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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények
alapjan késziilt:

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol
| 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

| 2021. évi LXXIX. torvény a pedofil blinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a
gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol

[ 2021. évi LII. torvény egyes kdznevelést érintd torvények mddositasardl

T 15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

L 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

[ az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

" 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol,26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél

L 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

L 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
[ 363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjarol

[ 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valod
kozremikodés feltételeirdl

L 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelési irdnyelvei

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

[1229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz4616 torvény végrehajtasarol

[ 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol

[ 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

[12011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

[ 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

[ 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

[12011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

[12011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol
[1368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl

| 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol



[1328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok
¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

o [162/2011.(XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
e [12007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
e | 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati feladatairol

e [ 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

e | 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirol
e | 1999. évi XLIIL Torvény a nemdohanyzok védelmérdl
o 1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

e | 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e | 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl

o | 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl

e | 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e [126/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 11997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e [ 1995. évi LXVL. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérol

e [ 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

o 11992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Egyéb szabalyozasok:
e [ egyes, az dvodat érintd veszélyhelyzettel kapcsolatos jogszabalyok kihirdetéstol
hatalyvesztésiikig, melyek intézményi eljarasi rendekben, intézkedési tervekben megjelenve
szabalyoznak

Utmutaték:
e [ Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

e [ Onértékelési kézikonyv (hatilyos)
o [ Tanfeliigyeleti kézikonyv (hatalyos)

e | Utmutaté a pedagogusok mindsitési rendszerében a Pedagogus I. Pedagogus I1. fokozatba
1épéshez



II. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

2.1. Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a benne foglalt egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényli
az intézmény minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢és koznevelési dolgozo
munkavallalora az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az 6vodaba jaro gyermekek kdzosségére,
sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A koznevelési intézmény miikddésére és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, €s az intézmény honlapjan kozzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi
SZMSZ-e.

2.2. Az SZMSZ célja

— megallapitsa a/az Nemesgulacsi Napsugar Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

— anemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. tv., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

érvényre juttatasa
az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa
a zavartalan mitkodés garantalasa

0

0]

0]

0 a gyermeki jogok érvényesiilése

0 a sziilok, gyermekek, pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,
0]

az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantélésa.

2.3 Az SZMSZ idébeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasa napjatol hatalyos,
ezzel egy id6ben, az intézmény korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Médositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elnok is.



24. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra,
akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

2.5. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére
e Az Ovoda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédd — dvodan kiviili
programokra

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra



3. L.

II1. Intézményi alapadatok

Az intézmény altalanos jellemzoi

Intézményi azonositok az Alapité Okirat szerint

Koltségvetési szerv megnevezése:

Nemesgulacsi Napsugar Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye:

8284 Nemesguldcs, Jozsef Attila utca 32.

Az intézmény OM azonositéja: 201447

Helyrajzi szama: 114

Az intézmény tipusa Ovoda

alapité okirat kelte és szama: 2024.01.25.
NG/72-3/2024

az intézmény alapitasara, atalakitasara, Nemesgulacs, Kaptalantoti és  Kisapati

megsziintetésére jogosult szerv: Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Téarsulasa

Alapitas éve: 1996.10.21.

Az intézmény torzskonyvi azonosité | 774798

szama (PIR szama):

Az intézmény fenntartéja és| Nemesguldcs, ~Kaptalantoti és  Kisapati

miikodtetoje: Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Tarsulasa

Felugyeleti szerv neve, és székhelye

8284 Nemesguldcs, Jozsef Attila utca 59.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé

bankszamlaszam:

11748052-15774796

Az intézmény adoészama:

15774796-1-19




Az intézmény elérhetbségei: Telefon: 87/ 433 326
E-mail: ovodangulacs@gmail.com
Web oldal: www.ngulacsnapsugarovi.hu

3.2. Az intézmény alaptevékenysége:
Ovodai nevelés.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti
azt a gyermeket is, aki a 3 életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betodlti, feltéve, hogy minden a
telepiilésen, a felvételi korzetben talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi

hellyel rendelkezd hdroméves és annal idésebb gyermek felvételi kérelme teljesithetd.

3.3. Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szakagazat Szama Tevékenység megnevezése

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

851020 Ovodai nevelés

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioi

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

3.4. Az intézmény miikodési kore:
Nemesgulacs, Kaptalantoti és Kisapati kozségek kozigazgatasi teriilete.

Szabad kapacitas esetén a férohelyek maximalis kihasznaltsaga érdekében az intézmény szolgaltatasai

kozigazgatasi teriiletén kiviil lakok szamara is biztosithatok.

3.5. Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam:
Maximalis gyermeklétszam: 50 6.

A tobbi gyermekkel egylittnevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése: ebbdl 4 6 SNI


mailto:ovodangulacs@gmail.com

3.6. Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.7. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony szabalyozé dokumentum

Pedagogus 401/2023.(V111.30.) Korm. rendelet A
pedagbégusok uj életpalyajardl szolo 2023.évi
LIL.t 6rvény végrehajtasarol

Dajka 2011. évi CXC koznevelési tv.
326/2013.(V111.30.)Korm.rendelet

3.8. A Kkoltségvetési szerv jogallasa:
Jogi személy; az alapitd okirat rendelkezése szerint az intézmény 6nalloan miikodod koltségvetési szerv.

Az intézmény eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir. A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény
feladatainak megfelelden, gazdasagi, pénziigyi, szamviteli feladatait megallapodas alapjan a Szigligeti

K6z6s Onkormanyzati Hivatal (8264 Szigliget, Kossuth u. 54.) latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan

gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi

koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogositvanyai:

Az intézmény 6nalld jogi személy. Szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal ¢és feleldsséggel bir. A koltségvetési keret
felhasznalasarol az intézmény vezetdje dont. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szigligeti
K&z6s Onkormanyzati Hivatal Nemesguldcsi Kirendeltsége latja el.

Az intézmény képviseletére jogosultak: igazgato, illetve akit az igazgato ezzel a feladattal megbiz.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga Nemesgulacs Kozség Onkormdanyzatat illeti meg.



3.9. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hossza bélyegzo: Korbélyegzo:

Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl ligyiratokat a vezetd altal megbizott helyettes irja

ala. Az intézményi bélyegzd hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- az 6voda igazgatodja,

- az ovoda vezetdje altal megbizott személy

Az 6voda bélyegzdinek kezelésére vonatkozé eldirdsokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

. A bélyegzdk zarva tartasa kotelezd!

A kiadmanyozas szabalyozasa

Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott

kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmdnyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Sajat hataskorében kiadmanyozza:

— az 6voda miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a hataskorébe tartozo belsd
szabalyzatokat és utasitasokat, az Onkormanyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

— atars 6vodak vezetdinek, az ltalanos iskolak igazgatoinak, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének
¢és a pedagogiai szakmai szolgaltat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo
levelezést,

— az ovodai szakvéleményeket,



— az ovoda belsé hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, nevelOtestiileti és sziil6i
tajékoztatokat.

Az dvodavezetd a kiadményozasi jogkort tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén atruhazhatja. Ebben

az esetben a vezetd altal megbizott személy jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili

eseményre vonatkozé {ligyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszdmolni az

ovodavezetOnek.

IV. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi

adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

4.1. Az 6voda szervezeti struktiraja

Az dvodat az intézményvezetd iranyitja, ¢ a legfelsdbb vezetd.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- ¢s folérendeltség




Az ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikddési
kotelezettséget is.

A dolgozok, a vezetd, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozé eldirasokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A munkakori leiras tartalmazza:

a munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését

a munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e a munkakore szerinti ellendrzését

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

4.2. Szabalyoz6 dokumentumok az intézmény életében

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nallod. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan
minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Alapdokumentumok:

e [] Alapit6 okirat

o [] Torzskonyv

e [1 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
e [] Héazirend

e [] Pedagogiai program

e [ Eves munkaterv(ek)

e [J Eves beszamolo(k)

Egyéb szabalyzatok:

e [] Adatvédelmi szabalyzat
(] Beiskolazasi tervek
1 Bélyegzd kezelési szabalyzat
(] Eves beszamolok
[1 Gyakornoki szabalyzat
[1 HACCP
[1 Honvédelmi intézkedési terv
[ Iratkezelési szabalyzat
[1 Kulcskezelési szabalyzat
[J Laptop hasznalati szabalyzat
[1 Munka- és védéruha szabalyzat
[J Munkavédelmi szabalyzat
[J Onértékelési program



[ Onértékelési tervek

[] Panaszkezelési szabalyzat

[1 Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
[ Tovabbképzesi program

[1 Thzvédelmi szabalyzat

Egyéb cselekvési és intézkedési tervek (hdségriado, jarvanyligyi stb.)



