szakmai feladatok:
o EgylittmUkodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa (csak alairdsi jog a vezetd tdvolmaradasa esetén, hivatalos
papirok, szamlék atvételekor, de pénziigyi vonzati dontésekben nincs hatarozati joga,
csak javaslattal élhet)
o A fenntartoval val6 kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
» A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
* A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
o A gyermekek értékelése
e Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése, tovabb képzések
e Az intézményi Onértékeléssel és szakmai ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
a vezetd megbizasabol
Ovodapedagégus
Altalinos szakmai feladatok:
o Egyiittmikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o Mindsitéssel kapcsolatos feladatok
Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
e Az o6vodapedagdgus feladata az 6vodai élet, tevékenységi formaival kapcsolatban
e A pedagdgia programmal kapcsolatos feladatok
o A gyermekek értékelése
o+ Unnepek megszervezése
o Adminisztracids, €s a naplo vezetésével kapcsolatos feladatok
_* Munkéhoz szitkséges i vabb képzéseken vald részvétel

Az mtezmenyvezeto koteles a munkakorl leirdsok rendszerét gy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakér milyen munkakért helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésér6l az adott dolgozé kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetOnek, illetve

helyettesének kell gondoskodnia.
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Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrol.

A helyettes felel6sséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ 1. része tartalmazza a vezetd munkakorokre, mig mas
munkakordk esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkdltatoi jogok gvakorldsa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a Fenntartd (Egerbakta Kozségi
Onkormanyzat) gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatdi jogokat elsédlegesen az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd belsé szabalyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet egyes
munkaltatdi jogainak mas személy részére torténd atruhazasrol.

A szervezeti egység vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseléjeként jarhat el

A szervezeti egység vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el, jelen SZMSZ II. rész tartalmazza a vezetd €s a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas részében.

1. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsanak (nyitva tartis) rendje, az
alkalmazottak és a vezeté nevelési- oktatasi intézményben valé, benntartézkodasanak
rendje
a,) Altalinos szabalyok
Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az évodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
o az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
e a sziinetek iddtartamat,
e az 6vodai linnepek megilinneplésének id6pontjat,
o az elbre tervezhetd nevel6testiileti, sziiléi értekezletek, fogadodrak iddépontjat az
esetleges panaszkezelési napokat.
Az 6voda:
o nyéri, karbantartdsi munkélatok miatti zarva tartasrol legkésébb februar 15-ig,
o a nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zérva tartast megel6z6en a
szlil6ket tajékoztatni kell.
A tdjékoztatds modjiat a hazirend szabalyozza.
b.) A gyermekek fogadasdanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)
Az intézmény, reggel 6:00 6ratdl- 17.30 6rdig tart nyitva.
Az intézmény elobb szabdlyozott idoponttol valo eltérd nyitva tartdsdra- eldzetes kérelem
alapjdan — az intézmény vezetije adhat engedélyt.
A nyitva tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.
Belépés, benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
» agyermek érkezésekor: a gyermek atsltoztetésére és dvodapedagogusnak feliigyeletre
atadasara, valamint a kisérd tavozasara,
o a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustdl valo atvételére, atdltoztetésére,
valamint a tAvozéséra sziikséges.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e aszlilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
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« ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,

e az intézményben miikodd szervezetek (sziildi szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelt mellett tartézkodhat az intézményben:

o a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

e minden més személy.

A kiilon engedély az 6voda vezet$jétdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményvezetd vagy intézményvetd- helyettes akaddlyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény — a nevelési- oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznélatarol sz616 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f9 pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban szabalyozni, valamint az allamhéztartasrél szo6lo
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL. 131.) Korményrendelet 13. §(5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabdlyzatban szabélyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az dvodavezetd tivolléte alatt, az alibbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy a
megnevezett helyettese a feladatokat elldssa.

A vezetd, illetve a vezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesité megnevezése

helyettesiteni kell (munkakér és név)

Szalkainé Varga Maria (vezetd) Ferencné Simon Marta (helyettes)
Ferencné Simon Marta (helyettes)  |Sivakné Szalkai Ménika (6vodapedagogus)

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkoriok
gyakorlasara vonatkozé jogaira.

Ezen jogok gyakorldsi rendjérdl kiilon belsd szabdlyzat rendelkezik.
A helyettesitéshez kapcsolodé felelosségi szabilyok
A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyez6 felel6sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozé bels6
utasitasnak kell tartalmaznia.

azonnali intézkedést, igényloiigyiratokat a vezetd-helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdi: Korbélyegzd, hosszi bélyegzd, mely tartalmazza az
intézmény pontos nevét, cimét:

EGERBAKTAI OVODA  3321.Egerbakta Dobé wt.12/A

A vezet6 és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds rendje
Az intézményben a sziilok jogai érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény mikddését, munkéjat érintd kérdésben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziiléi szervezet hozhatnak 1étre.
Az egyiittmUik6dés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

e azintézményvezetSt, valamint

o asziil6i szervezet vezetdjét.
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Az intézményvezet6 felel6ssége, feladata
Az intézményvezet0 felel a sziiléi szervezetekkel vald megfelel6 egytittmiikodésért.
Az intézményvezetd feladta, hogy:

e amennyiben a sziili szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

o tajékoztassa a sziiloi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
sziil6i szervezet, véleményezési, javaslattevd jogaval érintett {igyek targyaldsa estén
meghivja a sziiléi szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozdsi joggal vegyen részt az
értekezleten,

e a sziil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott  jogkoéreinek — gyakorlasdhoz  sziikséges, az
intézményvezetd szamdara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum,
rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatas megadasa,

e asziil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnytjtas, szervezési feladatok),

e a sziiléi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, mely soran a sziiloi szervezet élhet:

o avélemény nyilvéantartési jogéaval,

o ajavaslattételi jogaval.

o azegycb jogaval.

A sziiléi szervezet vezet6jének feladata
e a hatdskorébe utalt jogkoreit- amennyiben van eléirt hatarid6- a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
o megadja a hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szervnek.
A kapcsolattartas formai
A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a
kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadds, szervezeti tevékenység a sziil6i
szervezet vezetdjével,
o kozremlkodes az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlasdhoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,
o munkaterv, pedagdgiai program, SZMSZ elfogadésa
o értekezletek, iilések,
o aszildi szervezet éltal elintézett iratok érdekeltek részére t6rténd atadasa.
A nevelétestiilet feladatkiorébe tartozd iigyek atruhdzasa, tovibba a feladatok ellatdsaval
megbizott beszamolasira vonatkozd rendelkezések
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h)
Az intézmény 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (°) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezok szerint szabalyozza a nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzédsara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsara vonatkozo
rendelkezéseket.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja:
e aszakmai munkakdzosségre,
o aszlldi szervezetre
At nem ruhazhaté hataskorok
A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kévetkez6 jogkdreit:
o pedagogiai program elfogadasa,
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e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadésa,
o az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa. BECS
A beszamolasra vonatkozé szabalyok
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet té4jékoztatni kételes azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
o szobbeli tajékoztatas,
o a dontésrél sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
o hatdrozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatis idejének meg lehet hatirozni
e id6kozoket (heti, havi stb.),
« pontos idépontokat (dontést kdvetd. .. nap),
e naptéri hatdrnapokat (minden hoénap...-ig) stb.
A kiilsé Kkapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, pedagobgiai szakmai szolgilatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az 6voda- egészségiigyi ellitast biztosité egészségiigyi szolgiltatoval valo
kapcsolattartast
Az intézmény — a nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérél és a kéznevelési intézmények
névhasznélatarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés i) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat és maddjat, beleértve
« apedagodgiai szakszolgalatokkal,(logopédus, nevelési tandcsadd)
o apedagbgiai szakmai szolgalatokkal,
o a gyermekjoléti szolgéltatoval, valamint
o a gyermekek egészségligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast. (védéné, fogorvos, hazi orvos)
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o afenntartoval (Egerbakta Kozségi Onkormanyzat)
o més oktatasi intézményekkel, (Egri Mora F. Alt. Isk.)
e az intézményt tamogatd szervezetekkel (Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
Eziistalkony Nyugdijas Klub Egerbakta)
« egyéb, a koznevelési igazgatassal Osszefliggd szervekkel, (Heves Megyei Okt.Hiv.,
POK)
b) a pedagbgiai szakszolgalatokkal,(Heves Megyei Pedagégiai Szakszolgalat)
¢) a pedagogiai szakmai szolgélatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval;(orvos, védénd, fogorvos)
f) egyéb kozosségekkel:
« az intézménnyel jogviszonyban allok sziileivel, hozzatartozoival,
e atelepiilés egyéb lakosaival.

res kiemelt intézménye etekke
a.) A fenntartéval, mikddtetével valo kapcesolat:
Az intézmény és a fenntarto, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:

o azintézmény szakmai mikodtetése,

o az intézmény mikdodtetéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

o azintézmény nevének megéllapitasara,
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a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasénak, tovabbképzési

programjanak jovahagydasara,

az intézményben folyd gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, belecrtve a
gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellentrzése.

A fenntartéval, milkddtetovel valo kapcesolattartas formai:

szbdbeli tajékoztatas adésa,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum &tadas jovahagyas c€ljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlésen vald részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

b.) Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mads oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:

szakmai,
kulturalis,
sport és egy¢€b jellegliek.

A kapcsolatok formai:
egymas kolesonos tajékoztatdsa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,

rendezvények szervezése,

A kapcsolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

¢.) Az intézményt tamogatd szervezetekkel val6 kapcsolattartas

Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

a tAmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
anyagi helyzetérol,

tAmogatéassal megvaldsitandé elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
az intézmény a kapott tamogatdsrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatds felhaszndlasdnak moédja, célszerlisége stb.

egyértelmlien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen
kielégit legyen.

irany informécidigénye

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmdara minél t6bb tamogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.
d.) Az egyéb, a kéznevelési igazgatissal dsszefliggd szervekkel valo kapcsolattartés

Az intézmény kapcsolatot tart:

a helyi Onkorményzattal, Fenntartoval
mas, a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatdrozo jogszabadlyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az dltala kijelolt személy ldtja el.

e)A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kivetkezo teriileten mitkodik egyiitt:
a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,

a fejlesztd nevelés,
szakért6i bizottsagi tevékenység,
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e anevelési tanacsadas,
o alogopédiai ellatas,
A kapcsolattartds formadit, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikodését meghatdrozd
jogszabalyok tartalmazzak.
f.) A pedagégia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokat nyujtd, az oktatdsért
felel6s miniszter altal kijel6lt intézménytdl.
A pedagoégiai szakmai szolgiltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik
egyiitt:
e apedagdgiai értékelés,
e aszaktanacsadas,
e apedagdgiai tdjékoztatas,
e ataniigy-igazgatasi szolgaltatas,
o apedagbégusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
A kapcsolattartas formadit, lehetséges mddjait a szakszolgdlat miikodését meghatérozd
jogszabalyok tartalmazzak.
g.)A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valé
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megelézése
megsziintetése érdekében: a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcesolodo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatdsagokkal
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:
o a gyermekjoléti szolgalat kozremlikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,
o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,
o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
o eléaddsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
h.) Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcesolattartas
Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az 6vodas
gyermekek egészségligyi feladatait ellatd egészségligyi szolgéltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézmény folyamatos kapcsolatban van.
A szolgéltatést a szolgaltatd szolgéltatdsi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.
A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

i.)Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartiasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsdara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzi. Osszetartd szerepe jelentds. A kiils6 kapcsolattartds a
hagyomdnyos rendezvényekben, illetve mds jellegii programokban jelenik meg.

Az intézmény kilsé kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat az aldbbi tablazat
tartalmazza.
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Az intézményi  kapcsoladAz érintett szervezet neve és cime, valamint a kapcsolattartds|
tipusa mddja

1. Fenntarto: Egerbakta Kozségi Onkormanyzat

Képviseld - testlilete

3321.Egerbakta Batori ut.12.

szobeli tajékoztatas, értekezlet, irasbeli beszamolo

2. Mas oktatasi intézmény: |Egri Balassi Balint Altaldnos Iskola Méra Ferenc Tagiskol4ja
3300. Eger Bem tdbornok u.3.

szobeli és irdsbeli tajékoztatds

3. Gyermekjoléti szolgalat  [3321.Egerbakta Egri ut 105.

4. Egészségiigyi szolgaltatd [Orvosi Rendeld Intézet

3321.Egerbakta Batori ut 12.

Az _iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagvomanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatok

20/2012. (VIIL. 31. EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés j)

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kertil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzavetbleges idépontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

e megdrzeése, illetve

e novelés.
A hagyomdnyapolas elsésorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kézremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

o linnepségek, rendezvények,

e egyéb kulturdlis versenyek,

o egyéb csaladi napok, kiranduldsok

o egyéb eszk6zok (pl.: Vided felvételek, fényképek, stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik:

o az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

o afelnétt dolgozokat,

o asziloket,

» akordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

o aszélesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomdanyéapoldsa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a melléklet
tartalmazza.
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A hagyomdnyipolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

o gyermekek tinnepi viseletével,

o azintézmény bels6 dekoracidjaval.

o viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomanyéapolas
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az {jonnan teremtett hagyoményok apoldsér6l, megdrzésérsl
is.

Az linnepélyek, meg ml'k 'sgk dj

Sziireti felvonulds Szeptember kozepe
[dések napja Oktober eleje
Mikulas December 6.
Adventi vasar, gyertyagyujtas December eleje
Farsangi mulatsdgok Februar eleje

Marc. 15. megemlékezes Marcius 14.

Husveét Tavasz

Anyék napja Majus eleje
Csaladi és gyermeknap Junius kozepe
Evzar6, ballagés Majus vége

apoldsa korébe tartozo6 rendezvények

Falusi sziireti felvonulas mindkét csoport Szeptember kdzepe
Adventi vasar nagycsoport, kozépso csoport  |December kdzepe
Nyugdijasok Karacsonyi [nagycsoport December kozepe
koszontése

Farsangi projekthét mindkét csoport Februar eleje
Husvétvaro projekthét mindkét csoport Tavasz
Majusfadllitas mindkét csoport Aprilis vége

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1)
A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani kiteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az Ovoddba jar6 gyermekek évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti €s
belgydgyaszati vizsgalaton vesznek részt.
Az egészségiigyi ellatds:

» ahaziorvos és

o avédond, fogorvos
Egyiittes szolgaltatasabol all. Az ellatds elére megbeszélt id6pont szerint zajlik. Felmertild
egészségligyi probléma kideritése utan a sziilé kotelessége, feleldssége hogy gyermeke
megfelelé szakellatasban részesiiljon.
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Az intézményi védé, 6vo eldirdsok
Az intézmény — a nevelési — oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:

168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanul6- és gyermekbalesetek
esetén ellatandé feladatokat.

Altalanos eldirdsok:

o A gyerekekkel, illetve a sziilékkel az 6vodai nevelés év, valamint sziikség szerint, a
foglalkozas, kirandulas stb. el6tt, ismertetni kell a kévetkezd véds- 6vo elbirasokat.

Védo- 6vo eloiras:

« agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirds,

« afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhato magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.

A véds-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szmtjenek megfeleléen kell
ismerni. Az ismertetés tény¢t és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda, véds, 6vo elbirdsai, amelyeket a gyermekek az 6vodéaban valé tartézkodas soran
meg kell tartaniuk:

e Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskort gyermek sziilgjét tajékoztatja az
ovodaban betartandd védd és ovo eldirdsokrol, ennek keretében ismertetik a
tlzvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi
eléirasokat. A gyermek szilldje a t4jékoztatds tudomdsulvételét a tdjékoztatds
megtorténtérél sz616 dokumentumon alairdssal koteles elismerni.

o Az 6voda gondoskodik a pedagogusok és mas dvodai dolgozok tliz- €s munkavédelmi
szabalyzatban meghatdrozott oktatdsainak lebonyolitasardl, adminisztralasarol.

o Torndzéas alkalmaval nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6- évé intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyakléanc, 6ra, gy(rt, mobiltelefon stb.