V. Az ovoda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1 Az dvoda igazgatoja
Az intézmény élén az 6vodavezeto all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint taniigyi igazgatasi €s

munkaltatasi feladatok ellatasaért egyszemélyi felelosséggel tartozik. Az 6voda vezetdje 5 évenként
nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott. A
nevelOtestiilet jogkorében tartozik a vezetdi palyazat szakmai véleményezése. Az alkalmazotti

kozosség véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodavezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg. Dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabdly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti

szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatoO a torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes miitkodéséért

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

e apedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséeért

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéseéért

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

e anemzeti iinnepek méltd megszervezéseéert

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e anevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

e a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

e a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

e apedagogusi kdzéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért



e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e aszabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés utjan

e a pedagogusok kiils¢ tanfeliigyeleti vizsgéalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikodésért

e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével a pedagdégusok mindsitdé eljardsa €és mindsitd vizsgdja iddpontjanak

rogzitéseeért

Az bvoda vezetdjének feladatai:

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az
Onkorményzat Testiilete altal alapitott koltségvetési szerv Alapito Okiratadban meghatarozott feladatok
ellatdsaért, az intézmény hasznalatdba adott Onkorményzati vagyonnal vald rendeltetésszer

gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

A vezet6 tovabbi feladatai:

- az alkalmazotti értekezletek, nevelOtestiileti értekezletek, elokészitése, vezetése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése

- a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, a kozépvezetokon keresztiil az intézmény
tevékenységeinek koordinalasa

- az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése, az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez, a pedagdgiai programok

megvalositasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa

- a sziiloi szervezettel valo egyiittmiikodés a kozépvezetdk bevonasaval

- az elemi koltségvetés és beszdmolo elkészitése

- az intézmény milkdodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

- az intézmény kiilso szervek eldtti képviselete

- a vezetés tagjainak, az élelmezésvezetonek, valamint az informatikai rendszer biztonsagaért
felelds rendszergazda munkéjanak kozvetlen iranyitasa

- ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatoi feladatokat

- gondoskodik a katasztrofa, tliz és polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok
ellatasarol

- a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen miikodteti az intézmény bels

onértékelési rendszerét, és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat



- a kapcsolattartds koordindldsa az Onkormanyzattal, a Pedagodgiai Szakszolgilattal, a
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, az Oktatasi Hivatallal. a Gyermekvédelmi intézményekkel,

Szakmai szervezetekkel

5.2. Az o6voda vezetojének felelossége

Az igazgat?6 felel:
- az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért

- az alapito okiratban meghatéarozott feladatok ellatasaért

- a gazdasagossag, és a szakmai hatékonysag érvényesitéséért

- a tervezés, a gazdalkodas, a finanszirozas, az adatszolgaltatds, a beszamolas teljességéért,
hitelességéért

- a belsd ellendrzés megszervezéséért, miikodéséeért

- az 6voda szakszer(, torvényes mikodéséért

- az intézmény szakszerl, és torvényes mukodéséhez sziikséges szeméyli és targyi feltételek
biztositasaért

- az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

- a feladatok, hataskorok intézményi szervezeti egységen beliili hatékony megosztasaért

- az 6vodai neveldtestiilet iranyitasaért

- a pedagogiai munka ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének mitkddtetéséért

- a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

- balesetek megelozésévelkapcsolatos — feladatok iranyitasaért, ellenérzéséért

- rendkiviili szlinetek elrendeléséért

- az intézmények kiils6é szervek el6tti képviseletéért

- a tovabbképzési terv, és a beiskolazasi terv elkészitéséért

- a pedagogusok mindsitd eljarasainak, tanfeliigyeleti ellendrzéseinek szervezéséért

- az intézményi onértékelés megszervezéséért, lebonyolitasaért

- kockazatkezelésért

- a HACCP rendszer miikddtetéséért

- a KIR rendszerben torténd adatok rogzitéséért, €s adatszolgaltatasért

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért

- a pedagogiai etikai normak betartasaért és betartatasaért.

Az ovodavezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor. Az 6vodavezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds

tavollét vagy mas akadalyoztatas esetén, kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.



Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a

Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban szabalyozza az intézményvezetd feladat- és hataskorébol

leadott feladat- és hataskoroket.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd részére meghatarozott

feladat-és hataskorok

Az  atadott feladat- és  hataskor

cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 0sszefiiggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd tavolléte esetén
érdemi t4jékoztatast nyujt a sziildknek a
Pedagogiai Programban, és a Hazirendben
foglaltakrol.

Felelds személy: C.I.

b) a gyermekek mérési eredményeivel

kapcsolatos feladat- és hataskorok

T4jékoztatds a gyermeki személyiség
fejlettségével kapcsolatban

Felel6s személy: csoportvezetd 6vondk

f) a
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és

gyermek  veszélyeztetettséggel

hataskorok

Az intézményvezetd tavolléte esetén a
gyermekvédelmi szolgélat jelzOrendszeri
megbeszélésén valo részvétel.

Felel6s személy: G-F. R.

b) a munkatervvel 0Osszefliggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

Gyermekvédelmi terv elkészitése

Felel6s személy: G-F. R.

f) az oktatdas megszervezésével Osszefliggod

feladatok koziil atadott feladat-és hataskorok

Unnepsége, iinnepélyek szervezése

Felelds személy: csoportvezetd 6vondk

5.3. Azigazgato helyettesitési rendje

Az intézményvezetd vagy a helyettesitéssel megbizott akadalyoztatasa esetére a helyettesités

rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan -

Szervezeti és Miuikodési Szabalyzataban szabalyozza, valamint az allamhéztartasrol sz6olo torvén




végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével
a szervezeti és miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezetd akadalyoztatdsa
esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolddo felel0ségi szabalyokra vonatkozo
rendelkezéseket.

Az 6vodavezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatdsa esetén a vezetdi
feladatokat ellassak:

Ha egyértelmtivé valik, hogy az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, akkor a magasabb szolgalati
idovel rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus intézkedik, latja el az aktualis

feladatokat.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

» a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

» a helyettes csak olyan {iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsdban
felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

» helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara vonatkozo

jogaira.

5.4 A vezet6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezd:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartdzkodas rendje
Heti munkaideje: 40 6ra.

Igazgato - > z .
gazg Kételez6 oraszama (csoportban): 12 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzds intézményvezetd
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, gy a helyettesités rendjére

vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.



VI. Az 6voda kozosségeinek miikodési rendje

6.1. Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozdi a kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket

¢s jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti torvény és a 2023. évi LII torvény

a pedagogusok uj életpalydjarol szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része a nevel6- oktatd munkét
végz0 Ovodapedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld oktatdomunkédt kozvetleniil segitd és mas
kozalkalmazott, vagy alkalmazott. Az alkalmazotti kozdsséget az Ovoddban foglalkoztatott
valamennyi koznevelési alkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget, azok képviseldit a jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési, €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény valamennyi alkalmazottjat azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat, véleményeket a dontésel6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelni kell.

Egyetértési jog illeti meg az intézkedések meghozatala kapcsan.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakorokkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban, munkarendjiik kialakitdsaban iranyadd a

munkakori leiréds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti, vagy tartdos megbizas.

6.2.  Nevelétestiilet
A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskoz6 és dontéshozd szerve. A nevelOtestiilet

hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munka;jat.

Tagja, valamennyi pedagogus munkakort betdltd alkalmazott. Feladatait €és jogait a 2023. évi LII.
torvény

a pedagdgusok 1j €letpalydjardl, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai Program,

Eves munkaterv, egyéni munkakori leiras) hatdrozzak meg.

A Nemesgulacsi Napsugar Ovoddban elssorban fels6foki végzettségli  dvodapedagogus
alkalmazhato.
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési, és javaslattételi jogkorét az 2023. évi LIL. torvén

a pedagogusok 1uj €letpalyajardl valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.



6.3. A nevelotestiilet dontési jogkorei:

o Pedagogiai program ¢és annak modositasa, médositasanak elfogadasa.
o A SZMSZ és modositasanak elfogadasa.

o Az intézmény éves munkatervének elkészitése, atfogd értékelések, beszamolok elfogadasa.

O

Tovabbképzési program elfogadasa.

Hazirend elfogadasa.

0O O

A neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa.

O

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.
Sajat mitkddésérdl, dontéshozatalanak rendjérdl és az atruhazott hatdskorokrol.

Az onértékelési program elfogadasa.

0O 0O O

Az intézményi tanfeliigyelet soran készitett intézkedési terv elfogadésa.

O

Jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Véleményt nyilvanit:

0 Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleménvyeét ki kell kérni:

0 Az d6vodai felvételi kortilmények meghatarozasa. (Beiratési eljarasrend)
o Azegyes pedagogusok kiilonb6zd megbizasainak elosztasaban.
o Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

0 Az 6vodavezetd megbizasa eldtt.

A neveldtestiiletek miikodése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A nevelGtestiileti

értekezletet az 6vodavezetd, késziti eld. Ezekrdl a megbeszélésekrdl jegyzokonyv keésziil.

6.4. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyban

megfogalmazott és a sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattételi jogkorrel
rendelkeznek.
Dajka

A csoportban dolgozé dajka az 6vodapedagdgus kozvetlen segitdje. Az egyes iddszakokat érintd

feladataikat a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal egyeztetve végzi. A csoportban dolgozd



pedagdgusok folyamatosan tajékoztatja a dajkat a gyermekek nevelését eldsegitd, résziikre atadhato

informacidkrol.

Intézményi 1étszam: 3 0.

A dajka feladatai:

]

]

0O 0O 0 O

O

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételek megteremtését

kozremiikddik a gyermekek egész napi gondozasi teenddinek ellatdsaban, a kornyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében

megteremti a biztonsagos jaték feltételeit

munkajat az 6vodai napirendhez igazitva az 6vondk iranyitasa mellett végzi

segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, tisztalkodasi teenddinek elvégzésében
megteremti a nyugodt alvas feltételeit

segiti a neveldmunkat, a gyermek szokasrendjének kialakitasat

sétak, kiranduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot

a napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon

részt vesz az 6voda ndvényeinek, kisallatainak gondozasaban

a HACCP eldirasainak megfelelden végzi munkajat

Az 6voda targyait és eszkozeit felelOsséggel hasznalja és dOvja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan - az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezéarasat,
aramtalanitasat.

Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

A gyerekekrdl pedagogiai informéciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, a sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Sziikség esetén elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje
idénként megbizza. (postazas, konyhai teenddk elvégzése, étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

ellatasa, stb....)

A dajka felelossége

Kiterjed a munkakori leirasban részletezett feladataira, tovabba a csoport textilidival, eszkozeivel,

edényeivel a leltar szerin elszamol.



VII. Az 6voda kozosségeinek kapcsolatai

7.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk, és a valasztott képviselok

kozremiikddésével a vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

- értekezletek

- megbeszélések

- rendezvények

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési,

javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

7.1.1. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje
A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze, amikor ezt

jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzokonyv késziil.

7.1.2. A nevelotestiilet kapcsolattartasi rendje
Az ovoda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezleteket

tart.
A nevel6testiilet rendes értekezletei:
Az 6voda rendes nevel6testiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel, és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze. A nevelGtestiilet egy nevelési év sordn az alébbi
értekezleteket tartja:
o nevelési évet nyitd értekezlet
o félévi nevelési értekezlet
o nevelési évet zaro értekezlet
Rendkiviili nevelési értekezlet:
Amennyiben az 6voda vezetdje, illetve a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latjak

rendkivili nevelotestiileti értekezlet hivhatod Ossze.

Melyet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil kell Osszehivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil abban az esetben is, ha a sziildi
szervezet kezdeményezte. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.



7.2. A sziilok kozosségével valo kapcsolattartas
Az 6vodaban, a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet

hozhatnak 1étre. A csoportok, sziiléi képviseloket valasztanak, akiket az 6vodavezetd, tajékoztat az
intézmény miikodésérdl, munkajat érintd kérdésekrdl, valamint évi egy alkalommal kapcsolatot tart.
A sziil6i szervezet évente minimum két alkalommal tart megbeszélést melyen részt vesz az 6voda
vezetése is. Az 6voda tobb alkalommal a nevelési év soran, arra torekszik, hogy lehetdséget teremtsen
a szilok és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara.
Ennek alkalmai:

o jatszodélutanok

o kozos tinnepek

o o6vodai rendezvények

o szildi értekezletek, fogaddorak



VIII. Az 6voda kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a telepiilésen miikodd iskola
igazgatojaval. pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1€pd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodések kialakitasa.

Kapcsolattartd: Az évoda igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskoladatmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: Kolcsonos latogatas, szakmai forumok, rendezvények, sziildi értekezletek.

Az egészségiigyi szervekkel, védondvel

Kapcsolattartd: Az 6voda vezetdje.

A kapcsolattartds tartalma: A gyermekek egészségiligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint egyiittmiikodve végzi a
hatélyos jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkét. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat
egyezteti. Segiti az dvoda pedagdgiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasdnak €s a
gyermeket veszélyeztetd bantalmazasdnak megel6zését- Az intézmény egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program
tartalmazza.

A kapcsolattartds forméja: Egészségiigyi vizsgalatok, konzultacio, dokumentumelemzés.

A Veszprém Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Tapolcai Tagintézményével

Kapcsolattarto: Az 6voda igazgatoja.
A kapcsolat tartalma: A gyermekek specidlis vizsgalata, logopédiai szlrése, egyéni fejlesztése, a
beiskoldzas segitése, tandcsadas nevelési kérdésekben, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacid.



A kapcsolattartas forméja: A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Gsszefiiggd
szakvélemények kérése. Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsa. A gyermekek

fejlesztése, logopédiai ellatasa.

A Gyermekjoléti Szolgdlattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: Az oOvodavezetd, illetve a gyermekvédelmi felelési hataskorrel felruhdzott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, és megsziintetése, egyenloség
biztositdsa, prevencio.

A Kkapcsolattartas formaja: Esetmegbeszéléseken, eldadasokon, vald részvétel. Segitség kérése a
gyermekjoléti szolgélattol, ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt
ez indokolt.

Az 6voda a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben vald kihelyezésével
lehetové teszi a sziillbk szdmara a szolgadlat munkatarsdnak kozvetlen megkeresését. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

A fenntartoval vald kapcsolattartas

Kapcsolattarto: Az igazgato.
A kapcsolat tartalma: Az intézmény optimalis miikodése, a fenntartdi elvardsoknak valéo megfelelés,

illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, amely kiterjed:

- az intézmény mitkddésével, miikddtetésével kapcsolatos feladatokra

- az intézmény alapdokumentumainak sziikség szerinti eldterjesztésére

- az intézmény pénziigyi — gazdalkodasi tevékenységére

- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére a szakmai munka értékelésére

A kapcsolattartds formai: Az 6vodat érintd ligyekben, kérdésekben az 6vodavezetd sziikség szerint
személyes és telefonos kapcsolatot tart a polgarmesterrel, és a hivatal jegyz6jével. Evente beszamolok
¢s jelentések formdjaban tajékoztatja a testiiletet az 6voda taniigy-igazgatasi, pedagogiai- értékelési,
ellendrzési feladatainak eredményeirdl, az intézmény gazdalkodasarol. Sziikség szerint statisztikai

adatokat szolgaltat, illetve részt vesz a képviselOtestiilet ovodat érintd iilésein.



A gyermekprogramokat kindld kulturalis intézményekkel vald kapesolattartas

Kapcsolattartd: Az 6voda vezetdje, és az dvodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: Szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolattartds formai: Kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel intézményen beliil, és

intézményen kiviil. Kulturélis programok ajanlasa a sziiléknek.

Alapitvany

Kapcsolattartd: Az 6voda igazgatoja.

A kapcsolat tartalma: A kuratorium elndke folyamatosan tdjékoztatja a nevelOtestiiletet €s a sziil6i
szervezetet az alapitvany munkajardl. Az alapitvanyhoz befolyt pénzeszkozok felhasznalasardl a

kuratorium elndke szoban és irdsban évente tdjékoztatja a neveldtestiiletet és a sziildket.



IX. Az ovoda mukodése

9.1. A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1.-t61, a kdvetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Junius 15.-t61 augusztus 31.-ig nyari életrend szerint miikodik az évoda.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti a munkatervben a
sziil61 k6zosség véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalmazza:
o Nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat és témajat.
o Ovodai rendezvények és tinnepélyek modjat, iddpontjat.
o Sziildi fogadoorak, értekezletek iddpontjat
o Sziinetek idépontjat.
o Az 6vodai élethez kapcsolodo linnepek megilinneplésének id6pontjat
o Az intézményben foglalkoztatott szakmai és technikai dolgozok szdmat, munkaidd
beosztasat
o Az intézményben miikod6 szakmai munkak6zosségek programjat
o Az intézmény gyermekjoléti feladatait
o A pedagdgusok tovabbképzésének éves tervét
o A belsd ellendrzési tervet

o Az onértékelés adott évre vonatkozo résztervét

9.2.A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétf6tdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Nyitva tartas 6.30 -16.30 oraig 1épcsdézetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel torténik. A szokasos

nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre a fenntartd adhat engedélyt.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zaras alatt sziinetel. Az intézmény:
o anyari zaras id6pontjarol legkésobb februar 15-ig,

o ateli zaras idépontjarol legkés6bb november 15-ig tdjékoztatja a sziildket.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket az

ovodapedagdgusoknak irasban kell 6sszegytijteni és tovabbitani az 6vodavezeto felé.