A gvermekbalesetek megelézése érdekében ellitandd feladatok
Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy:

e az egyéb foglalkozdsok soran a nevelési- oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsigos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

o 4tadésra keriiljenek a baleset- megel6zési ismeretek legaldbb az aldbbi témakorokben:

o kozuti kozlekedési balesetek,
mérgezeés,
fulladas,
€gés,
dramiités,
esés.
Az intézmény vezetéjének feladata

o cllendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok édllandé feltigyelete mellett legyen;

« biztositsa azt, hogy az 6vodaban az épiileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési,
feldjitasi, javitasi munka kivételével) més ne legyen.

o gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vajdugézasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével;

o biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrdst jelentd
helyiségeibe nem juthatnak be.
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o gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészséglikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A pedagégusok feladata
o haladéktalanul jelezzék az intézményvezet felé a baleset veszélyes helyzeteket,

melynek ellen6rzésében az intézményvezetd felelds;

o a mindennapos tevékenységik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatira, kezelésére. A kiilonbdzd berendezéseket gy taroljak,
hogy azokhoz gyermekek ne férjenek hozza,

o javaslatot tegyenek az 6voda épiiletében és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata

e a munkateriiletikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségeére,

o aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az intézményvezetd felelds, hogy az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot
vésaroljon. A jatékot haszndlé 6voda pedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitist gondosan 4ttanulmanyozni €s a
jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagégus az intézménybe, a szabalyzatban meghatdrozott védd, 6vo elbirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanordra az & altala készitett, hasznalt
pedagdgiai eszkozoket.

A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellaitando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

o megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartdsi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,

o kijelsli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

« nem sutlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,

- a Dbalesetekrdl jegyzokonyvet sziikséges késziteni (elektronikusan vezetett

jegyzékonyvvezetd rendszeren, illetve ha nem lehetséges, papir alapon)
- a jegyz6konyvet tovabbitani kell,
- a jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének,
Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre keriiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgaldsarol.
- Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

o a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a

sériilt — orvosi szakvélemény szerint- a balesettel osszefliggésben életét vesztette),
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o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
kérosodasat,
o szamadra az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
o stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
¢ tekintetében a beszél0képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, bénulasat vagy
agyi karosodasat okozza./
e lehet6vé teszi az 6vodaszék ennek hidnyaban az 6vodai sziiléi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgdldsaban;
o intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrol, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.
A pedagogus feladata:
« az intézményvezet utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
« nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd
utasitasara:
- kdzremiikodik a harom napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalaséban,
- ¢ balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgéltatds hatdrideje nem
tarthato,

Stlyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasdban

- kozremiikodés az 6vodai sziiléi szervezet t4jékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasédban valo részvétele biztositasdban,

- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kdvetden a megelézésre; az
intézményvezeté megeldzéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehajtasa.
Nem pedagogus, alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol és az egészséges ¢Eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tdrsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd, vagy a
vezetd helyettes jovahagyasa utdn lehet az dvodéaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznilatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje &ltal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket (szoérdlapokat, plakatokat). Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falijsagra a vezetGengedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra
vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigortan tilos! A vezetd, illetve a vezetd helyettes
kotelessége a hirdetétabla rendszeres ellendrzése.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul t4jékoztatni kell az
intézményvezetot.
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2
:
Az intézményvezetd rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

o az érintett hatosagokat

o a fenntartot,

o asziiloket,
Megtesz mindet olyan szilkséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

o atliz,

e azarviz,
a foldrengés,

¢ bombariado,
Egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkédt mas modon akadalyozd, nehezito
koriilmény:

e egész napos gazsziinet,

o az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

e jarvany, melynek soran az ellatottak fele, nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell, az intézmény
kitiritésérol, amely a téizvédelmi szabalyzat szerint terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd
pedagbgusok bevonasaval a legjobb belatsa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetének gondoskodnia kell:

o amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a

sziilék mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezeése,
o a kovetkez6 napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tdjékoztatasarol, b

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozéan
elre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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A rendkiviili események esetén teendd alapveté intézkedések >

Tiiz A helyi tlizvédelmi szabélyzat utasitdsa alapjan: \,
Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint <
A tlizoltésag értesitése

A tlizoltas megkezdése

Az egyes értékek mentése

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

A fenntarto értesitése

Arviz A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének  megszervezése a  szilok]
cértesitésével
Az illetékes szervek értesitése 5
Erték mentés
Foldrengés A gyermekek  biztonsdgba  helyezése, g
hazavitelének  megszervezése a  szilok ;
¢rtesitésével 2
Az illetékes szervek értesitése
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Erték mentés %
Bombariadé Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint :
Az illetékes hatdsagok értesitése 2
A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének :
megszervezése a sziilok értesitésével
A fenntartd értesitése
Egyéb veszélyes helyzet A gyermekek  biztonsdgba  helyezése,
hazavitelének  megszervezése a  sziilok ;
Srtesitésével
Az illetékes szervek értesitése
Indokolt esetben tanitési sziinet elrendelése
13. A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapcsolattartisinak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében /

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények g
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

o aszakmai munkakozosségek egylittmikodését,

o aszakmai munkak6zdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

o aszakmai munkakozdsségek részvételét pedagdgusok munkajanak segitésében. :

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai: 7

o egyiittmlikddnek az intézményvezet6vel az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka
tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

o részvétel az intézményi szintl szakmai ellenérzési tervek dsszedllitdsaban,

o dontés a tovabbképzési programokrol

A szakmai feladatokban az intézményben dolgozdk kapcsolattartasi rendje. S
A szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcesolattartdsdt az intézményvezetd
irnyitja, gondoskodik a kiilénbozé véleményezési, és egylittmiikodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasardl;

A szakmai munkakozosségek pedagégusok munkajit segito tevékenysége Kiterjed:

o kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

o aszakmai munkak$zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,

o aszakmai tapasztalatcserére,

o ajol bevalt pedagogiai modszerek atadaséra,

e a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslé 6vodapedagdgusok
orainak/foglalkozasainak latogatésara,

e a szakmai munkakozdsséghez tartozd pedagdgusok ordinak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténé rdmutatdséra, a fejlodéshez kozvetlen
szakmai segitségnyujtésra.

e a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a 5
tevékenység hatékonysaganak vizsgélatara.

A szakmai munkak$z6sség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnytjtéasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.
1. szamu szakmai munkacsoport
A munkacsoport neve: Gyermekvédelmi Szakmai Munkacsoport
Vezetéje: Szalkainé Varga Maria
Tagjai: Vincze Aranka
Sivakné Szalkai Monika
Ferencné Simon Maérta
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2. szami szakmai munkacsoport
A munkakozosség neve: BECS munkacsoport
Vezetdje: Vincze Aranka
Tagok:  Szalkainé Varga Mdria
Sivakné Szalkai Mdnika
F ¢ Si M4

a.) A pedagégiai programrol valé tajékoztatas szabalyai
Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabdalyzataban koteles szabalyozni.
Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§-4t az aldbbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatas szabélyait:
b.) A pedagoégiai program nyilvanossiaga
A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy pedagégiai
program:
o papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a hirdet6tablan kifuiggesztésre kertiljon,
- egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziilék részére a sziiloi
értekezletek alkalmdval biztositjak a pedagogiai programba vald betekintést,
o elektronikus uton is elérhet6 legyen az intézmény honlapjan.

A pedagégia program helyben szokdsos médon torténé nyilvanossagra hozatali médjai:
o hirdet6tablan torténd elhelyezés,
A nyilvanossagra hozatalért az 6vodavezet6 felelds.

¢.)A pedagogiai programmal dsszefiiggd tajékoztatas
Az dvodavezet6 koteles, a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.
A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.
e.)A hazirenddel sszefiiggo tajékoztatis szabalyai
Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikédésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban szabéalyozza a hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatas
rendjét.
f.)A hazirend nyilvinossiga
A hézirend nyilvanos.
A hazirend: papir alapu példanyai koziil,

- egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor 4t kell adni a sziilén

- egy példanya a kozponti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni
A hazirend helyben szokédsos modon torténé nyilvanossagra hozatali modjai:

- hirdetétablan torténd elhelyezés,

A nyilvanossagra hozatalért az dvodavezetd felelds.

g.)A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
o agyermekekkel,
o sziil6i értekezleten a sziilokkel.
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A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kévetden 30 napon beliil a sziilot tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatélyos véltozata milyen médon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvdnossag hozasra).

h.)A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény- a nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabédlyozza a jelen SZMSZ-el 0Osszefiiggd
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nyilvanossagra hozatali szabélyokat. (
Az SZMSZ nyilvénos. 5
Az SZMSZ: S
o papir alapt példanya a kozponti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni, §
Az SZMSZ helyben szokésos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai: $
o hirdet6tablan torténd elhelyezés,
A nyilvanossagra hozatalért az dvodavezetd felelds. <
i.)A sziil6k tajékoztatasa
Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények S
névhasznalatarol sz6l6 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozza a sziilok tdjékoztatdsdnak egyes
kérdéseit. i
Az 6voda vezetbje koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informéciot
szolgéltat a sziiléknek a megel6z6 nevelési év végén: 2
o azokrol a ruhézati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a g
neveld munkahoz sziikség lesz o
« arrdl, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziili kiaddsok csokkentéséhez.
Az irasbeli tajékoztatds sziilok részére torténd ataddsanak hatérideje: szeptember kdzepe ]
A sziildk részére legaldbb 5 napot kell adni arra, hogy a tdjékoztaté tartalmét megismerje. 3
nem 1
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (4)
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni, az intézmény ,
kovetkezd szabalyzatait: ;
o anemdohanyzék védelmének helyi szabélyai, a TILTO tablak jol lathaté elhelyezése 5
e tlizvédelmi szabalyzat,
« munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatdak az intézményvezetd iroddjéban. 3
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, éptiletébe, ;
rendezvényre, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani: ami balesetet )
okoz6, sziré, vagd, robbané targyakat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélt6 g
ruhdzatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni. 2
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel >
az intézményben folydé pedagbgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanéran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.
Rendszeres személyi juttatdasok $
A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, ;
illetménykiegészités, illetménypotléka ¢és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen (
ismétlédve keriilnek kifizetésre. ¢
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A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5 napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypdtlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékban kell meghatarozni.

Vezetdi potlék

A magasabb vezetdt, valamint vezet6 allasu kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.

A Képviselo-testiilet a 104/2004. (09. 27.) sz. Hatdrozatdban az adhaté potlék mértekét a
maximum po6tlék dsszegének 40%-aban hatdrozta meg.

Nehéz koriilmények kozott végzett munkaért jaré potlék

Erre a potlékra az a pedagdégus és neveld munkdt kozvetlen segité jogosult, aki olyan
intézményben dolgozik, amely a tarsadalmi, gazdasagi és infrastrukturdlis szempontbol
elmaradott, ill. az orszadgos atlagot jelent6sen meghaladd munkanélkiiliséggel sujtott
telepiilések jegyzékérdl sz6lo kormanyrendelettel kiadott jegyzékben szerepel.

A pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992.évi
XXXII.  torvény  koznevelési  intézményekben — tortén6é  végrehajtdsardl  szolo
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 16.§ (8) bekezdése, valamint a nemzeti koznevelésrdl
sz0l6 2011. évi CXC. toérvény alapjan a nehéz koriilmények kozott végzett munkdért jard
potlék mértékét, a fenntartd 10 %- 30%-ban allapithatja meg. Az intézményiinkben dolgozok
10% bérpoétlékra jogosultak fenntartdi dontés értelmében.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositiasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamadra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatist. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egyiittmiikddési megallapodés, az egyhaz ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok valldsszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodavezetd Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az 4ltaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az ¢vodai foglalkozasoktél keriilnek
megvaldsitasra a délutani id6szakban.

Lobogoézas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot dllanddan
kittizve kell tartani.”

o A korméanyrendelet a kozépiletek fel lobogézasdnak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépliletek szdmdra a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

o A zaszl6 4llandd minGségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma éllapotban
tarthatja magandal és csak kivételes, siirgbs esetben haszndlhaté. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgbs esetben hasznalhaté magéancélra. Az arra rendszeresitett flizetben
minden dolgozd koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idOpontjat, targyat. A
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pedagbgus a gyermekek koziott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a csoportszobdaban sem az udvaron nem hasznélhatja.
Hivatali titok megérzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével
Osszefiiggésben jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

» adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

« agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

+ tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje jelen SZMSZ-ben — figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény 43.§ (1) bekezdését szabalyozasra keriil

Az étkezés befizetésének, lemonddasénak, jovaira rend;j
Az étkezési téritési dijat a sziilok fizetik minden hénapban az arra kijelslt helyen. A dijat targy
hénapra, elbre kell befizetni, az addig a ténylegesen leétkezett napok szdménak figyelembe
vételével, az dvodavezetdnél. A befizetést kovetd hidnyzasbol szarmazéd tilfizetés a kdvetkezéd
havi étkezési téritési dijbol levonasra keriil.

A gyermekek étkezési nyilvantartisat csoportonként a beosztott 6vonék naprakészen
vezetik.

Az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonta megtdrténik-
e. Ha a Kkotelezett (szill§) a befizetést elmulasztotta a megjelslt napon, ezt koteles pétolni.
Elmaradas esetén, az intézményvezet6 a fizetésre kotelezett személyt irdsban értesiti, hogy
maximum 15 napos hataridon beliil az elmaradt téritési dijat fizesse be.

Etkezés lemondasa: targy napot megel6zd délelétt 10:00 éraig torténik.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Intézményiinkben az utazisi koltségtérités igénybevételére lehetdség van, az alabbiak szerint:
Munkaltatd az utazéshoz sziikséges helykozi jérat bérlet dranak 86%-at fizeti, a dolgozé pedig
a fennmarad6 14% -ot. A kifizetés a polgarmesteri hivatalban térténik a gazdaségi felel8s altal
minden hénap megadott idészakdban, el6z6 havi bérlet leadasat kvetéen.

Az utazési koltségtéritést a munkéaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolo
39/2010 (II. 26.) korméanyrendelet szabalyozza.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat el6irasait a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok
rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg érvényét veszti a

korabbi SZMSZ.

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Egerbaktai Ovoda neveldtestiilete a 201 8.12.04-6n 2 ........... /2018-es iktatdsi szamu

jegyz6konyv alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasat elfogadta.

Kelt: Egerbakta, 2018.12.04.
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SZMSZ mellékletei:

SZMSZ
1. szamu melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT
/A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete/

Egerbaktai Ovoda

2018/2019
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Tartalom

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban Szabdlyzat) célja

A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

A szabdlyzat hatalya

Ezen szabélyzat szerint kell ellatni

A szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni

A Koznevelési Informacios Rendszer (tovabbiakban KIR) kdzponti nyilvantartasa
A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremiikodoék feladatai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitdsa

A kozalkalmazott jogai €s kotelezettségei az adatkezelés teriiletén

A személyi irat

A személyi irat kezelése

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

Az adatok tovabbitésa

Az adatkezelés intézményi rendje

A titoktartasi kotelezettség
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Altalanos rendelkezések:

A koéznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelési informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszadgos Statisztikai
Adatgytijtési Program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.