9.3. Az alkalmazottak munkarendje

A napi munkarend 6sszehangolt kialakitasa, valtoztatasa, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo és a kdznevelési jogviszony hatdlya ala nem tartozd dolgozoé szabadsaganak kiadésa az igazgatd
feladata a torvényes munkaid6 €s pihendid6 figyelembevételével. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni, ez az igazgatd joga és feleldssége. Az intézmény pedagdgusa,
alkalmazottai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Az 6vodapedagogus, a nevel6- oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott koteles 10 perccel
munkakezdése el6tt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni.

Az alkalmazottak a munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 6.00 o6raig kotelesek jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy
a feladat ellatasardl gondoskodni lehessen. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat
kovetd 2. munkanapon le kell adni az igazgatonak.

Az 6vodaban, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 alkalmazottra vonatkoz6 munkaidd,
pihen6idd, munkarend, munkabeosztas, munkaidd feladatok szerinti felosztasa, neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd, a munkahelyen t6ltendd id6 szabalyozéasat a pedagdgusok 1j €letpalydjardl szolo
2023. évi LIL torvény 76-81.§-a és a 401/2023.(VIIL.30.) végrehajtasi rendelet 28.§-a hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo

foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodapedagogusok munkaideje
A pedagdgusok teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, szakfeladatdnak megfelelo foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1d6bdol all.
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

0 a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

0 a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladat:

o gyermekek nevelése, gondozasa

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok:
0 aneveldmunkara valo felkésziilés,

0 anevelomunka dokumentalasa,



o a gyermeki mérések adatainak Osszesitése, a teljesitmények elemzése, sziikség esetén
fejlesztési terv készitése,

O az 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a szildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

O

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel tovabbképzéseken,

0 O

kirandulasok, 6vodai linnepségek ¢és rendezvények megszervezése,

O

ovodai linnepségeken és rendezvényeken valo részvétel,

O

részvétel a munkakozosségi megbeszéléseken,
részvétel az intézmény belsd onértékelésében,

intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

0O 0O O

crer

9.4. Belépés és benntartozkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:

- a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddétartamra, amely a gyermek érkezésekor
(oltoztetés, Gvondnek atadas) illetve a gyermek tavozasakor (6vonotdl atvétel, 6ltoztetés) sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy, vagy barmilyen mas személy abban
az esetben, ha nem az intézmény megszokott nyitvatartasi rendjében érkezik.

- a fenntart6, annak képviseloi, szakértdi, vagy szaktanacsadoi latogatast végzo személyek

A kiilon engedélyt az 6vodavezetd szoban adja ki, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett

engedélyezi az intézményben tartozkodast.

9.5. Az 6vodai felvétel rendje

A beiratas idejét, modjat minden évben a fenntart hatarozza meg.
A beiratasnal sziikséges dokumentumok:
o asziild személyi igazolvanya,

o lakcimkartyaja,



o agyermek anyakonyvi kivonata,

o lakcimkartydja,

o TAIJ kartydja.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik ¢€letévének
betoltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan
jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, ha a féréhely lehetdvé
teszi. A gyermek ovodai felvételrdl a sziilo irasbeli értesitést kap.
Az elutasitasrol Hatarozat sziiletik, mely indoklést is tartalmaz. A hatarozattal szemben a sziilonek

jogorvoslati lehetdsége van.

9.6. Unnepek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok, tinnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétol,
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb kornyezethez fiiz6d0 pozitiv viszony
alakuldsat, a népi kultura apolasat. A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a
kolesonods megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6voda tinnepeit, hagyomanyait a gyermeki koézosségekre vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
» ajandék-készités
kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
Mikulas, karacsony, husvét, piinkosd
farsang
gyermeknap, anyak napja
évzardé musorok, bucstizas az 6vodatol
népi hagyomanyok apolasa:

jeles napokhoz kapcsolddo szokasok

YV V. V V V V V V V

népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
» nevelési értekezletek (tanévnyitd, féléves, tanévzard)

» szakmai napok szervezése



tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol
az Ujonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa

nyugdijba mendk bucsuztatasa

YV V. V V V

kozos linnepélyek szervezése: karacsony, pedagogusnap

9.7. Az intézmény védo, 6vo ellatasai
9.7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az oOvodavezetd feladata a hatdlyos jogszabdlyokban meghatirozott egészségiigyi feliigyelet
megszervezése, illetve az egészségligyi munka feltételeinek biztositdsa. Emellett gondoskodik a
gyerekek ovondi feliigyeletérol, és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az Ovodaba jar6 gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a védond latja el nevelési évenként a

munkatervben meghatarozott rendszerességgel.

A gyermekek fogorvosi, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalatara évente egy alkalommal kertil sor,
melynek megszervezése az d6vodavezetd feladata. (Nkt. 25.§ (5), 69.§ (2))
Amennyiben az egészségiigyi ellatasra az 6vodan kiviil keriil sor, a gyermekeket 6vodapedagogus

kisérheti el.

9.7.2. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében ellatando feladatok

Minden 6évodapedagdeus koznevelési torvényben eloirt kotelezo feladata:

O a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, illetve ezek elsajatitdsarol meggydzodjék.

0 amennyiben azt észleli, hogya gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall
koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

0 balesetvédelmi oktatasok megtartasa, tartalméanak és iddpontjanak a csoportnaploban torténd
rogzitése

O baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele, és dokumentalasa

o kirandulasok biztonsagos elokészitése

o szilok tajékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban, jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol

o szilok hozzajaruldasanak beszerzése tomegkozlekedési eszk6zokon vald  utazas

csoportkirandulas, illetve minden egyéb 6vodan kiviili tevékenység alkalmaira.



Minden alkalmazott feladata:

]

olyan kornyezetet teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara

mindennapos tevékenységeik soran ligyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara,
kezelésére,

a kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza
munkatertiiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, a veszélyhelyzetre hivjak fel az
ovodavezetd, ¢s a gyermekek figyelmét

ismerje meg a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint az intézmény tiizriadd

tervét.

9.8. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek specialis 6vodai ellatasa

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek specidlis 0vodai ellatasa, egy esetleges rosszullét esetén az

Elitv.-vel 6sszhangban 4ll9, specidlis eljarasrend kialakitasa.

9.9.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idOben szervezett, 0vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

a

u]

u]

a

kirandulas, séta
szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban hozzédjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdeusok feladatai:

A csoport faliijsagjan tdjékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, idépontjarol és a

kozlekedési eszkozrol.

Az 6vodavezetd tdjékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi

formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz)

kitoltésével irasban.



9.10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, ¢€s

dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztrofa ( villamesapas, foldrengés, arviz, stb...)

- atiz

- a robbantéssal torténd fenyegetés

Az 6voda minden dolgozoja koételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felettesének
jelezni. A sziikséges intézkedésrol, és a fenntartd értesitésérdl az 6voda mindenkori vezetdje,
akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben foglaltak szerinti felelds személy dont. A gyermekek
feliigyeletérdl, biztonsdgos helyre torténd juttatdsarol a hatdsagi ellendrzés utdni visszadllitott

helyzetig az 6voda alkalmazotti kore gondoskodik. A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az

ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A rendkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezeése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazajutasuk

megszervezeése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1.A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének

megszervezeése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint




1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezeése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének

megszervezeése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben 6vodai sziinet elrendelése

9.11. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam gyermekeknek sz6l és az

egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, vagy kozéleti, tarsadalmi, kulturélis tevékenységgel
fligg Gssze.

Az intézmény hirdetdtablajara az intézmény vezetdjének engedélyével csak az altal megbizott személy
tehet ki hirdetéseket. Politikai hirdetmények, illetve vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények

kifiiggesztése szigoruan tilos!

9.12. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €és az d6vodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban, 6sszeflizve kell tarolni az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
alapjan.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaba

taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az 6vodavezet6 altal felhatalmazottak férhetnek hozza.



0.12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapui dokumentumok kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A

jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.



X. Belso kontroll rendszer

10.1.Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhato gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri

hasznalattol.