1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovébbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozésa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- az informacidés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXII.
torvény,

- A 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Kdznevelésrol,

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

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992 évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban: Kjt.)
83/B-D §-ai és az 5. szamu melléklete,

3.1. A szabdlyzat hatdlya

- kiterjed az 6voda vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabbd az intézmény gyerekeire.
3.2. Ezen szabdlyzat szerint kell ellatni

- A kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését

- A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését

3.3. A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni

- Kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn,

- llletve e jogviszony létesitésére iranyulo elGzetes eljarasokra,

- A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a koézalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, mert annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

4. A Koznevelési Informicios Rendszer (KIR) kézponti nyilvantartasa

Keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszerliségéért az oktatasért felelés miniszter felel. Az intézménytink a Nkt. 44. §. (5) és (7)
szerinti adatokat szolgéltatja a KIR rendszerébe.

I. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
felel6sséggel tartozik:

- Az 6vodavezetd,

- Az 6vodavezet6— helyettes

- A teljesitményértékelésben résztvevé megbizott

- A személyligyi adatkezelésben barmilyen formédban kdzremikddé kozalkalmazott.

- A kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében. Az dvoda vezetdje felelds a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozod
jogszabalyok, valamint a Szabdlyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e
kovetelmények ellenérzéséért. Az Ovodavezetd, gazdasdgi Ugyintéz6 feleldsek az
illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozésa és tovabbitdsa
soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A koznevelésrdl sz616 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

- Név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,
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- Lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszdm, azonositdszam (TAJ, add, személyi igazolvany,

oktatési)
- Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

. Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

. Munkaban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamitott idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

. Alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mds elismerések, cimek,

. Munkaké6r, munkakérbe nem tartozé feladatra torténdn megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

. Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozds és annak jogosultja,

. Szabadsag, kiadott szabadsag,

. Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

. Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

. Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei, a tobbi adat

az érintett hozzajarulasaval.

A koznevelésrél szOlo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a Kjt. 5. szamt mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az
alkalmazottak adatainak nyilvantartisara a kézalkalmazotti lapnyilvantartds vezetése szolgal a
Szabalyzat szerinti adatkorok formajaban. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten
tarolja ¢és feldolgozza a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben
keletkezett €s azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil— torvény eltérd rendelkezése hidnyaban —
adatszerzés nem végezhetod, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

Az 6voda kiilon torvény alapjén nyilvantartja a kézalkalmazott bankszdmlaszdmat, valamint a
magén-, valamint az onkéntes nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd, €s a helyi 6nkorményzat
erre kijelolt dolgozoja végzi.

A nevel6— oktaté munkat kozvetleniil segitdk tekintetében az adatkezelésben az 6vodavezeto—
helyettes miikddnek kozre. A magasabb vezetd beosztdsi oOvodavezetd tekintetében a
kozalkalmazotti adatkezelést a munkéltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat €s megallapitds az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas kerlilhessen, amelynek alapja
kozokirat, vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valdsdgnak mar nem felel meg,

- A kozalkalmazott irasbeli hozzéjarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden térténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezd kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szdmitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni.

- A kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy az aldirdsaval
igazolja az adatok valdodisagat,

-A kozalkalmazott athelyezésekor,
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- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- A betekintési jog gyakorlojanak erre irdanyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed. Ezeket az iratokat személytigyi iratként kell kezelni.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a kozalkalmazotti jogviszony
megszlinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen t6r6lni kell a kozalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatdk.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvianossagra hozatal ellen. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott neve, tovabba a
besoroldsra vonatkozd adat kozérdek(, ezeket az adatokat a kbzalkalmazott elézetes tudta €s
beleegyezése nélkiill nyilvanossagra lehet hozni. A kozérdekli adatokon kivil a
kozalkalmazott nyilvantartott adatairél adattovabbitas kivételével — t4jékoztatds nem adhato.
A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem
lehet. Az 6voda a nem nyilvdnos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben €s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyulé irdsbeli hozzajarulasaval
hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozd és a kdznevelési torvényben felsorolt
adatok — 41 § (7) tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetd helynek, birosdgnak, rend6rségnek,
ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Ezen kivil a Kjt 83 /D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzod
vezetbnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd
testiiletnek.

Az adattovabbitas az elozdfejezetben felsoroltak irasos megkeresésére postai titon ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen belil papir alapon
zart boritékban.

Az adattovabbitdsra az 6voda vezetdje jogosult.

5. A kozalkalmazott jogai és kiotelezettségei az adatkezelés teriiletén

. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartisba, illetve a
személyes adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korldtozéds nélkiil
betekinthet, azokrdl mésolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,

kijavitasat.

. Téajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitisat az

6vodavezet6tdl irdsban koteles kérni. A kozalkalmazott feleldés azért, hogy az éaltala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
irasban tdjékoztatni az O6vodavezetd, aki 3 napon beliil kételes intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

6. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasdval keletkezett — adathordozo, amely a koézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony Iétrehozasat kezdeményez6
iratokat is), fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a
kozalkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.
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A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:

- Személyi anyag iratai,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok — a kozalkalmazottnak az
alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok

(addbevallas, fizetési letiltas)

- A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy 6nként dtadott, adatokat tartalmaz¢ iratok.
Az iratokban szerepl$ személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

Az intézmény dllomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése, kezelése az
6vodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a Kjt. szerint:

- A kozalkalmazott felettese,

- A teljesitményértékelést végz6 vezetd (dvodavezetd— helyettes)

- A feladatkorének keretei k6z6tt a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- A fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet, vagy személy,

- Munkatigyi, polgari jogi, k6zigazgatési per kapcsan a birdsag,

- A kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatdsag, az tigyé€sz €s a birosag,

- Az illetmény szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- Az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatési szerv,

- Az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat €s a hatalyos
jogszabalyok eldirasai alapjan torténik.

A személyi anyag tartalma:

- A koézalkalmazotti alapnyilvantartas,

- A palyéazat, vagy a szakmai 6néletrajz,

- Az erkdlesi bizonyitvany,

- Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd okirat masolata — iskolarendszeren
kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok maésolata,

- A kinevezés és annak moédositasa, értesités illetményvaltozasrol,

- A vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

- Atsorolas, besorolés iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- Az éthelyezésrdl rendelkez6 iratok,

- A teljesitményértékelés,

- A kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, elszdmold lap,

- A hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabd hatérozat — a kozalkalmazotti igazolas
maésolata.

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egytittesen kell tarolni,
elzart helyen.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a koézalkalmazotti alapnyilvantartdssal egytitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagéat. Torvény eltérd rendelkezésének
hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytlijtében kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az ligyirat keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy ,,Betekintési lapot” is tartalmaznia kell, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabdlyi alapjan és
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idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairdsat. a Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartdsba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek jogosultak
betekinteni a Betekintési lap kit6ltését kdvetden.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattdrozni kell, az irattdrozdsnak megfeleléen. Az irattarba
helyezése el6tt az iratgyUjtd tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattdrozas tényét,
idOpontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koézalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig kell meg Orizni.

II. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az o6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitdsdval kapcsolatos jogszabédlyi rendelkezések és a Szabalyzat elbirdsainak
megtartasdért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért. Az dvodavezetd és a helyettes, az
6vodapedagogusok, a munkakdoriikkel Osszefliggd adatkezelésért tartoznak felel6sséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l sz6l6 toérvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbol, pedagodgiai céli habilitaciés €és
rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, TAJ szédma, allampolgéarsiga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén
val6 tartdzkodas jogeime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- a sziild, torvényes képviseld neve, lakdhelye, tartdzkodési helyének cime, telefonszama,

- a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok (Fejlodési napld)

- a gyermek 6vodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok:

. felvételével kapcsolatos adatok,

. a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

. a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
. a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

. kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozé adatok,

. gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

. a gyermek oktatasi azonosito szama,

- a tobbi adat a szll6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

- jogszabdlyban biztositott kedvezményekre val6 jogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsédhoz
sziikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

3.Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitdsra az dvodavezet$ jogosult. A gyermek adatai a koznevelési tdrvényben
meghatédrozott célbdl tovabbithatok az 6vodabdl:

- a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervek, éallamigazgatdsi szervek, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

- az ovodai fejlodéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziiloének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

- a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6voddhoz, iskoldhoz,
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- az egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlinése céljabol,

- az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

- a nevelési — oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban Dbiztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsiga.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérol szolo6 torvény rendelkezése
alapjan, azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — més
vagy sajat magatartsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy keriilt.

4.Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagogus az adatfelvételkor tdjékoztatja a
sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e, vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgélo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sztlé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tdjékoztatni arrdl, ha kiilénleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl sz6lo torvény az érintett irdsos
hozzéjarulasat irja eld. Az Onkéntes adatszolgéltatdsi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az
ovodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az dvodavezetd veszi
fel, illetve az altala megbizott személy. Onkéntes adatszolgiltatishoz a sziil irdsbeli
nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési napld biztonsdgos Orzésérél az 6vodavezetd
gondoskodik.

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalé felvételi és mulasztdsi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai tevékenységekrdl azok rendjérél az 6vodapedagdgusok csoportnaplot vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok
(fejlodési naplo), a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsdgos kezelésérdl és
Orzésérol a csoportot vezetd dvodapedagdgusok gondoskodnak.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal is megbizott gyermekvédelmi felel6s 6vodapedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitdséhoz sziikséges
adatok kezelésében kozremlikddik az élelmezésvezeto is.

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

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az Ovodavezetd aldirasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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5.A titoktartasi kotelezettség

Az 6voda teljes alkalmazotti dlloményéat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben \
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, /
adatra, informéciora vonatkozéan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran ¢
szerzett tudomast.
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A gyermek sziil6jével kozolni kell minden gyermekével osszefiiggd adatot, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti,
vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkolesi fejlodését gatolja, vagy akaddlyozza és,
melynek bekovetkezése sziildi magatartasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartdsi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési térvényben
meghatdrozott nyilvantartisara és tovabbitdsara. Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitdsat
végzOk és abban kozrem(ikdddk azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo eldirdsokat.

A tdrvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetdek.

Egerbakta 2018. 12.04.
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2. szama melléklete <

IRATKEZELESI SZABALYZAT $

Egerbaktai Ovoda >

2018/2019 ?

0

Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere g
. a nemzeti k6znevelésrol, ;
. a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari g
anyagvédelmérdl szo16 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, g
. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szolo 3
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eléirasai,
. a2011. évi CXII.- 2015. évi CXXIX. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és S
az informacioszabadsagrol (az \j adatvédelmi torvény), <>
. 229/2012. (VIIL. 28.) — 143/2015. (VL. 12.) Kormanyrendelet a nemzeti k6znevelésrél 2
sz010 tdrvény végrehajtasardl, illetve a j
. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a g
koznevelési intézmények névhasznalatarol
A nevelési intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatési intézmény ennek készitésére nem <
kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatéarozni. (
Az egységes iratkezelésre az Gvodavezetd feliigyel az iratkezelés feleloseivel egyiitt. Evente >
ellenrzi az iratkezelési szabélyzat végrehajtisat, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara. ¢
Az iratkezeléshez kapcsolddd fogalmak és tevékenységek meghatarozasa 2
Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatasa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, kiosztasa, -
nyilvéantartasa, az ligyintézés soran keletkezd produktumok leirasa, tovabbitdsa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, meg6rzése, selejtezése, illetve levéltari brizetbe adasa. g
[ratnak mindsiil: S
Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv //
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, S
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Iratnak mindsiilnek ennek értelmében egyéb nyilvantartasok (torzskonyvek, stb..), amelyeket
az 6voda szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni. S
Egyéb értelmezé rendelkezések: S
. irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett €s >
rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok dsszessége; g
. irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattéri anyag szakszerii és biztonsagos <
drzésére alkalmas helyiség ( vezetdi iroda) v
. irattari terv: a koziratok rendszerzésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék.
. sorszadm: az a szdm, amellyel az ligyiratot iktatjak; ‘
. alapszam: az ligyben keletkezett utolso irat iktatdsi sorszama. /
Az iratkezelés szervezete és feladatai g
a.) Az intézményben folyé iratkezelést az iranyité, az egyes szervezeti egység megbizott
alkalmazottai litjak el (Ovodavezetﬁ, Ovoda vez.h).
b.) Az 6nall6 iratkezelést folytato egységek iratkezeldinek feladata: g
. postai kiildemények atvétele;
p
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. a beérkezett killdemények érkeztetése;

. a kimené levelek postazasa, kézbesitése;

. a két évnél régebbi keletli iratok érzése;

. az iratok kiaddsa és visszavétele;

. az iratok selejtezése;

. az iratok levéltari atadasa.

c.) A szervezeti egységek iratkezel6inek feladatai

. az iktatokonyv vezetése

. a kimend iratok tisztazasa, postai elokészitése

. a két évnél régebbi keletli iratok irattdrba torténd leadasa.

A kiildemények atvétele és felbontasa
a.) A kiildemények atvétele

. Az iratok érkezhetnek: postdn, kézbesitével vagy személyesen, illetve elektronikus
rendszeren keresztiil.
. Az intézményhez érkezd kiildemények atvétele az ezzel megbizott iratkezel6 (k),

elosztasa, feladata.
b.) Kiilonleges kiildemények kezelése:

. Az "express", "siirg6s", "azonnal kézbesitendd" iratokat, kiildeményeket és taviratokat
az iratkezelének azonnal el kell juttatnia a cimzetthez.
. A tértivevénnyel érkezett kiildemény atvételénél a kézbesités igazoldsdra szolgald

rovatot ki kell tolteni és a tértivevényt a fel-a—~dé—nak vissza kell kiildeni. A cimzettnek a
kiildeményt igazolhatoan 4t kell adni, s tudomdséra juttatni, hogy tértivevényes kiilldeményrél
van sz0.

. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiilldeményt, a tény
feltiintetésével az iratkezelSk a kdvetkezéd munkanapon visszaszolgéltatja a postahivatalnak.
¢.) A kiildeményeket aznap vagy az atvételt koveté munkanapon haladéktalanul 4t kell adni a
kijelolt iratkezelének, postabonténak. Kivételt képeznek a magéanjellegli killdemények, me-
lyeket a cimzettnek kell kozvetlentil dtadni.

d.) A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

. az lgyirat benyujtasanak id6pontjdhoz jogkovetkezmény fiiz8dik (palyazat; fizetési,
fellebbezési hatarido, stb.)

. a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani

. a kiildemény hidnyosan érkezett

. blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

e.) Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy "sériilten érkezett", vagy "felbontva érkezett" és e
megjegyzést alad kell irni. Ezutdn a sérilt kiildeményeket az 6voda vezetdjének vagy a
cimzettnek be kell mutatni.

f) Az intézménybe érkez6 gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szémviteli bizonylatokat
(bizonylat, szallitoszamla stb.) az illetékes iratkezeld iktatdé szdmmal latja el, és tovdbbitja a
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi (Pénziigyi) Osztaly vezetdjéhez.

A kiildemények felbontdsa

a.) Az intézmény cimére érkez6 kiildeményeket az illetékes, onalld iratkezelést végzd
egységek iratkezel6i bontjak fel és ellatjdk a beérkezés datumat tartalmazd bélyegzdvel.

b.) Az iratiranyit6 felbontja azokat a kiildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet
megallapitani, hogy melyik szervezeti egységnek kiildték. A kiildemények ilyen, illetve téves
felbontasakor a boritékot Gjra le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét &s
munkahelyének cimét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

c.) A kiildeményeket az intézmény vezetdje, vagy megbizottjai bontjak fel. A kiildeményeket
atvevd személy koteles ellendrizni, hogy:
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. a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni;

. az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1év6 iktatészdm azonos-¢;
. az iratot tartalmazo boriték, ill. egyéb csomagolas sértetlen-e;

. az iraton jelzett mellékletek megvannak-e.

d.) A vezet6 tartosabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiildemények fel-
bon—t4sara esetenként vagy allandé jelleggel helyettest megbizni

e.) A "titkos" és "szigoruan titkos" jelzésii iratokat csak az arra kijel6lt dolgozo bonthatja f61.
f.) Az irat téves felbontdsakor, valamint abban az esetben, ha a felbontés utdn dertil ki, hogy
az irat a titkos tligykezelés szabdlyai szerint kezelendd, a boritékot ujra le kell zarni. A
felbontés tényét az irat boritékjan "tévesen felbontva" jelzéssel, keltezéssel és alairdssal kell
ellatni, majd a cimzetthez kell tovabbitani.

Az iratok nyilvantartasa

a.) A beérkezett és a hivatalb6l kezdeményezett iratokat iktatni kell. A kinyomtatott, az
elektronikus rendszeren kapott fontos! /kiildott iratokat ugyancsak iktatni kell. Kivételt
képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda és rekldm célokat
szolgalé kiadvanyok, folyoiratok, ko6zlonyok, azok az iratok, amelyek taroldsa és
nyilvéantartdsa nem az iktatdsi rendszeren alapul. Az iktatas iktatokonyvben lehet bejegyezni.
b.) Az iratok iktatdsa sorszdmos iktatési rendszerben torténik. Minden tigy kezdé iratdnak az
érkezés sorrendjében iktatoszamot kell adni. Az tgy, kovetkezd fazisdban keletkezett ujabb
ligyiratok az iigyben keletkezett elsé ligyirat sorszamét és eggyel kezd6dd, folyamatosan
novekvd szdmot kapnak.

c.) Az iratokat - hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatasté] eltekintve az érkezés napjan,
de legkésébb a kovetkezé munkanapon iktatni kell.

d.) Postan keresztiil érkez$ azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni,
amelyek az adott munkanapon a munkaid6 végéig a kézbesitotdl atvettiik.

e.) Az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Intézményiinkben nincs lehetdség elektronikusan iktatni dokumentumokat, ezért minden
hivatalos e-mailt papir formaban az Iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint iktatunk.

Hitelesités:

Hitelesitve: Ovodavezetd alairasaval és a kor alaku pecséttel elldtva, vagy az:
Ovodavezetd-helyettes: alairasaval és pecséttel ellatva.

f.) Az év kezdetén érkez6 els6 iratot az egyes szammal kell iktatni és az iktatédst az év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszdmra csak egy ligyet szabad beiktatni.
Az iraton jol lathaté médon (pl. 1/2017) kiilon kell feltiintetni az tigyre vonatkozé tételszamot.
Az iktatokonyvet, illetve az adatbazist év végén hivatalosan le kell zarni.

g.) Be kell jegyezni az iktatokonyvbe az irat sorszdmat, az iktatas idejét, a bekiildd nevét,
esetleg iktatoszamat, az ligy témajat/targyat, mellékletei szamat, az ligyintéz6 nevét, az irattari
tételszamot és az irattarba helyezés datumat. Az Ugyirat témadjat/targyat csak egyszer,
mégpedig az els§ irat iktatdsandl gy kell megjeldlni, hogy az tgy lényegét réviden és
szabatosan fejezze ki és annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervtsl
érkezett ligyirat targyaként altaldban a leiratban vagy atiratban feltlintetett targyat kell
megadni.

Az ligyiratok kezelése

a.) A nyilvantartasba vett, el6-iratokkal felszerelt iratokat az iktatds napjén az lgyintézok
kijelolése céljabdl a szervezeti egység vezetdjéhez, vagy az ligyintézd kijelolésével megbizott
személyhez kell tovabbitani.

b.) Elintézés elbtt az {igyintéz6k, vagy megbizott személyek a sziikséges kdzbensd
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazasa, stb.) megteszik. A kozbensd intézkedés
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telefon Gtjan is torténhet. A kapott intézkedés 1ényegét, a felvilagositast adé személy nevét,
munkahelyét és a beszélgetés iddpontjat az iratra fel kell jegyezni.

¢.) A kiadmanyozas torténhet:

«az elintézett tigyirat eredeti példanyainak alairasdval,

eaz alafrasra jogosult vezetd altal sajat kezfileg aldirt (és irattarban 6rzott) intézkedésekrol
tovabbi példanyok készitheték oly modon, hogy az alairé iré vagy szamitégéppel leirt neve
utan "sk" (sajat keziileg) betiik keriilnek, és az intézkedés szovege alatt az intézkedés irattari
példanyat lattamozd (iigyintéz0, vagy egységvezetd) "A kiadmany hitelétl" megjegyzéssel
nevének és beosztasanak feltiintetése mellett sajat keziileg aldirja,

haldzaton keresztiili tovabbitassal.

d.) Az intézkedést tartalmazé iratra alairds utdn az ligyintéz6 rdvezeti az iktatoszamot, majd
korbélyegzével latja el, gondoskodik a tovabbitasrol, illetve postai 1t esetén a tovabbitashoz
sziikséges boritékok megcimzésérodl.

e) Az lgyiratkezeldnek ellenériznie kell, hogy az alairt, illetbleg hitelesitett ¢&s
bélyegzélenyomattal ellatott kiadméanyokhoz az el6irt mellékleteket csatolték-e, tovabba
végre kell hajtania minden kiaddi utasitast. E feladatok elvégzése utdn az irattdrban marado
masolati példdnyokon ,,masolat” jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve modjat
/haldzat/.

f.) A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani /posta, kézbesito, halozat/.
Postai tovabbitds esetén a kiildeményeket kozonséges, ajanlott, express - ajanlott,
tértivevényes és ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni. Az
tigyiratkezel a killdeményeket még aznap koteles tovabbitani. A héldzati levelezést a kiildo
archivalja.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvinyok hitelesitési rendje

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)

a.)A hitelesités kovetelménye

Az clektronikus uton eléallitott papir alapii nyomtatvanyokat:

. ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

. ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

a. A hitelesités modja

Az elektronikus Gton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggéen kell végezni:

. az utolsé bejegyzést kdvetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,

. el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely

tartalmazza:- a hitelesités iddpontjat- a hitelesitd aldirasat, - az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjdn, vagy
annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl dll.

Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum, folyamatos sorszamozott oldalbol/ lapbol 4ll.
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
dvodavezetd hatdrozza meg és fiiggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetétabldjara.

Az intézmény 4ltal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvany

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton elééllitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Irattarba helyezés, irattari kezelés

a.) Az irattarban csak olyan {igyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadményait
mar tovabbitottak, vagy amelynek érdemi tigyintézés nélkiili irattarba helyezését rendelték el.
Az tigyiratokat a postdzas, kézbesités napjan, de legkésébb a kovetkezé munkanapon irattarba
kell tenni. A halozaton tovabbitott iratokat - miutan kinyomtatasra kertiltek - a tobbi irathoz
hasonléan kell kezelni.

b.) Az iratok irattarba helyezése el6tt az iratkezeld koteles az iratot dtvizsgalni abbol a

szempontbdl, hogy

. a kezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e;

. az el6adoi ivben megvan-e valamennyi irat (el6 irat, melléklet);

. az el6adoi ivben nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott igyh6z tartozik.

Az eseteleges hidnyt potolni kell. Az irattdrba helyezést az iktatokonyvben, vagy a
szamitogépes iktatds megfeleld rovataban a hénap és nap feltiintetésével be kell jegyezni. Az
tigyiratra vonatkozé nem iktatott elékészits feljegyzéseket az ligyirathoz mellékelni kell és
vele egytitt kell elrakni.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni:

. az iktatas évét;
. az irattari tételszamot, tovabba
. a csomagban elhelyezett ligyiratok elsé és utolso iktatoszamat.

¢c.) Az irattdrat olyan szaraz, tiszta, tlizt6l, kartevoktél és erészakos behatolastél védett helyen
kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszer(i hasznalata biztosithato.

d.) Mas szervezeti egység dolgozdjanak csak az illetékes vezetd utasitdsdra lehet kiadni. Az
tigyben nem érdekelt személy részére felvilagositds vagy masolat barmely ligyiratrdl csak az
illetékes vezetd engedélyével adhato.

e.) A két évnél régebbi keletl, teljes a szervezeti egység irattardban kell elhelyezni. Az iratok
selejtezése, levéltari ataddsa

a.) A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és
amelyre az ligyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni.

b.) A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetdje a felelds. A
selejtezéssel jard szervezési és ellenbrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
feleldsoknek kell ellatniuk, akik az iratok iigyviteli, jelent6ségével tisztdban vannak.

c.) Az iktatokonyv eltlinése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrél vagy
eltiinésrél. A jegyz6konyvon szerepelnie kell az dvodavezetd aldirdsanak és az intézmény
bélyegzbjének.

Taniigyi nyilvantartas

Taniigyi nyilvantartasok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak megfeleléen torténik.

A tanligyi  nyilvantartisokat  naprakészen  vezetik az  dvodapedagdgusok.
(Gyermekcsoportonként az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi
naplé /Ez a naplé nemcsak felvételi nyilvantartasra, hanem egyben étkezési nyilvantartasra is
szolgal/)

. Felvételi és mulasztasi naplé megnyitdsa, lezarasa (datum, pecsét, alairas)
. A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az dvodavezetd

sziléi kérésre felmentette az 5. életévét betdltott gyermeket a rendszeres dvodaba jaras aldl.
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. A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni. S
. A hatérozat szamét be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi naploba a megjegyzés 2
rovatba.(A bejegyzés datuma, pecsét, alairds) §
. A nyilvantartasokban csak a Kt. 2. szamt mellékletében feltlintetett gyermek, tanuldi- %
adatok szerepelhetnek. g
. A felvett 6vodasok nyilvantartdsat, az intézmény vezetdje és a pedagégusok vezetik. §
. A gyermeket akkor torlik a nyilvantartasbol, ha az 6vodai elhelyezés megsziinik. A 2
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. 2
. A foglalkozasi naplét az 6vodai foglalkozasokrol a nevelé munkat végz6 pedagogus, )
naprakészen vezeti. S
. A foglalkozasi naplét az Orszagos Nevelési és Oktatdsi program elvdrdsai alapjan §
vezetjiik, elektronikusan, vagy irottan. g
Jegyzokonyv készitése jogszabalyban el6irt esetekben: §
. Tanul6i, gyermekbaleset esetén. :
. Az 6voda neveldtestiilete, szakmai munkak6zgssége a nevelési-oktatdsi intézmény g
mikodésére, a gyermekekre vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hatéroz, :
dont, véleményez, javaslatot tesz. §
. A jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja ( sziil6i értekezlet, nevelés g
nélkiili munkanap)
. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. S
Tanul6, gyermekbalesetek jegyzékonyve:
. Rogziti a vizsgalat soran feltart kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.
. Egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
8. napjaig megkiildjiik a fenntartonak, valamint 4tadjuk a tanulénak, gyermek és kiskort 2
esetén a sziilének, egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézmény megorzi. g
. Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a gyermeknek, sziilének, fenntarténak €s a ¢
KIR felé megkiildtiik a baleseti jegyzOkonyvet (atvétel igazolasa az irattdri példanyon, j
postakonyvi bejegyzés, stb.) S
. Valamint, ha azt a tanulo, a sziil6 vagy képvisel6jiik kéri. 5
Taniigyi nyilvantartdsok vezetése: ¢
. a nyilvantartisokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik §
. Csoportnaplok vezetése az 6vodapedagogus feladata S
. Hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal érvényteleniteni kell oly ¢
modon, hogy az olvashaté maradjon.
. A javitast hitelesiteni kell aldirassal, keltezéssel és az o6voda korbélyegzdjének
lenyomatéval.

Az intézmény, kotelez6 nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az eléirasoknak
megfelelnek, Oktatasi Minisztérium engedélyével gyartott és forgalmazott nyomtatvanyok.
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3. sz. melléklete

A panaszkezelési rend az o6vodaban
Egerbaktai Ovoda

2018/2019

Az 6vodaba jard gyermeket és sziileiket, gondvisel6iket, és az intézmény dolgozdit
panasztételi jog, illeti meg. Ezt olyan tigyekben lehet megtenni, melyekkel kapcsolatban az
6voda koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagéat, az okdval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetSje koteles kivizsgalni, jogossaga esetén, az ok
megsziintetésével, orvoslasdval kapcsolatban intézkedni. Ha sziikséges, az intézmény
fenntartdi intézkedést kezdeményezhet. A ,Panaszkezelési szabélyzat”- r6l, az 6vodaba
1épéskor a hazirenddel egyiitt minden sziil6t, és minden 1j dolgozét tajékoztatni kell.

A panaszkezelés fokai:

1. Konkrét esetben, az eljard személy kezeli a problémat, vagy az 6vodapedagoégushoz fordul
2. Az 6vodapedagdgus kezeli a problémat, vagy az 6vodavezet6hoz kell fordulni,

3. A panasztevd kozvetleniil az 6vodavezetéhoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras:

A panaszkezel felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

. személyesen

. telefonon (36/ 465-063)

. irasban (3321 Egerbakta, Dob6 ut. 12./A)

. elektronikusan a egerbakta.ovoda@freemail.hu

. az év kdzbeni partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése

. a panasz targyatol fiiggden

. az dvodapedagdgus, vagy az 6vodavezetd hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés partner (sziild, gyermek) esetében:

. A panaszos probléméjaval az 6vodapedagbgushoz fordul.

. Az 6vodapedagbégus aznap vagy mdsnap megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

. Jogos panasz esetén az 6vodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor, a probléma megnyugtatéan lezarul.

. Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti

a panaszt azonnal az évodavezetd felé.
Az 6vodavezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek széban v. {rasban rogzitik és
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elfogadjak, az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. 5

. Amennyiben a probléma megoldésahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utan ;
az érintettek kozosen értékelik a bevalast. S

. Ha a probléma ezek utén is fennéll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto 2
felé. ;

. Az 6voda vezetdje a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a g
panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére. S
. A fenntarto egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irdsban is rogzitenek. %
. A folyamat gazdija az Gvodavezetd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés <
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€pésnél, €s S
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez. 5
Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére: {
. A panaszkezelési eljéras célja, hogy az intézményben térténd munkavégzés soran g
esetlegesen felmeriilé problémékat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten S
lehessen feloldani, megoldani. §
. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a §
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmerdilt. v
. A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem ;
jogos, akkor a felelés tisztdzza az tigyet a panaszossal.
. Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a S
panaszossal. 3
. Ezt kévetden a felelds &s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és /
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatban lezérult, g
amennyiben a panasz megoldéasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen
értékeli a panaszos és a felelds a bevalast. ¢
. Ha a tirelmi id8 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelSs, se az
dvodavezets kozremiikodésével, akkor az dvodavezetd a fenntarto felé jelez.15 munkanapon §
beliil az 6voda vezetSje a fenntarté képviseldjének bevonasival megvizsgalja a panaszt, k6zos 2
javaslatot tesz a probléma kezelésére frdsban is. Z
. Ezutan, a fenntartd képviseldje, az Ovodavezetd egyeztetnek a panaszossal, a 9
megéllapodést {rasban rogzitik. Amennyiben tirelmi idé sziikséges, 1 hénap idbtartam utan 7
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast S
frasban rogzitik az érintettek. 3
. Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birosaghoz, akkor most o
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk hatarozzak meg. 2
. A folyamat gazddja az Ovodavezet6, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, 5
és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez. 5
Dokumentacids eldirasok: f
A panaszokr6l az dvodavezetd ,,Panaszkezelési nyilvéntartas”-t koteles vezetni, melynek a S
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia: /
1.A panasz tételének idépontja g
2.A panasztevd neve i
3.A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum) ?
4.A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa i
5.A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye g
6.Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
7.Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve
8.A panasztevd tajékoztatdsanak idépontja /
9.Ha a tajékoztatés, irasban tortént, annak dokumentuma 2
<
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10. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.
11.Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Z4aro6 rendelkezések:

A szabalyzat személyi és térbeli hatdlya: A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére,

szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.
A szabilyzat elérhetésége: Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény 6vodavezetdi

irodaban érhetd el.
A szabdlyzat hatalybalépése: Jelen szabalyzat 2018.12. 04. napjatol 1ép hatalyba

! ’ ! net-
Ut LA A A
Egerbakta, 2018.12. 04. S ns i nasae ‘L’“{LI ...... e Eaa
Szalkainé Varga Maria 6vodavezetd
SZMSZ
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4. szamu melléklete
Munkakori leiras mintak
Egerbaktai Ovoda
2018/2019

Ovodavezet$ munkakori lefrasa
MUNKALTATO

Munkaltat6 neve:

Cim:

Székhelye:

Munkavégzés helye:
Munkaltatdi jogkdrt gyakorolja:

VTN NN NN NS NN NN NN NN NN

NN NN

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:
Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

NN N

NN

MUNKAKOR - OVODAVEZETO

Kinevezoje:

A kinevezés moédja, idétartama:

Munkaideje: 40 6ra/hét

A vezetd kotott munkaideje: 12 6ra/hét

Munkaid6 beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzés helye: Az altala vezetett 6voda teljes teriilete

A munkakér célja: S
. Az intézmény munkdjénak szervezése, iranyitasa, képviselete.