10.2.A pedagégiai, nevel6 munka szakmai ellenérzése

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagogiai, nevel6 tevékenység

eredményességének, szakszeriiségének, célszeriiségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak

feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a

rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve bdviteni. A belsé

ellendrzési tevékenységet ellato személyek jogallasa: igazgato.

Teriiletei:

Szakmai-pedagogiai tevékenység
Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eléirasok betartasa)

Szakmai tevékenységgel osszefiiggo ellenorzési feladatok:

A feladatellatassal Osszefiiggé szakmai célkitiizések a kivant iranyban és iitemben
valosulnak-e meg

A feladatok meghatarozasat a neveldmunkaban realisan, folyamatosan, fejlédést mutatva
végzik-e a nevelok.

Milyen intézkedések torténnek és azok milyen eredménnyel jarnak a szakmai munka
mindségének javitasaban, mit tesziink a mindséget rontd tényezdk kisziirésére.

Milyen mértékben tudjak hasznositani a tovabbképzéseken hallottakat, az 1j
szakirodalmakat, 0j modszereket a feladatellatas szinvonaldnak emelése céljabol.

A szakmai munka szervezettsége biztositja-e a zavartalan feladatellatast.

A nevel6i munka ellatasahoz a rendelkezésre allo erdforrasokat (technikai eszk6zok,



szemléltetd eszkozok, torna eszk6zok, stb.) megfeleléen hasznaljak-e, alkalmazzak-e,
biztosithatd-e a zavartalan feladatellatas.
* Aneveldmunka dokumentacios rendszerének tartalmi, formai megfeleléségét.
* A csaladokkal valo egyiittmiikodés megvalosulasat, annak eredményességét.
* A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok megoldasanak hatékonysagat.
Modszerei:
*  Megfigyelés (csoportlatogatas),
*  Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatési)
* Bejaras, leltarozas
* Részvétel a munkaban
* Személyes interju
Alapelvei:
* konkrétsag
* objektivitas
* folyamatossag

* tervszerliség
» pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
* humanus megkozelités, kolcsonos bizalom

* Onallosag, onértékelés fejlesztése
* perspektivak addsa
* pozitivumok erdsitése
Az ellenérzés formai:
* vezetdi ellenérzési
* csoportos ellenérzés

* egyéni — Onellendrzés

Eves onértékelés

Otéves ciklus alatti folyamatos adatgytijtés.

Elokészitésre vonatkozo eljaras rendek, altaldnos szabalyok: tervezés, tajékoztatas, altalanos
elvarasok intézményi értelmezése.

Az onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjak a nevelési-oktatasi, nevelési- gondozasi

tevékenységgel és a szervezet miikodésével dsszefiiggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket.



Vizsgalat:
+ éves Onértékelési terv adatai
* az intézményre vonatkozo6 el6z6 tanfeliigyeleti ellendrzés,
* Onértékelés, intézkedési tervek,
* vezetO és pedagdgus onértékelési eredmények
+ alaptevékenységet meghatarozo dokumentumok

* kérddives felmérések, interjuk alapjan

Az onértékelési folyamatban felhaszndljdk a munkatarsak, sziilok, és a kiilsd partnerek (fenntarto

¢€s mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézményben folyd nevelé-oktatd, neveld-gondozd munka eredményességét jelzé6 mutatokat
folyamatosan gytijti, értelmezi, elemzi az intézmény. Kiilonds tekintettel a gyermeki
teljesitmények folyamatos figyelemmel kisérésére, és a partneri elégedettségre.

A kiemelt nevelési célokhoz kapcsolodd eredményességi mutatok Osszehasonlitdsa,

megfeleltetése az eredményességet jelzé mutatokkal. Sziikség esetén intézkedési terv készitése.

A vezetdség nyilvantartja és elemzi az intézményi eredményeket: mint, a megfigyelésen, vagy
mas alapon megszervezett mérések eredményeit (sport, mas versenyek eredményei),
elismeréseket.

A szakmai munka éves ellenérzési iitemtervét a nevelGtestiilet javaslatai alapjan a igazgatod
késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre. Az
ellendrzési terv végrehajtasaért a igazgato felel.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol a igazgatd dont.

Az ellendrzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett dolgozoval ismertetni
kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

A szakmai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési ¢évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az adott nevelési évre vonatkozd éves oOnértékelési tervben rogzitettekhez igazodnak a

beszamolok szempontjai.



Otéves intézkedési terv

A tanfeliigyeleti ellendrzések, fejlesztési, ellendrzési tervek feliilvizsgalatanak tapasztalatait be
kell épiteni az 6nértékelést kovetd 6téves intézkedési tervbe.

Az intézményi Onértékelés soran elkésziilt intézkedési terv megvalositdsa érdekében a fenntartd
megjegyzéseket flizhet a tervhez.



XI. Az Intézmény miikodésével osszefiiggo egyéb szabalyok
rendelkezések

11.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e alapito okirat
e pedagogiai program
e Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
e hazirend
e ¢ves munkaterv

e ¢éves beszamolo

Az igazgatoi irodaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a sziilok
szdmara hozzaférhetd

e az 6voda pedagogiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idOpontjardl a sziilok a nevelési év

kezdésekor tajékoztatast kapnak az d6vodavezetdtol.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell

igazolnia.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és modjat
a pedagodgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv

hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag

felelOs.



A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei,

intézményben:

o sziiletésnapok

o Marton nap

o Mikulés

o karacsony

o farsang

o mMmarcius 15-e

o aviz vilagnapja

o husvét

o egeszség nap

o anyak napja

o madarak és fak napja
o gyermeknap

o kornyezetvédelmi vilagnap

o évzard

melyet valamennyi csoport megiinnepel az

A Marton nap, az anyék napja, egészség nap, az €vzard és a gyermeknap nyilvanos, melyre sziilok és

mas vendégek is hivhatok.

Az O6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

Hagyomanyok

A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai

kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,

novelése.

A hagyomanyépolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények

o egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai €rintik
e az intézménybe jard gyermekeket,
e a dolgozodkat,

e a sziiloket.



A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelképhasznalataval,

e a gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crcr

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok

¢ informacios napok

e karacsonyi linnepség

,»5zUl6k az 6vodaért” rendezvény

pedagdgusnap

kirdndulas

Az tinnepek és hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja elott legalabb 2 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarido

megjelolésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz ill6 0ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapodlo;

nemzeti linnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

11.3. Az intézmény lobogo6zasanak eljarasrendje

o A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet

értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell tartani.”

e A Korm. rendelet eldirja a kdzépiiletek szamara a megfelelé méretli zasz16 kitlizését, illetve a

fel lobogozas szabalyait.

o A zaszl6 allando minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.



11.4. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozo, egyéb jogviszony alapjan az
itézménnyel szerzodésben allé dolgozo, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozoja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

® amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok

e tovabba, amit a igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az

intézmény joO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

11.5. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi mobil telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott,
munkaidejében (kivétel a 20 perces munkakdzi sziinet) mobiltelefonjat magancélu

beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

11.6. Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Teljes dohanyzasi tilalom vonatkozik az intézményre. Ez azt jelenti, hogy az épiilet egyetlen

helyiségében, valamint az intézményhez tartozo kiilsd teriileten (példaul udvar) sem lehet
dohéanyzohelyet kijeldlni, akar hasznaljak azt a gyermekek, akar nem.

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény alapjan a munkahely nemdohdnyzé munkahellyé van
nyilvanitva.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodod vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A
nemdohéanyzok védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas

szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.



XII. Zaro rendelkezések

Legitimacio

Az elfogadas médja

[1 az 6voda Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el
[1 a Sziil6i szervezet véleményezi

[1 a fenntartd a koznevelési intézmény pedagogiai SZMSZ-ének jovahagyasardl az igazgatd altali

felterjesztést kovetd harminc napon beliil dont

A fenntartd jovahagyasrol szo6ld dontésével egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény korabbi,
2018.09.18. napjatol hatalyos modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: kétévenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziil6i kdzosség

¢s jogszabalyi kotelezettség.

Nyilvanossagra hozatal

Az 6voda Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata nyilvanos dokumentum, a helyben szokasos mddon (az
ovoda honlapjan, szoban a sziil6i értekezleteken, a folyamatos megismerhetdség érdekében nyomtatott
formaban a vezetdi irodaban) nyilvanossagra kell hozni, ill. a Kdznevelés Informacios Rendszerébe

fel kell tolteni.

Nemesgulacs, 2024. november 10.