. A neveld munka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa

. Pedagogiai-szakmai, taniligy-igazgatdsa, munkaltatéi, gazdalkodédsi adminisztrativ
feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése.

. A torvényi eléirasoknak megfelelé miikodés, mikodtetés biztositasa.

Altalanos vezetési és szakmai feladatok elldtdsa az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint.

. A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, ismeret, egy€b kikotés): Szakirdnyt
felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség, szakvizsga.

. Az 6vodapedagégidra és az intézmény vezetésére vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelGtestiilet jogkdrbe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

. Neveldi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség, empétia, kedves, nyilt
személyiség, jo szervezdképesség, vezetdi ismeretek.

. Személyes tulajdonsagok:  Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
pontossdg, megbizhat6sag, tiirelem, etikus magatartas és az intézmény képviselete.

Feladatai, fébb tevékenységeinek felsorolésa:

Az Ovoda egyszemélyi felel6sségli vezetdjeként tevékenységével felelés az intézmény
szakszer(l és torvényes miikodtetéséért. Képviseli a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntartoi dontések elékészitésében, és végrehajtja a képviselo-testiilet és a polgdrmester altal
meghatarozott feladatokat.

Pedagogiai-szakmai
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. Biztositja az intézmény mik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
. Felel a nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért.
. Elékésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre

eléterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziildi szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyésat a fenntartéval. Folyamatosan ellenérzi a
program megvalosuldsat.

. Részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellenérzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egyttal az érintettek felkészitésében.

. Tamogatja és ellendrzi a munkakozosség és az onértékelési csoport munkajat.

. Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyo
szakmai munkat és annak eredményességét, hatékonysagat.

. Ellenérzi az egyéni bandsmod elvének érvényestilését.

. A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé mddszerekkel
fejleszti.

. Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovadbbképzési tervet, majd elfogadtatja a
nevelGtestiilettel.

. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja,
valamint timogatja a pedagogusok onképzését.

. Eléterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatdsardl és egyetértéssel

torténd elfogadasrél a neveldtestiilettel és a sziiléi szervezettel. Biztositja, hogy valamennyi
sziil6hoz eljusson.

. Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositaséban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak$zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken. Felels az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési, mindségirdnyitasi programjanak miikodéséért.

. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdalkodasi
miikddésének valamennyi teriiletét.

. Ellatja az intézmény miikodését érint6 jogszabalyokban, dnkorméanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat.

. Megszervezi az intézmény belsd ellendrzeését.

. A pedagédgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfeleléen tajékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egytittmiikodik a csaladokkal.

. Tamogatja az intézmény munkajat segit6 szervezetek tevékenységét.

. Felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasacrt.

. A fenntartd altal biztositott koltségvetési keretek kozott az intézmény nevében
kotelezettséget vallal.

. Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egylittmiik6dés normait, 6sszehangolt munkét végez az dvoda t&bbi dolgozdjaval.

. Betartja a jogszabdlyokat és bels6 szabalyzatok eloirdsait, az egészségiigyi eldirdsokra,
és szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

. Gondoskodik a gyermek testi épségérol, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlodésérsl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

. Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

. A napi nevelémunkéhoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelel6en alkalmazza.
Taniigy-igazgatasi feladatok
. Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési napldt vezet.
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. Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvet.

. Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasat.

. A fenntartét folyamatosan informalja a gyermeklétszam alakulasarol.

. A gyermekek nevelésével kapesolatos, jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget tesz.
. Ellendrzi a haroméves kortol érvényes 6vodakdtelezettség betartasat.

. A mértéken feliili hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

. Biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

. Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacioaramlast.

. A szildi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkezést kérd csaladok szamat.
Mindezekr6] naprakész nyilvantartast vezetett.

. Folyamatosan aktualizdlja és ellendérzi az 6vodai dokumentumok drvényességet,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arr6l, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

. Ellendrzi a csoport naplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
. Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

. Ellatja az igazolatlan hidnyzéasokra vonatkoz6 teenddit.

. Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezeésére.

. Megszervezi és ellen6rzi az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

. Intézi az 6téves kor el6tti sziil6i felmentési kérelmeket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

. Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra pélyézatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

. A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettiik a
munkéltatdi jogkért. Az OM 4ltal mikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezeltségének.

. Az atsorolasokrol id8ben gondoskodik. Biztositja a térvényben eldirt juttatdsok
kiadasat.

. Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

. Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartdst. A rendelkezésre 4ll6 adatokat és
informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

. Elkésziti és id6ben kiadja a munkakori leirasokat.

. Szabadsag-nyilvantartast vezet.

. A pedagégusok munkdjdnak ellenbrzése sordn irésos értékelést készit, melyet a
dolgozdval is ismertet.

. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarél, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozé torvényes felel6sségre vondsardl.

. Biztositja és ellenérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabélyok betartasat.

. Szervezi az 6voda tigyviteli munkéjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

. El6késziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabdlyzat tervezetét,
vitdra bocsatja és elfogadtatja a neveltestiilettel, illetve a Sziil6i Szervezettel.

. Elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

. Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

. Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

. A hivatalos {igyintézési hatridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

. Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, felel az ezzel

osszefliggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.
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. Biztositja a gyermekek szamdéra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Megszervezi ¢s
irdnyitja a napi takaritéast, fertdtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

. Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

. Felel a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

. Felel az 4tutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltdrozasi, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabdlyzatokban foglaltak betartasaért.

. Ellenérzi a vagyon-, alléeszkdz-, nyilvantartdsok vezetését.

. Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, takarékos gazdalkodds, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag felhasznalaséaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsdg kikérése elott 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel
esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva felettes 15 napot
visszarendelhet. Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell a vezetSnek.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

A Pedagbgus etikai kodexben megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvardsok: A szakmai fejlodést segité folyamatos Onképzés,
tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenként 120 ora.

Hataskére: Az 6vodavezetd kizardlagos kompetencidja és egyszemélyi és egyszemélyi
feleléssége a gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, - megsziintetés, valamint az
intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas.

Felel6ssége: Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelé miikodtetése.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese:

Kézvetlen beosztottjai:.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

- vodavezetd-helyettessel,

- pedagdgusokkal és a pedagdgiai munkat segité dajkakkal,

- sziilékkel, szakmai munkakozOsségekkel, a mindségiranyitasi csoporttal, érdekvédelmi
szervezetekkel,

- fenntartdval

Informacio szolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacié dramlas biztositasa a sziil6k, a nevelGtestiilet, az Oktatasi Hivatal, a
Pedagégiai Oktatasi Kdzpontok, a kdznevelési informaciés rendszer €s a fenntarté felé.
Feladata a palyazati kiirdsok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti, és évente frissiti a kozzétételi
listat.

Adatszolgaltatdsa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t helyettesiti: Az dvoda vezetd-helyettes.
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Ezen munkakori leiras, 2017.08.07. 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

NYILATKOZAT
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A munkakori lefrdsban megfogalmazottak magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyéat atvettem.
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munkaltatoi jogkor gyakorldja munkavallal6
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Ovodavezeté-helyettes munkakori leirasa

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkdrt gyakorolja:  Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje: .

Lakcime:

MUNKAKOR Megnevezése: OVODAVEZETO-HELYETTES
Kinevezdje: A vezetd nevezi ki, a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve.
A kinevezés mddja, idétartama: Kijeloléssel, visszavonasig.
Munkaideje: 40 ora/hét

Munkaid6 beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzés helye épiileten beliil: Az dvoda teljes tertilete

A munkakoér célja: Az intézményvezetd tavollétében képviseli az oOvodat. Segiti az
intézmény miikodtetését és az intézményvezetd munkdjat. A munkamegosztas szerint ellatja a
rabizott pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatési, adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség, ismeret, egyéb): Fdiskolai ovodapedagdgusi
diploma, Ped.IL. és szakmai gyakorlat, IKT-eszk6zok hozzaért6 hasznalata.

Feladatai, foébb tevékenységeinek felsorolésa:

Az 6vodavezetd munkdjanak segitése, helyettesitése az irdsban meghatirozott megosztas

alapjan.

Pedagdgiai-szakmai

. Részt vesz az oOvoda nevelési programjanak kialakitdsdban, eldsegiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz modositdsra, amennyiben sziikségesnek €rzi.

. Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai munkéjat.

. Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

. Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkdjat.

. Oszténzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos dnképzését.

. Figyelemmel kiséri az intézményben foly6é pedagdgiai munkat, részt vesz annak

értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag

fejlesztése érdekében
. Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s ¢ is gondoskodik arrél, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.

Tantigy-igazgatasi feladatok

. Segiti az éves statisztika elkészitését.

. A vezet6 tavollétében informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakuldsardl.

. Biztositja az intézményen beliili informacioaramlést.

. Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

. Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.
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. A balesetvédelmi szabélyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetOnek.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

. Segiti az 0ij kolléga beilleszkedését.

. Személyes példdjaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak
megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatokat

. A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatdst. Az
intézménybe érkezd iratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

. Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiilonbozo eszk6zok vasarldsaban.

. Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitdsokra, beszerzésekre.

Elvéarhat6 magatartési kovetelmények:
Segiti és tdmogatja a vezeté munkdjat, a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve. Feladatait maradéktalanul ellatja.

Onképzéssel kapcsolatos elvardsok:

A szakmai fejlodést segitd folyamatos Onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel,
hétévenként 120 o6raban.

Hataskore.

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartdsdban. A vezetd hosszan tarto
tavollétében teljes kori intézkedésre jogosult.

Felelossége:

Az bvoda zavartalan €s a jogszabalyoknak megfelelé miikddtetése.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

- kozvetlen, napi munkakapesolatot tart fenn az 6vodavezetdvel, valamint a pedagoégusokkal
és a pedagogiai munkat segitd dajkakkal

- az dvodai sziiléi kozosséggel

Informacids szolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacié 4aramlds biztositisa a sziilok, a nevel6testiilet, az Oktatasi Hivatal, a
Pedagogiai Oktatasi Kozpontok, a kdznevelési informdcids rendszer €s a fenntarto fel€.
Feladata a palyazati kiirdsok kovetése, felkutatisa. Adatszolgéltatdsa sordn ligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti: az Ovodavezetd, illetve az SZMSZ-ben meghatarozott
személy.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2017.08.07.-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

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

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

munkaltatoi jogkor gyakorloja munkavallal6
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Ovodapedagégus munkakori leirdsa

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodavezetd

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:
Lakcime:

MUNKAKOR Megnevezése: OVODAPEDAGOGUS
Kinevezdje: Az 6vodavezetd.

A kinevezés id6tartama: hatarozatlan

Munkaideje, munkaid6 beosztasa: 40 6ra/hét

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzés helye épiileten beliil: Csoportszoba, nevel6i szoba

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. A rabizott gyermekek egyéni €s
kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalt el6segitése, tevékenységiik, életkoruk megfeleld
irdanyitdsa.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség, ismeret, egyéb): Szakiranya  fels6fokt  iskolai
végzettség és szakképzettség.

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség, empétia, kedves-nyilt
személyiség, jO szervezOképesség.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossidg, megbizhatosag, tlirelem, etikus
magatartas, j6 humorérzék.

Feladatai, fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Pedagogiai

. Nevel6-fejlesztd és oktatd munkdjat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg. Munkajat énalldan, felel6sséggel végzi.

. Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

. A csoportszobdban és a koz6s helyiségekben az o6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizald esztétikus kornyezetet teremtsen. A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrol.

. Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket.
A jatékid6 rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.
. Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos

pedagogiai feladatokat. Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a
kozosségi egylittmikddés normadit, §sszehangolt munkét végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

. Gondoskodik a gyermek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat gyermeket
feltgyelet nélkiil.)

. A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.
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. Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatalyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. Sziikség szerint
egylittm(ik6djon gyogypedagogussal, fejlesztdpedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel.

. Menedzseri a tehetséges gyerekeket.

. Ellendrizze, mérje és értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, ¢és errSl a
személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, felettesct informalja, az érintett gyermek szlileit
tajékoztassa.

. Betartja a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok el6irésit, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkozé jogszabalyok hatdroznak meg.

. A térvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a minésitési, valamint a

tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozé eldirasainak.

Taniigy-igazgatési, adminisztrativ teenddi

. Felkésziilten és aktivan részt vesz a helyi nevelési program ¢és az éves pedagogiai
munkaterv elkészitésében esetleges médositisdban. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele,
és megvalositasit magara nézve kotelezOnek tekinti. Részt vesz a nevelési értekezleten,
szakmai munkakdzosségi  és  munkacsoport foglalkozasokon, az  Unnepélyeken,
rendezvényeken.

. A szervezeti és mikodési szabalyzatban, valamint az 6évoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

. Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot.
. Nyomon k&veti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.
. Evente legalabb kétszer kitolti a Fejlettségmér6 lapokat, mely a gyermek aktualis

fejlettségi allapotat tiikrdzi. Ennek alapjan késziti el a gyermekek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irasban a sziilok részére.

. Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagégiai szakvéleményt ir.

. Kozremiikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatinak megszervezésében.

. Erintettekkel tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tank&teles gyerekekrol.

. Ha sziikséges csalddlatogatast végez, melyr6l feljegyzést készit. Kozremiikddik a

gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatésaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

Altalanos szabalyok

. Az évodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre élljon. Munkaidé alatt csak a vezeto,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

. Gyermekek kdzott nem hasznalhatd telefont.

. Az 6voda teriiletén a torvényi eldirasoknak megfelelden tilos dohdnyozni.

A szabadsag felhasznalasaval és a hidnyzassal kapcsolatos szabalyok:

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili eseteket).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhaszndlni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Elvarhat6é magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosdgukat.
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Pedagégusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag,
/ tirelem. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirdjaval
S értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.
Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkéjat. A pedagégusnak hét évenként legaldbb egy alkalommal 120 dras
tovabbképzésen kell részt vennie.

Hatéskore:

Gyakorolja a nevelStestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki. Az intézmény pedagégiai programjat figyelembe véve
megvalasztja a neveld-oktaté munkdjahoz a megfeleld modszereket, eszkozoket.

Feleléssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltdri
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

S S NS

Kapcsolatok
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Egyiittm{ikddésre koteles:
- munkatarsaival
- dajkéval
- logopédussal
- védonod
- szlil6kkel
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- intézményvezetovel
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- nevelGtestiilet tagjaival ¢

- sziil61 munkakozosség tagjaival
Informécios szolgaltatasi kotelezettsége: Adatszolgéltatdsa soran tigyelnie kell arra, hogy g
személyiségi jogokat ne sértsen meg. ¢

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: A vezetd altal kijeldlt 6vodapedagogus. g

2

ZARADEK
g Ezen munkakoéri leiras 2017.08.07.-t61 1ép életbe. <j
A munkak®éri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. g
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes. §
NYILATKOZAT ¢

A munkakdri leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

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

munkaltatéi jogkor gyakorloja munkavallalé
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Altalanos rendelkezések:

A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelési informdcios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos Statisztikai
Adatgyitijtési Program keretében eldirt adatokat szolgdltatni.