Molnar Andrea

Igazgato



Melléklet

1. szama melléklet - Munkakori leirasok

2. szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

3 szamu melléklet - Iratkezelési szabalyzat



Munkakori leirasok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

Ovodapedagégus

Munkaltato:

Név: Nemesgulacsi Napsugar Ovoda
Cim: 8248 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 32.
OM azonosito: 201447

A munkakort betolté kézalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
N BV . e e
Oktatasi azonosito szama:
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Ovodapedagégus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus Kozvetlen

felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra, ebbdl kotott oraszama 32 ora. Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a
munkaid6é fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagodgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Fébb felelosségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldala eldsegitése, tevékenységiik
¢életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kotelességek Feladatkor

részletesen:

* Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

» Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

* Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

* Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket, és az
eredményekrol évente legalabb egyszer beszamol a sziil6knek.

+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

+  Evente elkésziti, feliilvizsgalja @ munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a igazgatonak.

* A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfelel6e
alkalmazza.



Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturalis intézményekkel, a
szlilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodeért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

* amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

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

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
és megbizas.

Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
» Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
* Ellenbrzését maga is kérheti.
* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
+ Igazgato és helyettese
*  Kiilso szakért6 egyeztetett idépontban

* A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld munkavégzés.

* apedagbgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjaban folyo pedagodgiai munkat
» az éves munkatervnek megfeleléen onalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot,

ettdl eltérni csak indokolt esetben lehet



felismeri, sziikség esetén Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Integralt Intézményhez iranyitja az arra
raszorulokat

neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek

elfogadtatasat a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint

egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a

hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon, el6adasokon,
pedagdgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezé adminisztracios feladatokat

(mulasztasi naplo, digitalis csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kdvetd
dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a szllok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kori atadasarol
kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett tinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat
csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek
a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban a bttorok, eszk6zok javitasara,

poétlasara, bovitésére

ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait, a csoportjaban folyo

pedagdgiai munkat a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen onalléan tervezi,
szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfelelden és felelosséggel fejleszti az egyént és a csoportot, de
sziikség esetén képes a hatékony egylittmiikodésre is munkatarsaival

az onértékelésben érintett pedagogus az ellenérzések megallapitasainak (erésségek, fejleszthetd
teriiletek) megfelelden onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat itemezi és végrehajtja

Kiilonleges felelossége

kotelezettsége, hogy a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotardl és a megteendd siirgésségi intézkedésekrol
tajékozodjon a sziiloktdl, ezekrdl informalja kozvetlen kollégait is

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt

el6irasokat

leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben/a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo térvényben
foglaltak szerint jar el

titoktartasi kotelezettség terheli

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa



Kapcsolatok
* aneveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara
» torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
* beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol
* pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, kozds programok)

+ agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tantsit
* megbecsiili kollégai munkéjat

Munkakériilmények
+ szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

* minden csoportban hozzaférhetd: laptop, pen-drive, mini hifi torony
» rendelkezésre all projektor, vetitévaszon

* internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhetd 1 telefonhasznalat—az
SZMSZ szabalyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
és megbizas.

Zaradék

Ezen munkakori [iras ........cooeeveeiiiiiinn o -tdl 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakori

leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NemesgUulaCS,......ovvrieiiiiiiieiieeeeeaanns

Munkéltatd

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

NemMESZUIACS, ...t

Munkavallald



MUNKAKORI LEIiRAS
Ovodapedagégus (Diabétesz ellatassal)

Munkaltatd:

Név: Nemesgulacsi Napsugar Ovoda
Cim: 8248 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 32.
OM azonosité: 201447

A munkakort betolté kézalkalmazott/ kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

N BV . e e
Oktatasi azonosit6 szama:
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Ovodapedagégus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus Kozvetlen

felettese: igazgatod

Heti munkaideje: 40 6ra, ebbdl kotott oraszama 32 ora. Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitod, azzal 6sszefiiggd egyéb
pedagodgiai feladatok, a nevelotestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Fébb felelosségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldala elésegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld iranyitasa.

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasai alapjan.

Kotelességek Feladatkor

részletesen:

* Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

» Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

* Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

* Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket, és az
eredményekrol évente legalabb egyszer beszamol a sziiloknek.

+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

+  Evente elkésziti, feliilvizsgalja @ munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a igazgatonak.



* A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfelel6en
alkalmazza.

» 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa soran sziikség szerinti vércukorszint
mérést, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat végzi

*  Megismeri, és sziikség esetén betartja az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek szamara, egy
esetleges rosszullét esetére kialakitott specialis ellatasi eljarasrendet

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturalis intézményekkel, a
sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodeért.

Feleléssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
* munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

* amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

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

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
és megbizas.

Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
» Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
* Ellen6rzését maga is kérheti.
* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
+ Igazgato és helyettese
*  Kiilso szakért6 egyeztetett idépontban



* Apedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld munkavégzés.
* apedagbgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelGen tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjaban folyd pedagogiai munkat
» az éves munkatervnek megfeleléen 6nalloan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot,
ettol eltérni csak indokolt esetben lehet
« felismeri, sziikség esetén Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézményhez iranyitja az arra
raszorulokat
* neveldmunkdjiban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatést, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzarkdzasat eldsegitse
* Dbiztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez
« szakmai ismereteinek bvitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon, eléadasokon,
pedagodgiai forumokon
* naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo kotelezé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, digitalis csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kdvetd
dokumentacio)
» folyamatosan értékeli és ellen6rzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit
* asziilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara
» gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol
* csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti atadasarol

* kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének modjat
* elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

* csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

* azinformaciokat idoben és megfelel6 mddon tovabbitja az érintetteknek
+ akoltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére
* ovodai tevékenységei soran felmeriil6/kapott feladatait, problémait, a csoportjaban folyo
pedagdgiai munkat a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen onalléan tervezi,

szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfelelden és felelosséggel fejleszti az egyént és a csoportot, de
szlikség esetén képes a hatékony egyiittmiikodésre is munkatarsaival

* az Onértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitasainak (er6sségek, fejleszthetd
teriiletek) megfelelden onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat itemezi és végrehajtja

Kiilonleges felelossége
» kotelezettsége, hogy a fokozott kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotarol €s a megteendo siirgdsségi intézkedésekrdl
tajékozodjon a sziiloktol, ezekrél informalja kozvetlen kollégait is



* tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

* részt vesz az Oktatasi Hivatal altal szervezett, az 1-es tipust diabétesszel ¢16 gyermek specialis
ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésen

*  munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt

el6irasokat

» leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

* agyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben/a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo térvényben
foglaltak szerint jar el

+ titoktartasi kotelezettség terheli

» alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik
* A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok

* aneveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

» torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

* beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

» pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, kdzos programok)

» agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tantisit

* megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények
+ szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz

* minden csoportban hozzaférhetd: laptop, pen-drive, mini hifi torony
» rendelkezésre all projektor, vetitévaszon

* internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhetd 1 telefonhasznalat—az
SZMSZ szabdlyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
és megbizas.

Zaradék

Ezen munkakori 1eiras ......coooovvveeiiienien e -tol 1&p ¢életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja. A munkakori

leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Nemesgulacs,......oovveriiiiiiiiiiiiiiieieeens

Munkaltatd



Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

NemMESZUIACS, ... uv ettt

Munkavallald



Ovodai Dajka

Név: Nemesgulacsi Napsugar Ovoda
Cim: 8248 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 32.
OM azonosito: 201447

A munkakort betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

N BV B e e
OKtatasi aZonoSIt0 SZAMNA: ... .. .. oottt et e et et e
Sziiletési helye, ideje: ........ ..o e
Y 8 BV . ittt e et e e e e
| 1 100 11 (-SSP

BeSOTOASA: ...t

Munkakor megnevezése: ovodai dajka

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

A vezeté a munkarendrol ett6l eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités miatt).