1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossadgra hozatala, intézményi rendjének megdallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- az informacids 6nrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXII.
torvény,

- A 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Kéznevelésrol,

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

- A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992 évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban: Kjt.)
83/B-D §-ai és az 5. szamu melléklete,

3.1. A szabalyzat hatidlya

- kiterjed az 6voda vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyerekeire.
3.2. Ezen szabalyzat szerint kell ellatni

- A kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését

- A gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését
3.3. A szabalyzatot megfelelGen kell alkalmazni

- Kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,

- Illetve e jogviszony Iétesitésére iranyuld elézetes eljarasokra,

- A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, mert annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

4. A Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) kézponti nyilvantartasa

Keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
jogszerliségéért az oktatasért felelds miniszter felel. Az intézményiink a Nkt. 44. §. (5) és (7)
szerinti adatokat szolgéltatja a KIR rendszerébe.

I. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
1. Felel6sség a kiozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggoé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

- Az 6vodavezetd,
- Az 6vodavezetd— helyettes

- A teljesitményértékelésben résztvevé megbizott




- A személytigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodé kozalkalmazott.

- A kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében. Az ¢voda vezetbje felelos a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiigg$ adatok védelmére és kezelésére vonatkozé
jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért, illetve e
kovetelmények ellendrzéséért. Az Ovodavezetd, gazdasagi tligyintézd feleldsek az
illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitdsa
soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kodznevelésrdl sz016 térvény alapjan nyilvantartott adatok:
- Név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,

- Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoszam (TAJ, ado, személyi igazolvany,
oktatési)

- Munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:
Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

Munkéban t61tott 1dd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamitott idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok,

Alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

Munkakér, munkakdrbe nem tartozé feladatra térténdn megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
és annak jogosultja,

Szabadsag, kiadott szabadsag,

Alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogeimel,

Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozésai, azok jogcimei, a tobbi adat az
érintett hozzajarulasaval.

A koznevelésrdl szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a Kjt. 5. szdmu mellékletében meghatarozott adatkordk adataival, ezért az
alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti lapnyilvantartas vezetése szolgal a
Szabalyzat szerinti adatkorok formdéjaban. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten
tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonydval Osszefiiggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil— torvény eltéré rendelkezése hidnyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az dvoda kiilén térvény alapjan nyilvantartja a kézalkalmazott bankszamlaszdmat, valamint a
magan-, valamint az dnkéntes nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd, és a helyi onkormanyzat
erre kijelolt dolgozoja végzi.




A neveld— oktaté munkat kdzvetleniil segitok tekintetében az adatkezelésben az dvodavezeto—
helyettes miikodnek kozre. A magasabb vezetd beosztasu ovodavezetd tekintetében a
kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megdallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas kertilhessen, amelynek alapja
kozokirat, vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy
mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezes,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valdésdgnak mar nem felel meg,

- A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgéltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézéen torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezd kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni.

- A kozalkalmazott adatainak elsé¢ alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairdsaval
igazolja az adatok valodisdgét,

-A kozalkalmazott dthelyezésekor,
- A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén,

- A betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyulé kulon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed. Ezeket az iratokat személytigyi iratként kell kezelni.

A szamitégépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kézalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovébbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsra
vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kézalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése
nélkil nyilvdnossagra lehet hozni. A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott
nyilvantartott adatairdl adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato.

A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem
lehet. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak toérvényben meghatarozott
esetekben €s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozé €s a kéznevelési torvényben felsorolt
adatok — 41 § (7) tovabbithatdk: a fenntartdnak, a kifizeté helynek, birdsagnak, rendérségnek,
tigyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.




Ezen kiviil a Kjt 83 /D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd
vezetének, a torvényességi ellenérzést végz0 szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato
testliletnek.

Az adattovabbitas az el6z6fejezetben felsoroltak irdsos megkeresésére postai tton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

Az adattovabbitasra az dvoda vezetdje jogosult.
5. A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei az adatkezelés teriiletén

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az 6vodavezet6tdl
irasban koteles kérni. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az 4altala a munkaltatd részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozdsokrél 8 napon bellil koteles irdsban
tajékoztatni az dvodavezetd, aki 3 napon belil koteles intézkedni az adatok aktualizalaséarol.

6. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozéasat kezdeményezd
iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a
kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandoék:
- Személyi anyag iratai,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok — a kozalkalmazottnak az
alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok

(addbevallés, fizetési letiltas)
- A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagardl sz6lo térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése, kezelése az
6vodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a Kjt. szerint:




- A kozalkalmazott felettese,

- A teljesitményértékelést végzd vezetd (6vodavezetd— helyettes)

- A feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- A fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- Munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,

- A kézalkalmazott ellen indult biintetéeljdrdsban nyomozd hatdsag, az tigyész és a birdsag,

- Az illetmény szémfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- Az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,
- Az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat és a hatalyos
jogszabalyok elbirasai alapjan torténik.

A személyi anyag tartalma:

- A kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

- A palyazat, vagy a szakmai onéletrajz,
- Az erkolcsi bizonyitvany,

- Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd okirat masolata — iskolarendszeren
kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok masolata,

- A kinevezés és annak modositasa, értesités illetményvaltozasrol,

- A vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

- Atsorolas, besorolds iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- Az 4thelyezésrél rendelkezo iratok,

- A teljesitményértékelés,

- A kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat, elszamolo lap,

- A hatalyban 1év6é fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat — a kozalkalmazotti igazolas
masolata.

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tdrolni,
elzdrt helyen.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartdssal egyiitt
ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hidny4ban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil m4s irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(jtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az tigyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy ,Betekintési lapot” is tartalmaznia kell, amelyen jellni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjinak személyét, jogszabalyi alapjan és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. a Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi




irataiba, illetve az alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek jogosultak
betekinteni a Betekintési lap kitoltését kovetden.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell, az irattarozasnak megfeleléen. Az irattarba
helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozds tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairdsat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig kell meg 6rizni.

II. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetbje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért. Az Ovodavezetd €s a helyettes, az
6vodapedagogusok, a munkakoriikkel 9sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koOznevelésrdl szo6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitaciés feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kotstten kezelhetdk.

A Kkoznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, TAJ szédma, allampolgarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag tertiletén
valo tartézkodas jogcime és a tartozkoddsra jogositod okirat megnevezése, szama,

- a szllo, térvényes képviseld neve, lakdhelye, tartdzkodési helyének cime, telefonszama,
- a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok (Fejlédési naplo)

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételével kapcsolatos adatok,

a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

a jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekre vonatkozoé adatok,

gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek oktatasi azonosito szama,

- a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasdval, valamint




- jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasihoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

3.Az adatok tovabbitasa

Az adattovéabbitdsra az 6vodavezetd jogosult. A gyermek adatai a koznevelési torvényben
meghatarozott célbol tovabbithatdk az dvodabdl:

- a fenntartd, birdsdg, rendOrség, Ulgyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervek, dallamigazgatasi szervek, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

- az Ovodai fejlddéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodéhoz, iskoldhoz,

- az egészségligyi feladatot elldtd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziinése céljabdl,

- az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsahoz szlikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

- a nevelési — oktatdsi intézmény nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithat6 a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetdje a gyermekek védelmérdl sz6lo térvény rendelkezése
alapjan, azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt.

4.Az adatkezelés intézményi rendje

Az dvodaban adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziilét arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezd-e, vagy onkéntes. A koételez6 adatszolgaltatds
esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sztld figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 aldirasaval egyiitt
fel kell tintetni. A sztlot kilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérél szold térvény az érintett irdsos
hozzéjarulasat irja el6. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gylijtésérdl az
6vodavezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az 6vodavezetd veszi
fel, illetve az altala megbizott személy. Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli
nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési napld biztonsdgos érzésérdl az dvodavezetd
gondoskodik.




Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi €s mulasztasi naplot
gyermekesoportonként az ovodapedagdgusok vezetik.

Az dvodai tevékenységekrdl azok rendjérdl az ovodapedagdgusok csoportnaplot vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok
(fejlodési naplo), a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozod adatok biztonsagos kezelésérdl és
6rzésérol a csoportot vezetd ovodapedagogusok gondoskodnak.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremitkodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal is megbizott gyermekvédelmi felelds dvodapedagogus.

A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitdsdhoz sziikséges
adatok kezelésében kdzremlkodik az élelmezésvezeto is.

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

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrol, hogy az adatkezelés céljanak megszinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre kertiljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitidsa az Ovodavezetd aldirdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5.A titoktartasi kotelezettség

Az dvoda teljes alkalmazotti allomanyat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informdciora vonatkozoan, amelyr6l a gyermekkel, sztildvel valo kapcsolattartds sordn
szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolni kell minden gyermekével 6sszefiiggd adatot, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti,
vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkolesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza és,
melynek bekovetkezése szlildi magatartasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet

tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlddésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési térvényben
meghatarozott nyilvantartdsara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat
végzok és abban kozremtkodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eléirdsokat.

A torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetoek.

Egerbakta 2017. augusztus 07.

intézményvezetd
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2. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Egerbaktai Ovoda

2017/2018




Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere
. a nemzeti k6znevelésrol,

. a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyagvédelmérdl szo16 1995. évi LXVI. toérvény rendelkezéset,

. a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eldirdsai,

. a2011. évi CXII.- 2015. évi CXXIX. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol (az 0j adatvédelmi térvény),

. 229/2012. (VIIL. 28.) — 143/2015. (VL. 12.) Kormanyrendelet a nemzeti kznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasardl, illetve a

. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A nevelési intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az egységes iratkezelésre az ovodavezetd felligyel az iratkezelés felelOseivel egyiitt. Evente
ellendrzi az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

Az iratkezeléshez kapcsolodo fogalmak és tevékenységek meghatarozasa

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, kiosztdsa,
nyilvantartdsa, az ligyintézés soran keletkez6 produktumok leirdsa, tovabbitdsa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megérzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
milkodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznéalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt jsag, folyodirat, vagy konyvjellegll kéziratok.

Iratnak mindsiilnek ennek értelmében egyéb nyilvantartasok (torzskonyvek, stb..), amelyeket
az dvoda szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni.

Egyéb értelmez6 rendelkezések:

. irattdri anyag: a szerv mikodése sordn keletkezett vagy hozzd érkezett és
rendeltetésszeriien az irattarba tartozo iratok dsszessége;




. irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos
6rzésére alkalmas helyiség ( vezet6i iroda)

. irattari terv: a koziratok rendszerzésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
véalogatasanak alapjdul szolgald jegyzék.

. sorszam: az a szam, amellyel az ligyiratot iktatjak;
. alapszam: az tigyben keletkezett utolsé irat iktatasi sorszama.
Az iratkezelés szervezete és feladatai

a.) Az intézményben folyé iratkezelést az iranyitd, az egyes szervezeti egység megbizott
alkalmazottai latjak el (Ovodavezetd, Ovoda vez.h).

b.) Az 6nall6 iratkezelést folytato egységek iratkezel6inek feladata:

. postai kiildemények atvétele;

. a beérkezett kiildemények érkeztetése;

. a kimeno levelek postazésa, kézbesitése;
. a két évnél régebbi keletil iratok 6rzése;
. az iratok kiaddsa és visszavétele;

. az iratok selejtezése;

. az iratok levéltari atadésa.

c.) A szervezeti egységek iratkezelGinek feladatai

. az iktatokonyv vezetése
. a kimeno iratok tisztazasa, postai eldkészitése
. a két évnél régebbi keletl iratok irattarba torténé leadasa.

A kiilldemények atvétele és felbontasa
a.) A kiildemények atvétele

. Az iratok érkezhetnek: postan, kézbesitével vagy személyesen, illetve elektronikus
rendszeren keresztiil.

. Az intézményhez érkezé kiildemények atvétele az ezzel megbizott iratkezel$ (k),
elosztasa, feladata.




b.) Kiilonleges kiildemények kezelése:

non

. Az "express", "stirgds", "azonnal kézbesitend¢" iratokat, kiildeményeket és taviratokat
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az iratkezel6nek azonnal el kell juttatnia a cimzetthez.

. A tértivevénnyel érkezett kiildemény atvételénél a kézbesités igazoldsara szolgald
rovatot ki kell tolteni és a tértivevényt a fel-a~do—nak vissza kell kiildeni. A cimzettnek a
kiildeményt igazolhatoan 4t kell adni, s tudomasara juttatni, hogy tértivevényes kiildeményrél
van szo.

. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett killdeményt, a tény
feltiintetésével az iratkezelok a kovetkezd munkanapon visszaszolgaltatja a postahivatalnak.

c.) A kiildeményeket aznap vagy az atvételt kovetd munkanapon haladéktalanul 4t kell adni a
kijelolt iratkezel6nek, postabonténak. Kivételt képeznek a maganjellegti kiildemények, me-
lyeket a cimzettnek kell kdzvetleniil 4tadni.

d.) A kiilldemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha

. az ligyirat benyujtasanak idSpontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (palyazat; fizetési,
fellebbezési hataridé, stb.)

. a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
. a kiildemény hidnyosan érkezett
. blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

e.) Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontés jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy "sériilten érkezett", vagy "felbontva érkezett" és e
megjegyzést ala kell irni. Ezutdn a sériilt kiildeményeket az 6voda vezetdjének vagy a
cimzettnek be kell mutatni.

f) Az intézménybe érkezé gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bizonylat, szallitészamla stb.) az illetékes iratkezeld iktatd szdmmal latja el, és tovabbitja a
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi (Pénziigyi) Osztaly vezetdjéhez.

A kiildemények felbontasa

a.) Az intézmény cimére érkezé kildeményeket az illetékes, 6néllé iratkezelést végzd
egységek iratkezeldi bontjék fel és ellatjak a beérkezés ddtumat tartalmazé bélyegzével.

b.) Az iratirdnyité felbontja azokat a kiildeményeket, amelyek cimzéséb6l nem lehet
megallapitani, hogy melyik szervezeti egységnek kiildték. A kiildemények ilyen, illetve téves
felbontasakor a boritékot Gjra le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét és
munkahelyének cimét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

¢.) A killdeményeket az intézmény vezetdje, vagy megbizottjai bontjak fel. A kiildeményeket
atvevd személy koteles ellendrizni, hogy:




. a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni;

. az 4tadasi okmdanyban és a kiildeményben 1évo iktatdszdm azonos-e;
. az iratot tartalmazo boriték, ill. egyéb csomagolas sértetlen-e;
. az iraton jelzett mellékletek megvannak-e.

d.) A vezetd tartosabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiildemények fel-
bon—tasara esetenként vagy allandé jelleggel helyettest megbizni

e.) A "titkos" és "szigoruan titkos" jelzésii iratokat csak az arra kijelslt dolgozo6 bonthatja f51.

f.) Az irat téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utdn dertl ki, hogy
az irat a titkos tgykezelés szabalyai szerint kezelendd, a boritékot Gjra le kell zarni. A
felbontés té—nyét az irat boritékjan "tévesen felbontva" jelzéssel, keltezéssel és aldirdssal kell
ellatni, majd a cimzetthez kell tovabbitani.