Fébb felelésségek és tevékenységek

Neveldmunkat segité feladatok 1. Napi
feladatok:

* A ovodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a mozgas-foglalkozasok elékészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 6ltozésnél
— azegészségligyi el6irasoknak megfeleléen jar el
* rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6z06jét, mosdojat, valamint az aktualis beosztas szerint az
intézmény egy¢b helyiségeit
* amosdoban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nytjt
* fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
* gondoskodik megfelel6 ivovizrol télen-nyaron
* amunkarendnek megfelelGen a tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi az 6voda konyhajan
» fertbtleniti a fogmosd poharakat és fésiiket
* meglocsolja a viragokat
*  részt vesz kisallat tisztantartdsaban, gondozasédban
*  mossa, cseréli a torolkozoket

2. 1d6szakos feladatok:
* sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat
* valtja a gyermekek agynemtit

*  mossa, vasalja a csoport textiliait

* fert6z6 betegség esetén teljes fertétlenitést végez
* lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat



sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy plusz
oraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

Az id6jarasnak, az évszaknak ¢és a sziikségleteknek megfelelden karbantartja az 6voda udvarat

— felsopri az udvart, teraszt, jardat, forgatja, locsolja a homokozot

— udvari jatékokat el6késziti, és a szertarba elpakolja

— gondozza a kertet, viragokat (locsolas, gazolas)

—  Osszegyljti a faleveleket

— cltakaritja a havat, elvégzi a sikossag mentesitést

Takaritasi feladatok
Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.
1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobakat (asztalok letorlése,
porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész portalanitasa), tornaszobat

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozé mosdokat délben és délutan (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikrok,
zuhanyzoétalcak tisztan tartasa, ferttlenitése)

délelétt sziikség szerint és délben felmossa a gyermek 61t6z6t és a folyosot

délutanonként felsopri és felmossa a gyermekoltézoket, folyosokat

délelott kitakaritja a felndtt mosdokat

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

ellendrzi az udvart, felassa, sziikség esetén locsolja, a homokos feliileteket

. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szényeg, parketta konnyebb batorok
elmozgatasa stb.)

pokhaldzas

portalanitja 8 mosdo és az 61t6z6 ablakparkanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 61tozoszekrények tetejét

kitakaritja az irodakat

rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa, radiatorok
lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsoldk tisztitasa, 61tozészekrények
lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

kozos feladatként a kozos helyiségek teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

kotelezettsége, hogy a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre fokozott
figyelmet forditson, egészségi allapotarol és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol tajékozodjon
az dvodapedagdgusoktol



* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasokat
* alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

* aszelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

* hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezetének

* naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart6 lapot és a jelenléti ivet

* arabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen
hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdovasukrol gondoskodik

* gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

* azépiilet biztonsaga érdekében zardskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

* az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik

* acsoport textiliaival, edényeivel a leltar szerint elszamol

* atliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-¢l6irasokat mindenkor betartja

* aHonvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Tervezés

* tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mososzer mennyiségét, és egyezteti a vezetd helyettessel
* javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

* agyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belso €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

* agyermekekkel, a sziilékkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitékész magatartast tantsit
*  megbecsiili kollégai munkajat

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
és megbizas.

Zaradék

Ezen munkakori 1erds .......oovvviiiiiiiiiecccen e -tdl 1ép ¢életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori

leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

NemesgUIACS,......ovvvriiiiiiiiieiieeeieaaans Munkaltatd

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

NemMESZUIACS, ...ttt Munkavallalo



Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében, elkészitette a panaszkezelés mddjardl szold szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézmény partnerei elégedettsége €s
igényeinek magasabb szinti kielégitése érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak ¢és értékelésének rendje, szerves
rész¢évé valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3.  Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgaladsa és
a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, €s ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek

soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni
kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

2.1.1. Szébeli panasz

Személyesen (hétfétdl-péntekig) 8.00-15.00 ora kozott az intézmény igazgatodjanal

Telefonon (hétfotdl-péntekig) 8.00-16.00 ora kdzott a 06-87-433 326 telefonszamon
lehetséges



3.1.

frasbeli panasz

Személyesen vagy mas altal atadott irat. (hétfétol-pénteken) 8.00-15.00 o6ra kozott az
intézmény vezetdjének.

Postai uton az 6voda cimére. 8284 Nemesgulacs, Jozsef Attila u. 32.

Elektronikus levélben ovodangulacs@gmail.com_e-mail cimre.

2.2. A panasz kivizsgaldsa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja, és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali
kivizsgéldsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzokonyvet vesz fel, €s annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra
vonatkoz6 szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva, a panasz kozlését kovetd 15 napon
beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon
vagy mailben is értesitést kiildiink.

. PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszair6l és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

Il apanaszos (intézmény/személy) adatait

Il apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

Il a panasz benyUjtasanak idépontjat és modja

Il apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak indoklasat

Il apanaszligy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezardsdnak
hataridejét

Il akivizsgalas sordn beszerzett informacidkat €s esetleges szakvéleményt a
panaszban megjelolt igényrdl vald dontést


mailto:ovodangulacs@gmail.com

4.1.

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

N A panasz

benyujtasa [

Regisztracio

N Kivizsgalas

B Dontés,

valasz

0 Elemzés, amely tartalmazza:

a panasz megvalaszoldsanak idépontjat és maodjat

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddo egyéb
informéciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyzOkonyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kdvetden
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett
személyes adatok, kizarolag a panasz regisztralasanak ¢és elbirdldsanak céljat szolgaljak.

c gy

informéciok, szakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz
lezérul és sor kertil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

' apanasz elfogadasa
' panasz részbeni elfogadéasa
'l panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban

(irasban, faxon, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi
panaszkezelés biztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring
(elemzd) tevekenységet folytat, amelynek soran tobbek kozott vizsgalja:

[] a panaszok atfutasi idejét
N a panaszok szamat
M illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozéasaban a partner elégedettségét.
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5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az dvoda a partnert irdsban tajékoztatja arrdl, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatdésdghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elérhetdsége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda hazirendjének mellékleteként is elérhetdvé,
illetve kozzéteszi.

Nemesgulacs, 2024. 11. 10.

Molnar Andrea
igazgatd
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Iratkezelési szabalyzat

Az ovodai iratkezelés, az iratkezelési szabalyzat

Az 6vodai iratkezelési szabalyok kiindulopontja a miniszteri rendelet 84. §-a, amely Ggy
rendelkezik, hogy az iratkezelés rendjét az dvodanak helyben kell szabalyoznia, amelynél
figyelembe kell vennie a koznevelési rendelkezéseken kiviil mas jogszabalyokat is. Ezek k6zé
tartozik

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), valamint

— a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.

(XII. 29.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: kormanyrendelet).

Az Ltv. alapjan koziratnak mindsiil a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetlentil
minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellato szerv — igy az 6voda — irattari anyagaba

tartozik vagy tartozott.

Az iratkezelés keretében az dvoda koteles

— a hozz4 érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés iddpontjaban
nyilvantartasba venni,

— a nyilvantartast €s az ahhoz kapcsolddo — az irattari anyag attekinthetdségét szolgalo —
tgyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

— az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando értéki, és ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltiintetni, és azt a
nyilvantartasba bejegyezni;

— a nala keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megdrzését lehetdve tevo
eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

— az elintézett ligyek iratait — az irattéri terv szerinti rendszerezés €s valogatas pontossaganak
ellendrzése mellett — irattardban elhelyezni, €s irattari anyagénak szakszeri és biztonsagos
megorzésérdl, valamint hasznalatra bocsatasarol gondoskodni;

— irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjelolt irattari 6rzési 1d0 letelte
utan, az 6voda nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult illetékes kozlevéltar

engedélyével kiselejtezni;
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— a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratokat a kapcsolodo nyilvantartasokkal és

segédletekkel egylitt sajat koltségén az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Elektronikus iratkezelés esetén az 6voda kizarolag olyan iratkezelési szoftvert alkalmazhat,
amely a kiilon jogszabalyban meghatarozott kvetelményeknek megfelel, és tanusitvannyal

rendelkezik.

Az iratkezelési szabalyzat

Az Ltv. 10. § (1) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a kozfeladatot ellatd szerv — igy az 6voda
IS — koteles egyedi iratkezelési szabadlyzatot kiadni az illetékes kozlevéltarral egyetértésben.
Ez alapjéan a szabalyzat alapjan torténik az 6vodaba érkezett vagy az intézményen beliil

keletkezett iratok kezelése.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy

— az ovodahoz érkezett, ott keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen;

— az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

— az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

— az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

— a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

— a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

— az ugyintézéshez, a dontések elokészitésehez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez

megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az irattari terv

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabodl torténd
véalogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi

csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az 6voda feladat- és hataskdréhez,
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valamint szervezetéhez igazodod rendszerezésében sorolja fel, és meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének id6tartamat,

tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatdridejét.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat szerves részeét képezi, annak kotelezo mellékletekent.
Elfogadasi rendje nem valik el az iratkezelési szabalyzattol. Az irattéri tervet évente feliil kell
vizsgalni, és az dvoda feladat- és hataskdrében bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési ido

megvaltozasa esetén modositani kell.

Fontos: a miniszteri rendelet 1. melléklete hatarozza meg az 6voda irattari tervét és a nem

selejtezhetd iratok korét.