Az iratok nyilvantartasa

a.) A beérkezett és a hivatalbdl kezdeményezett iratokat iktatni kell. A kinyomtatott, az elekt-
ro—nikus rendszeren kapott fontos! /kiildott iratokat ugyancsak iktatni kell. Kivételt képeznek
a vissza—érkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda és rekldm célokat szolgalé kiad-
vanyok, fo—lyodiratok, kozlonyok, azok az iratok, amelyek taroldsa és nyilvantartdsa nem az
iktatasi rend—szeren alapul. Az iktatas iktatokonyvben lehet bejegyezni..

b.) Az iratok iktatdsa sorszamos iktatdsi rendszerben torténik. Minden iigy kezd6 iratinak az
érkezés sorrendjében iktatoszamot kell adni. Az tigy, kovetkezo fazisdban keletkezett Gjabb
ligyiratok az ligyben keletkezett elsé ligyirat sorszamat és eggyel kez—~d6—d6, folyamatosan
novekvo szdmot kapnak.

c.) Az iratokat - hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve az érkezés napjan,
de legkésébb a kdvetkezé munkanapon iktatni kell.

d.) Postan keresztiil érkezd azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni,
amelyek az adott munkanapon a munkaid6 végéig a kézbesitotél atvettiik.

e.) Az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Intézményilinkben nincs lehetdség elektronikusan iktatni dokumentumokat, ezért minden
hivatalos e-mailt papir formaban az Iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint iktatunk.

Hitelesités:
Hitelesitve: Ovodavezetd alairasaval és a kor alaku pecséttel ellatva, vagy az:

Ovodavezetd-helyettes: aldirasaval és pecséttel ellatva.




f.) Az ¢év kezdetén érkez6 els6 iratot az egyes szammal kell iktatni és az iktatast az év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy ligyet szabad beiktatni.
Az iraton jol lathaté moédon (pl. 1/2017) kiilon kell feltiintetni az iigyre vonatkoz6 tételszamot.
Az iktatokonyvet, illetve az adatbazist év végén hivatalosan le kell zarni.

g.) Be kell jegyezni az iktatokonyvbe az irat sorszamat, az iktatas idejét, a bekiildé nevét,
esetleg iktatészamat, az ligy téméjat/targyat, mellékletei sza—mét, az ligyintézé nevét, az
irattari tételszamot €s az irattdrba helyezés ddtumat. Az ligyirat témajat/targyat csak egyszer,
mégpedig az els6 irat iktatdsanal gy kell megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden és
szabatosan fejezze ki és annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervt6l
¢rkezett Ugyirat térgyaként dltaldban a leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell
megadni.

Az iigyiratok kezelése

a.) A nyilvantartisba vett, el6-iratokkal felszerelt iratokat az iktatds napjan az tgyintéz8k
kijelolése céljabol a szervezeti egység vezetdjéhez, vagy az ligyintézd kijelslésével megbizott
személyhez kell tovabbitani.

b.) Elintézés elott az tlgyintézk, vagy megbizott személyek a szitkséges kdzbensd
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztdzésa, stb.) megteszik. A kdzbensd intézkedés
telefon tjan is torténhet. A kapott intézkedés 1ényegét, a felvilagositast ado személy nevét,
munkahelyét €s a beszélgetés idépontjét az iratra fel kell jegyezni.

¢.) A kiadmanyozas torténhet:
. az elintézett ligyirat eredeti példanyainak alirasaval,

. az alairasra jogosult vezetd 4ltal sajat kezileg alairt (és irattarban Orzott)
intézkedésekrél to—vabbi példanyok készithetdk oly moédon, hogy az alaird iré vagy
szamitogéppel leirt neve utdn "sk" (sajat keziileg) betiik keriilnek, és az intézkedés szovege
alatt az intézkedés irattari példdnyat lattamoz6 (ligyintéz6, vagy egységvezetd) "A kiadmany
hitelétl" megjegyzéssel nevének ¢s beosztasanak feltiintetése mellett sajat kezlileg alairja,

. halozaton keresztiili tovabbitassal.

d.) Az intézkedést tartalmaz iratra alairds utdn az iigyintézd réavezeti az iktatoszémot, majd
korbélyegzovel latja el, gondoskodik a tovabbitasrdl, illetve postai ut esetén a tovabbitashoz
sziikséges boritékok megcimzésérol.

e.) Az Ugyiratkezelonek ellendriznie kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és
belyegzblenyomattal elltott kiadmanyokhoz az eldirt mellékleteket csatoltdk-e, tovabba
végre kell hajtania minden kiadoi utasitast. E feladatok elvégzése utén az irattdrban maradé
masolati példanyokon ,,mésolat” jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve modjat
/hélozat/.

f.) A kiilldeményeket a tovabbitds médja szerint kell csoportositani /posta, kézbesits, halézat/.
Pos—tai tovabbitas esetén a kiildeményeket kozonséges, ajanlott, express, express - ajanlott,




tértive~vényes és ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni. Az
tigyiratkezel6 a kiildeményeket még aznap koteles tovabbitani. A haldzati levelezést a kiildo
archivalja.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)
a.)A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyokat:

. ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
. ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
a. A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapii nyomtatvany jellegétdl fiiggden kell végezni:

. az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
. el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely
tartalmazza:

- a hitelesités idOpontjat
- a hitelesitd alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatét.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum folyamatos sorszdmozott oldalbol/ lapbdl all.

PH

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

hitelesité




A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
dvodavezetd hatarozza meg és fiiggeszti ki a nevel&testiileti szoba hirdetétablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvany

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Irattarba helyezés, irattari kezelés

a.) Az irattarban csak olyan {igyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadmanyait
mér tovabbitottdk, vagy amelynek ér—de—mi tigyintézés nélkiili irattarba helyezését rendelt€k
el. Az ligyiratokat a postazas, kéz—be—si—tés napjan, de legkésdbb a kovetkezé munkanapon
irattarba kell tenni. A haldzaton tovabbitott iratokat - miutdn kinyomtatasra kertiltek - a t6bbi
irathoz hasonléan kell kezelni.

b.) Az iratok irattarba helyezése eldtt az iratkezeld koteles az iratot atvizsgdlni abbol a
szempontbdl, hogy

. a kezel6i utasitasok végrehajtdsa megtortént-¢;
. az el6ado6i fvben megvan-e valamennyi irat (el irat, melléklet);
. az eléadoi fvben nincsen-e olyan tigyirat, amely nem az adott ligyhoz tartozik.

Az eseteleges hidnyt potolni kell. Az irattirba helyezést az iktatokdnyvben, vagy a
szamitogépes iktatds megfeleld rovataban a honap és nap feltiintetésével be kell jegyezni. Az
tigyiratra vonatkozé nem iktatott elokészitd feljegyzéseket az tigyirathoz mellékelni kell €s
vele egyiitt kell elrakni.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni:

. az iktatas évét;
. az irattari tételszamot, tovabba
. a csomagban elhelyezett iigyiratok elsé és utolso iktatdszamat.

c.) Az irattarat olyan szdraz, tiszta, tliztdl, kartevoktol és er6szakos behatolastol védett helyen
kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszer(i hasznalata biztosithato.

d.) Mas szervezeti egység dolgozdjanak csak az illetékes vezetd utasitisara lehet kiadni. Az
{igyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy mdsolat barmely ligyiratrol csak az
illetékes vezetd engedélyével adhato.

e.) A két évnél régebbi keletli, teljes a szervezeti egység irattaraban kell elhelyezni.Az iratok
selejtezése, levéltari atadasa




a.) A szervezeti egység a sajat irattdri anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékd, és
amelyre az ligyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni.

b.) A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetéje a felel6s. A
selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
fele—16—sok—nek kell ellatniuk, akik az iratok tigyviteli, jelentdségével tisztdban vannak.

c.) Az iktatokonyv eltiinése esetén jegyzékonyvet kell késziteni a megsemmistilésrdl vagy
eltinésrél. A jegyzékonyvon szerepelnie kell az ovodavezeté aldirdsanak €s az intézmeny
bélyegzdjének.

Taniigyi nyilvantartas
Taniigyi nyilvantartasok irattéri érzése az irattari tervben foglaltaknak megfeleléen torténik.

A taniigyi  nyilvantartdsokat  naprakészen  vezetik az  6vodapedagdgusok.
(Gyermekesoportonként az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa a felvételi €s mulasztasi
naplé /Ez a naplé nemcsak felvételi nyilvantartdsra, hanem egyben étkezési nyilvantartasra is

szolgal/)
. Felvételi és mulasztasi naplo megnyitdsa, lezarasa (datum, pecsét, alairas)
. A felvételi és mulasztasi napléban regisztralni kell azt a tényt, ha az 6vodavezetd

sziiléi kérésre felmentette az 5. életévét betdltott gyermeket a rendszeres 6vodaba jaras alol.
. A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

. A hatdrozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi naploba a megjegyzes
rovatba.(A bejegyzés datuma, pecsét, aldiras)

. A nyilvantartisokban csak a Kt. 2. szamu mellékletében feltiintetett gyermek, tanuldi-
adatok szerepelhetnek.

. A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje és a pedagdgusok vezetik.

. A gyermeket akkor térlik a nyilvantartasbol, ha az 6vodai elhelyezés megsziinik. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

. A foglalkozasi naplot az 6vodai foglalkozasokrol a nevelé munkét végzé pedagdgus,
naprakészen vezeti.

. A foglalkozasi naplot az Orszagos Nevelési és Oktatdsi program elvérdsai alapjan
vezetjik, elektronikusan, vagy irottan.

JegyzOkonyv készitése jogszabalyban eléirt esetekben:

. Tanuloi, gyermekbaleset esetén.




. Az 6voda nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre vagy a nevelé-oktaté munkdra vonatkozé kérdésben hatdroz,
dont, véleményez, javaslatot tesz.

. A jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja ( sziildi értekezlet, nevelés
nélkiili munkanap)

. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
Tanuld, gyermekbalesetek jegyzokonyve:

. Rogziti a vizsgélat soran feltart kivaltd és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat.

. Egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap
8. napjaig megkiildjiik a fenntartonak, valamint 4tadjuk a tanuldnak, gyermek és kiskoru
esetén a sziilének, egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény megdrzi.

. Dokumentélni kell annak a tényét, hogy a gyermeknek, sziilének, fenntartonak és a
KIR felé megkiildtiik a baleseti jegyzOkonyvet (atvétel igazoldsa az irattari példanyon,
postakoényvi bejegyzés, stb.)

. valamint, ha azt a tanulo, a sziild vagy képviseljiik kéri.

Tantigyi nyilvantartdsok vezetése:

. a nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik
. csoportnaplok vezetése az 6vodapedagogus feladata
. Hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal érvényteleniteni kell oly

moddon, hogy az olvashatd maradjon.

. A javitast hitelesiteni kell alairassal, keltezéssel és az ovoda korbélyegzdjének
lenyomatéval.

Az intézmény, kotelez6 nyomtatvanyokat is haszndl, melyek eredete az eldirdsoknak
megfelelnek, Oktatasi Minisztérium engedélyével gyartott és forgalmazott nyomtatvanyok.




3. sz. melléklet

A panaszkezelési rend az 0vodaban

Egerbaktai Ovoda

2017/2018




Az 6voddba jaré gyermeket és sziileiket, gondviseloiket, €s az intézmény dolgozdit
panasztételi jog, illeti meg. Ezt olyan ligyekben lehet megtenni, melyekkel kapcsolatban az
6voda koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
kortlményeket az intézmény vezetdje koteles kivizsgalni, jogossdga esetén, az ok
megsziintetésével, orvoslasdval kapcsolatban intézkedni. Ha sziikséges, az intézmény
fenntartdi intézkedést kezdeményezhet. A ,Panaszkezelési szabalyzat™- rél, az dvodéaba
lépéskor a hazirenddel egyiitt minden sziilt, €s minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés fokai:

1. Konkrét esetben, az eljaro személy kezeli a problémat, vagy az 6vodapedagdgushoz fordul
2. Az 6vodapedagdgus kezeli a problémat, vagy az dvodavezetdhoz kell fordulni,
3. A panasztev6 kozvetlentil az dvodavezetdhoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras:

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
személyesen

telefonon (36/ 465-063)

irasban (3321 Egerbakta, Dob¢ ut. 12./A)

elektronikusan a egerbakta.ovoda@freemail.hu

az év kozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése

a panasz targyatol fliggéen
az ovodapedagdgus, vagy az 6vodavezetd hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés partner (sziilo, gyermek) esetében:

A panaszos problémajaval az 6vodapedagdgushoz fordul.

Az 6vodapedagdgus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az

nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az 6vodapedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor, a

probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a

panaszt azonnal az dvodavezetd felé.

Az ovodavezetd' 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megdllapoddst a panaszos és az érintettek szdban v. irasban rogzitik és
elfogadjak, az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan




az érintettek kozosen értékelik a bevaldst.
Ha a probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd

felé.
Az 6voda vezetbje a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.
A folyamat gazdéja az 6vodavezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott lépésnél, ¢s elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére:

A panaszkezelési eljéras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossigat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel6s tisztdzza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz, jogosnak minésiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetben a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast ifrdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdz0sen
értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelés, se az Gvodavezetd
kozremiikodésével, akkor az 6vodavezetd a fenntartd felé jelez.15 munkanapon belill az
6voda vezetéje a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgdlja a panaszt, kozos
javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban is.

Ezutén, a fenntartd képviseldje, az dvodavezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tirelmi id6 szikséges, 1 honap id6tartam utdn kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaligyi birésaghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.




A folyamat gazddja az 6vodavezetd, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti
a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eloirasok:

A panaszokrol az dvodavezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartas™-t koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1.A panasz tételének idépontja

2.A panasztevl neve

3.A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

4.A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5.A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye

6.Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

7.Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8.A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

9.Ha a tajékoztatas, irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
11.Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

Zaro rendelkezések :

A szabalyzat személyi és térbeli hatdlya: A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére,
szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.
A szabalyzat elérhetésége: Jelen Panaszkezelési szabdlyzatat az intézmény d6vodavezet6i

irodaban érhet6 el.

A szabalyzat hatalybalépése: Jelen szabalyzat 2017. augusztus 07. napjatol 1ép hatalyba

Egerbakta, 2017.augusztus 07.
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Ovodavezeté munkakori leirdsa

MUNKALTATO
Munkaltaté neve:
Cim:
Székhelye:
Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR - OVODAVEZETO

Kinevezéje:
A kinevezés modja, idétartama:
Munkaideje: 40 6ra/hét
A vezet6 kotott munkaideje: 12 6ra/hét
Munkaidé beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzés helye: Az altala vezetett dvoda teljes teriilete
A munkakor célja:

¢ Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete.

e A nevel6 munka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositdsa

e Pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatésa, munkaltatoi, gazdalkodasi

adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése.

* A torvényi elbirdsoknak megfeleld miikodés, muikodtetés biztositasa.

Altalénos vezetési és szakmai feladatok elldtdsa az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint.

* A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, ismeret, egyéb kikotés): Szakiranyu
felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség, szakvizsga.
Az Ovodapedagogidra €s az intézmény vezetésére vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelétestiilet jogkdrbe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabélyzatok
ismerete.




Neveldi alkalmassag, kiilénosen: j6 kapesolatteremtd képesség, empatia, kedves, nyilt
személyiség, j6 szervezOképesség, vezetdi ismeretek.

Személyes tulajdonsagok: Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
pontossag, megbizhatésag, tiirelem, etikus magatartas €s az intézmény képviselete.

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi felelosségli vezetSjeként tevékenységével felelés az intézmeény
szakszer(l és torvényes mikodtetéséért. Képviseli a gyermekek, a sziilék, a munkatarsak és a
fenntartoi dontések elékészitésében, és végrehajtja a képviseld-testiilet és a polgdrmester altal
meghatarozott feladatokat.

Pedagogiai-szakmai

. Biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

. Felel a nevelé-oktatd munka biztonségos feltételeinek megteremtéséeért.

. Elékésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitisat. NevelOtestiileti dontésre
elterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utan biztositja a sziléi szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagydsat a fenntartéval. Folyamatosan ellen6rzi a
program megvaldsulésat.

. Részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezésében,
lebonyolitasdban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

. Tamogatja és ellenérzi a munkakozosség és az nértékelési csoport munkajat.

. Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodéaban folyo
szakmai munkat és annak eredményességét, hatékonysagat.

. Ellendrzi az egyéni bandsmadd elvének érvényesiilését.

. A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossigait figyelembe vevé modszerekkel

fejleszti.

. Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a

nevelbtestilettel.

. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja,
valamint timogatja a pedagdgusok onképzését.

. ElSterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl €s egyetértéssel
t6rténd elfogadasrol a neveldtestiilettel és a sziiléi szervezettel. Biztositja, hogy valamennyi
sziil6hoz eljusson.

. Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,

moédositaséban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak$zosségi €és munkacsoport




foglalkozasokon, az {innepélyeken, rendezvényeken. Felelés az intézmény ellendrzési, mérési,

értékelési, mindségiranyitasi programjanak mikodéséért.
. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendérzi az intézmény szakmai és gazdalkodasi
miikddésének valamennyi tertiletét.
. Ellatja az intézmény milkodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.
. Megszervezi az intézmény belsd ellendrzesct.
. A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egytittmiikodik a csaladokkal.
. Tamogatja az intézmény munkéjat segit6 szervezetek tevékenységét.
. Felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.
. A fenntartd altal biztositott koltségvetési keretek kozott az intézmény nevében
kotelezettséget vallal.
. Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egyiittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda t6bbi dolgozdjaval.
. Betartja a jogszabalyokat és belsd szabélyzatok el6irdsait, az egészségligyi el6irasokra,
és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
. Gondoskodik a gyermek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérél, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkdl).
. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagat.
. A napi nevelémunkéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleloen alkalmazza.
Taniigy-igazgatasi feladatok
Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi és el6jegyzesi naplot vezet.
Naprakészen vezeti az dvoda torzskdnyvet.
Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasat.
A fenntart6t folyamatosan informaélja a gyermeklétszdm alakulasarol.
A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget tesz.
Ellenérzi a hdroméves kortol érvényes 6vodakdtelezettség betartasat.
A mértéken feliili hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek fel€.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.




. Gondoskodik a sziil6i és a nevelGtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informécidéaramlast.

. A sziiléi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkezést kérd csaladok szamat.
Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezetett.

. Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

. Ellenérzi a csoport naplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
. Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

. Ellatja az igazolatlan hidnyzésokra vonatkozé teenddit.

. Javaslatot tesz az 6voda nyéri €s téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjéra, tartalmara, megszervezésére.

. Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

. Intézi az 6téves kor el6tti sziildi felmentési kérelmeket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok
. Elkésziti az 6évoda munkaerd-gazdalkodési tervét, betdltetlen allasokra palyazatot
hirdet, és lebonyolitja a palydzati eljarast.

. A jogszabélyban eldirt modon kinevezi az évoda munkatarsait, gyakorolja felettiik a

munkaltatéi jogkort. Az OM daltal mikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési

kotelezettségének.

. Az atsorolasokrol id6ben gondoskodik. Biztositja a térvényben el6irt juttatdasok
kiadasat.

. Vezeti a munkaid6-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

. Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre 4llo6 adatokat és
informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint meg6rzi.

. Elkésziti és idében kiadja a munkakori leirdsokat.

. Szabadsag-nyilvantartast vezet.

. A pedagdgusok munkdjanak ellendrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet.

. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasarol.

. Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet €s a tizvédelmi szabalyok betartasat.

Szervezi az 6voda ligyviteli munkéjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.




. El6késziti, ¢és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja és elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve a Sziil6i Szervezettel.

. Elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

. Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

. Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

. A hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozzd beérkezett, gyermekeket,
sziiloket s a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

. Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, felel az ezzel
Osszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

. Biztositja a gyermekek szadmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Megszervezi és
irdnyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

. Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

J Felel a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

. Felel az atutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkodési, leltarozasi, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

. Ellendrzi a vagyon-, lldeszkoz-, nyilvantartasok vezetését.

. Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag felhasznaldsdval és a hidnyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet

(kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznélni, atvitel

esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva felettes 15 napot
visszarendelhet. Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a

munkaidé megkezdése elétt minimum két draval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
A Pedagdgus etikai kodexben megfogalmazottak szerint.
Onképzéssel kapcsolatos elvarasok: A szakmai fejlédést segitd folyamatos ©nképzés,
tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenként 120 6ra.
Hataskore: Az 6vodavezetd kizarolagos kompetencidja és egyszemélyi és egyszemélyi
felelossége a gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, - megsziintetés, valamint az
intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas.

Felelossége: Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelé miikddtetése.




Kapcsolatok
Kozvetlen felettese:

Kozvetlen beosztottjai:.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

- bvodavezetd-helyettessel,

- pedagogusokkal €s a pedagogiai munkat segité dajkakkal,

- szilokkel, szakmai munkakozosségekkel, a mindségirdnyitdsi csoporttal, érdekvédelmi
szervezetekkel,

- fenntartoval

Informacio szolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informéci6 aramléas biztositdsa a sziilok, a nevel6testiilet, az Oktatdsi Hivatal, a

Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok, a kéznevelési informacids rendszer és a fenntarté felé.

Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti, és évente frissiti a kozzétételi
listat.
Adatszolgaltatdsa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: Az dvoda vezets-helyettes.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds, 2017.08.07. 1ép életbe.
A munkako6ri lefrds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottak magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példdnydt dtvettem.

munkdltatoi jogkor gyakorloja munkavdllalo




Ovodavezeti-helyettes munkakori leirasa

Munkaltaté neve:
Székhelye:
Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR Megnevezése: OVODAVEZETO-HELYETTES
Kinevezéje: A vezetd nevezi ki, a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve.
A kinevezés médja, idétartama:  Kijeloléssel, visszavonasig.

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkaidé beosztisa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye épiileten beliil: Az 6voda teljes teriilete

A munkakor célja: Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az
intézmény miikodtetését és az intézményvezeté munkajat. A munkamegosztas szerint ellatja a
rabizott pedagdgiai-szakmai, tantigy-igazgatdsi, adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség, ismeret, egyéb): Fdiskolai dvodapedagdgusi
diploma, Ped.II. és szakmai gyakorlat, IKT-eszkdz6k hozzaértd hasznalata.

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Az 6vodavezetd munkéjanak segitése, helyettesitése az {rdsban meghatérozott megosztas
alapjan.

Pedagogiai-szakmai

. Részt vesz az o6voda nevelési programjanak kialakitasaban, eldsegiti annak
megvalésulasat. Javaslatot tesz médositdsra, amennyiben sziikségesnek érzi.

. Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai munkadjat.

. Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.




Ellendrzi az egyenld banasmaéd elvének érvényestilését, segitve a vezetd munk4jét.
Osztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos nképzését.

. Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, részt vesz annak

értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag

fejlesztése érdekében
. Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok
Segiti az éves statisztika elkészitését.
A vezetd tavollétében informadlja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.
Biztositja az intézményen bellili informacidaramlast.
Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését €s
azok tartalmat.
. Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
. A balesetvédelmi szabélyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossdgokat

azonnal jelzi az intézményvezetonek.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok
. Segiti az Uj kolléga beilleszkedését.
. Személyes példajaval tamogatja a jo munkahelyi légkor kialakuldsat, annak

megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatokat

. A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez6 iratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamadra sziikséges kiilonb6z6 eszkdzok vasarladsaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitasokra, beszerzésekre.
Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Segiti és tAmogatja a vezetd munkajat, a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve. Feladatait maradéktalanul ellatja.




Onképzéssel kapcsolatos elvardsok:

A szakmai fejlédést segité folyamatos Onképzés, tovabbképzéseken valé részvétel,
hétévenként 120 éraban.

Hataskore.

Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartdsaban. A vezetd hosszan tarto
tavollétében teljes kori intézkedésre jogosult.
Felelossége:
Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 mikodtetése.
Kapcsolatok
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az évodavezetdvel, valamint a pedagogusokkal
¢s a pedagogiai munkat segité dajkakkal
- az dvodai szililéi kozosséggel
Informaécids szolgaltatasi kitelezettsége:
Feladata az informécid dramlas biztositdsa a sziilok, a nevelbtestiilet, az Oktatasi Hivatal, a
Pedagogiai Oktatasi Kozpontok, a kdznevelési informdcids rendszer és a fenntart6 felé.
Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatdsa. Adatszolgaltatdsa sordn tigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t helyettesiti: az dvodavezetd, illetve az SZMSZ-ben meghatarozott
személy. ( Sivakné Szalkai Ménika)

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras 2017.08.07.-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltat6 fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

NYILATKOZAT
A munkakéri leirdsban megfogalmazottak magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

munkdltatéi jogkor gyakorldja munkavdllalo




Ovodapedagogus munkakori leirasa

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodavezetd

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:

Lakcime:

MUNKAKOR Megnevezése: OVODAPEDAGOGUS

Kinevezdje: Az 6vodavezeto.

A kinevezés idétartama: hatdrozatlan

Munkaideje, munkaidé beosztasa: 40 ora/hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye épiileten beliil: Csoportszoba, neveldi szoba

A munkakér célja: A csalddi nevelés kiegészitése. A réabizott gyermekek egyéni ¢s
kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu elésegitése, tevékenységilk, életkoruk megfeleld
iranyitasa.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség, ismeret, egyéb): SzakirdnyG  felséfokt  iskolai
végzettség és szakképzettség.

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves-nyilt
személyiség, jo szervezdképesség.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsig, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartas, j6 humorérzék.

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Pedagogiai

. Neveld-fejlesztd és oktaté munkéjat az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok

hatarozzak meg. Munkajat onalldan, felelosséggel végzi.




. Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

. A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az ovoda tovabbi helyiségeivel
harmonizalé esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsd vildg tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrol, kiséretrdl.

. Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket.
A jatékido6 rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

. Felkésziil a foglalkozédsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapesolatos
pedagbgiai feladatokat. Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a
kozosségi egylittmitkodés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tébbi dolgozojaval.

. Gondoskodik a gyermek testi épségérdl, erkdlesi védelmikrol, személyiségiik
fejlédésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat gyermeket
feligyelet nélkiil.)

. A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd moddszerekkel
fejleszti.

. Figyelembe veszi az egyéni fejlodési titemet, a hatdlyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremukodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban. Sziikség szerint
egyuttmiikddjon gyogypedagogussal, fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité
mas szakemberekkel.

. Menedzseri a tehetséges gyerekeket.

. Ellenérizze, mérje és értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit
tajékoztassa.

. Betartja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok eldirasit, az egészségligyi el6irasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

. A torvényben megfogalmazott modon és idoben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeltigyeleti eljaras ra vonatkozé eldirasainak.

Tantigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddi

. Felkésziilten és aktivan részt vesz a helyi nevelési program és az éves pedagdgiai

munkaterv elkészitésében esetleges mddositdsaban. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele,

¢s megvaldsitasat magéara nézve kotelezének tekinti. Részt vesz a nevelési értekezleten,




szakmai munkakdzosségi  és  munkacsoport  foglalkozésokon, az tinnepélyeken,
rendezvényeken.

. A szervezeti és mitkodési szabalyzatban, valamint az Ovoda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel €s azok
sziileivel.

. Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot.

. Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

. Evente legalabb kétszer kitolti a Fejlettségmérd lapokat, mely a gyermek aktudlis
fejlettségi allapotat tikrdzi. Ennek alapjén késziti el a gyermekek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irasban a sziilok részére.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremikodik a gyermekek egészségiligyi vizsgdlatanak megszervezésében.

Erintettekkel tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrol.

Ha sziikséges csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremikodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kériilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Altalianos szabalyok

. Az 6vodéban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidé alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

. Munkavégzés alatt betarja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

. A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

. Gyermekek kozott nem hasznélhat6 telefont.

. Az 6voda teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen tilos dohanyozni.

A szabadsdg felhasznaldsdval és a hianyzassal kapesolatos szabalyok:

Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egylittmiikddés normait. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozotisag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag,
tirelem. Kulturalt megjelenésével, magatartésaval, viselkedésével és beszédkulturdjaval

értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.




Onképzéssel kapesolatos elvarasok:

Hivatdsabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse

pedagdgiai munkéjat. A pedagdgusnak hét évenként legaldbb egy alkalommal 120 O6rés

tovabbképzésen kell részt vennie.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok daltal
valamint az évoda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki. Az intézmény pedagogiai programjat figyelembe véve
megvalasztja a nevelé-oktatd munkdjahoz a megfelelé mddszereket, eszkozoket.

Felel6ssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol

eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Egyiittmiikodésre koteles:

- munkatérsaival

- dajkaval

- logopédussal

- védénd

- sziilokkel

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- intézményvezetvel

- nevelbtestlilet tagjaival

- szlil61 munkakdzosség tagjaival

Informacids szolgaltatasi kotelezettsége: Adatszolgaltatdsa soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén 6t helyettesiti: A vezet6 altal kijelolt 6vodapedagdgus.




ZARADEK
Ezen munkakori lefras 2017.08.07.-t6] 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig €rvényes.

NYILATKOZAT

A munkakori lefrasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

munkaltatoi jogkor gyakorldja munkavallalo




Ovodai dajka munkakori leirdsa

Munkaltaté neve:  Egerbaktai Ovoda
Székhelye: 3321 Egerbakta Dobé utca 12/A.
Munkavégzés helye: 3321 Egerbakta Dobo utca 12/A.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodavezetd

MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:

Lakcime:

MUNKAKOR Megnevezése: OVODAI DAJKA
Kinevezdje: Az 6vodavezetd
A Kkinevezés id6tartama: hatdrozatlan
Munkaideje, munkaidé beosztasa: 40 ora/hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye: az épiilet és udvar.

A munkakér célja: A csalddi nevelésben az Ovodapedagdgus munkéjanak a segitése.
Munkavégzéshez sziikséges (végzettség, ismeret, egyéb): Szakirdanyu iskolai végzettség és
szakképzettség. (Szakképzett dajka)

Alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves-nyilt személyiség.

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

Dajka munkakori leirdsa
Kozvetlen felettese az intézményvezetd és az, 6vodapedagdgus.
Munkajat az 6vodavezeté altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa €s
ellenérzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd ovodapedagogus iranyitasa alapjan

végzi.




Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagdval, —kommunikéciés és

beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.
A tudomasra jutott pedagégiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az

érdeklddo sztldket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekesoportokban:

. A csoportvezetd oOvodapedagogus &ltal meghatarozott napirend szerint segiti a
gyermekeket a gondozésban, o0ltozkodésben, a tisztilkodasi teendSk ellatdsdban. Az
ovodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

. Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, az ételeket az
Ovodapedagogusokkal egytitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, €s a mosogatdba
viszi.

Amennyiben nincs kirendelt konyhai személyzet, olyankor a dajka végzi el a konyhai
munkaékat is.

. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

. A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

. A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok el6készitésében kézremikodik,
az 6vodapedagdgus Utmutatasait kévetve.

. A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson minGségi szolgéltatast.

. Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

. Az dvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak az intézményben 1évo vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

. Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasiban.

. Alkoté1 médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

. Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.




. Az Ovodai Unnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezeté és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

. Sétak, kiranduldasok alkalmaval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a

gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli,

azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.
. A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.
. A rabizott nvények, allatok napi gondozésban részt vesz.

. A napkézben megbetegedett gyermekeket felugyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6zokben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziksége fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.
. Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
. Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

. A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az bvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja, és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tzvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kértéritési felelosséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az évoda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével.
Munkakériilményeinek javitasdhoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésénél javaslatot tehet.




A gyerekekrél pedagoégiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositist nem adhat.

Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az 6voda

vezet6je idonként megbizza.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkill intézze el.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2017.08.07. 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NYILATKOZAT
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottak magamra nézve kételezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja munkavallald