Az adatkezelés helyi rendje

A koznevelésrol sz616 torvény 43. § (1) bekezdése szerint a koznevelési intézmény
iratkezelési szabalyzatiban, ha ilyen készitése nem kdotelezd, a kdznevelési intézmény
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Ezzel kapcsolatosan
kerdéskeént meriilhet fel, hogy mikor nem kételezo iratkezelési szabalyzat készitése. Az Ltv.
eldirasai alapjan iratkezelési szabalyzatot koteles késziteni a kozfeladatot ellato, igy a helyi
onkormanyzati feladatot ellato szerv, igy a koznevelésben az dnkormanyzati fenntartasu
ovoda, valamint az egyhazi, a maganintézmények, ha koznevelési szerzédés, egyoldalu

nyilatkozat alapjan részt vesznek az onkormanyzati feladatellatasban.

Az ovodavezeto felelossége

Az 6vodai iratkezelés helyi rendjének kialakitasért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld
tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver haszndlataért az 6voda vezetdje a felelds.
Ebben a feladatkorében az 6vodavezeté gondoskodik:

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, évente
torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén

kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
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— az iratkezelést végzo vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzeésérol,
— az iratkezelési segédeszkzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratminték és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok)
biztositasarol;

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

— az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérol;
— az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol,

— az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol.

Fontos kovetelmény, hogy az dvodai iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés,
megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. Az 6voda vezetdje koteles az
iizemeltetés €s az adatbiztonsag olyan szabdlyozésara, amely alapjan a feladatok és

hataskorok pontosan meghatarozhatok és végrehajthatok.

Részletes eljarasi szabalyok

Az iratok nyilvantartasara, az iratforgalom dokumentalasara, az iratkezelésre vonatkozo
részletes végrehajtasi szabalyokat a kormanyrendelet tartalmazza. A kiildemények atvételére,
felbontasara, érkeztetésére €s tovabbitasara, az iratok kiadmanyozasara, selejtezésére

"

vonatkozoan szintén a kormanyrendelet eldirasai az iranyadok.

Az iktatas

Az iratkezelés alapszabalya, hogy az 6vodaba érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyv minimalisan elvarhato
tartalmi elemei a kovetkezok:

— iktatoszam,

— iktatas idOpontja,

— beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,
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— adathordozo6 tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordoz¢ fajtaja,
— kiildés idépontja, mddja,

— kiildo adatai (név, cim),

— cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozasi szam (idegen szam),

— mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),
— ligyintéz6 neve €s a szervezeti egység megnevezése,
— irat targya,

— ¢l6- és utodiratok iktatdszama,

— kezelési feljegyzések,

— intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés.

Az iraton és az el0adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmi azonositast lehetévé tevo,
egyedi azonosito adatdit. Amennyiben az 6vodai nevelés nemzetiségi nyelven folyik, a
gyermekek 6vodai nevelésével kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két

nyelven a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven kell iktatni és targymutatozni.

A kormanyrendelet tételesen felsorolja azokat a kiildeményeket, amelyeket nem kell iktatni, de
jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

— konyveket, tananyagokat;

— reklamanyagokat, tajékoztatokat;

— meghivoékat, tidvozldlapokat;

—nem szigort szdmadasu bizonylatokat;

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
— munkatigyi nyilvantartisokat;

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

— sajtotermékeket;

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
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Téves iktatds esetén a papiralapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett —

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

Fontos: a papiralapu iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy
vonallal ugy kell 4thtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast

keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. Ez torténhet akar igazolas kiadaséaval,
akér az adott ténynek az iratra torténd ravezetésével, és annak hitelesitésével (datum, alairas,

pecsét).

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani

— a névre szo0lo iratokat,

— az ovodaszék, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba

— azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az 6vodavezetd fenntartotta maganak.

A, vovid ut”

Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintéz€s hatdridejét és az ligyintéz0 alairasat.

A kiadmanyozas

Az 6vodai kiadményozas alapvetden az dvoda vezetdjének a jogosultaga. Nincs azonban jogi

akadalya, hogy ezt a jogat egyes ligyekben az altala megbizott mas személyre atruhézza.

Az ovoda dltal hozott hatarozat
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A miniszteri rendelet 83. § (4) bekezdése alapjan az 6vodanak a dontését mindenképpen
hatérozatba kell foglalnia az alabbi esetekben:

— az 6vodai jelentkezést, a felvétel iranti kérelmet részben vagy egészben elutasitja, vagy
— sérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy

— a sziilo kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

Az 6voda altal hozott hatarozatnak minden esetben rendelkezd részbdl és indokolasbol kell
allnia. A rendelkez6 rész magat a dontést, az indokolas pedig az ennek alapjaul szolgalo
tényeket, szempontokat, indokokat foglalja magaban. A hatdrozatnak ezen kiviil tartalmaznia
kell

— a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

— mérlegelés esetén az erre torténd utalast,

—a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

— az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést (jogorvoslat).

A kézbesités

Tekintettel arra, hogy egyes 6vodai irasbeli értesitésekhez (példaul igazolatlan mulasztas
miatt, 0vodaztatasi tamogatassal kapcsolatos iratok, felvételi kérelem elfogadasa vagy
elutasitdsa), a dontés kozléséhez fontos joghatasok flizOdnek, ezért az iratokat mindig ugy kell
kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato
legyen. Erre a legalkalmasabb mod az irat hivatalos levélként, tértivevénnyel torténd
kézbesitése. 4 postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabdlyairol, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési
feltételeirol és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrol
52016 335/2012. (XII. 4.) kormanyrendelet 31. §-a alapjan a postai szolgaltato a hivatalos irat
kézbesitését kétszer kisérli meg. Amennyiben az elsd kézbesitési kisérlet nem vezetett
eredményre, a postai szolgaltato a hivatalos irat érkezésérol és a kézbesités megkisérlésérdl a
cimzett részére a felado altal meghatdrozott jelzést értesitést hagy hatra, a kiildeményt az
értesitOben megjeldlt helyen a jogosult atvevo rendelkezésére tartja, és a kézbesitést a
sikertelen kézbesités napjat kovetd 6todik munkanapon jbol megkisérli. A masodik
kézbesitési kisérlet sikertelensége esetén a postai szolgéltatd a cimzettnek a tértivevényen

megjelolt értesitést hagyja hatra. Az értesitOben megjeldlt atvételi hataridé eredménytelen
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elteltét kovetden a postai szolgaltatd a hivatalos iratot a tértivevényen feltlintetett ,,nem

kereste” jelzéssel a feladonak visszakiildi.

Ha a cimzett, illetve a meghatalmazottja a hivatalos irat atvételét a kézbesitési kisérlet
alkalmaval megtagadja, azt a postai szolgaltatdo — rendelkezésre tartasi id6 mellézésével — a
tértivevényen feltiintetett ,,az atvételt megtagadta™ jelzéssel visszakiildi a feladonak. A
hivatalos iratként torténd kézbesitésnél tehat mindenképpen kovethetd az értesités utja, akar

atveszik, akar nem veszik at, akar megtagadjak az atvételt.

A jegyzokonyv

Az 6vodaban jegyzokonyvet kell késziteni, ha

— jogszabaly eldirja, tovabba

— ha az 6voda neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége az 6voda mikodésére, a
gyermekekre vagy a nevelé munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), valamint

— ha annak készitését rendkiviili esemény indokolja, €s elkészitését az dvoda vezetdje

elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo, 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo

alkalmazott irja ala.

Irattarozas, orzési ido, selejtezés

A miniszteri rendelet alapjan az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés

idejét a miniszteri rendelet 1. szamt mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az

irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
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Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
o. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
16. Naplok 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5)
19. Sziil61 munkako6zosség, 0vodaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok |5
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili

¢épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Téarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10

selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5

bizonylatok
32. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5)
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Az iratok selejtezését az dvoda vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést,
annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni az illetékes

levéltarnak.

A levéltari torvény szerint kdzirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az 6rzés
helyétdl fiiggetlentil a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. A
levéltari torvény alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és lezart
évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtodik év végéig at kell adni a
teriiletileg illetékes kozlevéltarnak. A nem selejtezhetd koziratok dtadasanak-atvételének

idépontjardl az dvodanak és az illetékes kozlevéltarnak kell megallapodnia.

Mi a teendd az ovoda megsziinése esetén?

— Ha az 6voda jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 tigyek iratait,
tovabbd az irattarat a jogutdd koteles atvenni. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyeket a
jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

— Ha az 6voda jogutod nélkiil szlinik meg, az 6voda vezetdje a fenntarto intézkedésének
megfelelden koteles gondoskodni a folyamatban levd ligyek és az irattar atadasarol.

— A jogutdd nélkiil megszing intézmény irattaraban elhelyezett iratok jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast — az dvoda vezetdje koteles

megkiildeni az illetékes kozlevéltarnak.

Nemesgulacs, 2024. 11. 10.

Molnar Andrea
igazgatd

Ph.
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