Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bolcsbde Om azonosité: 036504

I. BEVEZETO

.Az irds annyit tesz, mint magunkat olvasni.”

Max Frisch

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megdllapitdsokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal
mds hatdskorbe.

A kozoktatdsi intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdban meg kell
hatdrozni a vezetési szerkezetet, a vezeték kozotti feladatmegosztdst, mikodésének
szabdlyait.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd
szabdlyzatok, intézményvezetdi/igazgatoi utasitdsok betartdsa az intézménybe jaré
valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseléire, az
intfézményvezetésre, az intézmény minden alkalmazottjdra, és mindazokra, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, kotelezé érvényqi.

Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdrél (SZMSZ), és a pedagdgiai
programjarél (PP) az aldbbiak szerint kérhet és kaphat tajékoztatast a sziilé:

v’ az igazgatotdl

v' 1-1 példanyuk datvételi elismervény ellenében kikérheté a vezetgtdl

v tovdbbd megtekinthetd a vdrosi 6nkormdnyzati honlapon, mint nyilvanos
dokumentum

Altaldnos kotelezettség:

v" Nem iitkozhetnek jogszabdlyba.

Nem lehet ellentétes az alapité okiratban foglaltakkal.

v Nem szabdlyozhat olyan teriiletet, amelyet jogszabdly mds szabdlyzatban
ir eld.

v" Minden szabdlyozando kérdésre ki kell térni.

<



Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bolcsbde Om azonosité: 036504

II. A mikodést meghatarozo
dokumentumok tartalmdra,
alkalmazasara vonatkozo

jogszabalyok

Egy adott 6voda szervezeti és miikodési szabdlyzata jogszerlien csak a hatdlyos
magasabb szinti és helyi jogszabdlyok figyelembevételével készithetd el.

Az SZMSZ osszedllitasandl a kovetkezé magasabb szint(i jogszabdlyok elGirdsait kell
szem el6tt tartani:

v
v
v

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl és médositdsai

2023. évi LII. tv. a pedagdgusok j életpdlydjaral

20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl
401/2023.(VIIL.30.) Kormdny rendelet a PUETV. végrehajtdsard
229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szélé
torvény végrehajtdsardl

2011. évi CXCV. Térvény az dllamhdztartdsrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhdztartdsrédl szélo torvény
végrehajtdsdrdl (Amr.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykanyvérél

2012. évi IT. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrol és a
szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrdl

2011, évi CXII. Torvény az informdciés onrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsdgrdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfdk elleni védekezés egyes
szabdlyairdl

28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a kiltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet  végzék  nyilvantartdsdrél és  kotelezé6 ~ szakmai
tovdbbképzéséral

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatdsrol

1993. évi XCIII. t6rvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldté szervek
iratkezelésének dltaldnos kavetelményeirdl
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v 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a
magdnlevéltdri anyag védelmérdl

v’ 326/2013. (VIII. 30.) Kormdny rendelete

v’ 259/2002.(XII.18.) Kormdnyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vdllalkozds engedélyezésérdl

v’ 235/1997. (XII. 17.) Kormdnyrendelet a gydmhatdsdgok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjéléti szolgdlatok és a
személyes gondoskoddst nyljté szervek és személyek dltal kezelt
személyes adatokrdl

v’ 328/2011. (XII.29.) Kormdnyrendelet a személyes gondoskoddst nydjto
gyermekjoléti alapelldtdsok és szakelldtdsok téritési dijairdl és
igénybevételiikhoz felhaszndlhaté bizonyitékokrdl.

v’ 15/1998. (VI.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nydjto 1992. évi
XXXTI. torvény a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl.

IIT. Az SZMSZ kiildetése

Az SZMSZ, az intézmény egységes, 0sszehangolt, hatékony és zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfelelé szinvonald évodai -
bolcsédei nevelémunka feltételeihez sziikséges kariilmények biztositdsdnak
elésegitése. A munkahelyi rend és a munkamegosztds rendszerének kialakitdsa, az
ellenérzési-, kapcsoldddsi pontok, formdk szabdlyozdsa, az egyszemélyi felelds
vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositdsa.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza:

a miikodés rendjét

a belsg ellenérzés rendjét

a belépés és benntartézkodds rendjét

kiilsé és belsé kapcsolatok rendjét

innepélyek - megemlékezések rend;jét

0v6 - védé elirdsokat

rendkiviili események esetén sziikséges teenddket
tdjékoztatds rendjét

elektronikus Gton elédllitott papiralapd nyomtatvanyok
dokumentumok hitelesitésének rendjét

AN NI N NN Y N NN
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IV. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(, zavartalan mikodésének biztositdsa, a gyermekek minden
felett dllé érdekének, jogainak érvényesitése, a gyermekek, a sziilék, 6vodapedagdgusok,
kisgyermeknevel6k, pedagdgiai munkdt segiték kozotti gazdag kapcsolatrendszer
kiépitése, erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositdsa.

érvényre juttatdsa

az intézmény jogszer( m(ikodésének biztositdsa

a zavartalan miksdés garantdldsa

a gyermeki jogok érvényesiilése

a sziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erésitése
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdldsa

AN N NN

V. Az SZMSZ feladata

A jogszabdlyi keretek kozott meghatdrozza az intézmény miikodésének szabdlyait. Az
SZMSZ elkészitéséért az intézmény vezetdje felel, elfogaddsakor a jogszabdlyi
el6irdsoknak megfeleléen egyetértési jogot gyakorolnak az intézményi dolgozdk, valamint
az érdekképviseleti férum. Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a bels és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megdllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabdly nem utal
mds hatdskarbe.
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VI. Altaldnos igyrend

1. AZ INTEZMENY NEVE, ALAPITOI, JOGALLASA,
MUKODESI TERULETE, EGYEB RENDELKEZESEK

1. 1. Az intézmény neve, cime:

Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bélcséde
Oriszentpéter

Kovdcsszer 4/a

9941

Torzsszdma: 573612202

1. 2. Az intézmény tipusa, OM azonositdja, székhelye
OM azonositéja: 036504
Székhelye:
9941 Oriszentpéter

Kovdcsszer 4/a

Székhelyintézmény:

Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bslcséde

Oriszentpéter
Kovdcsszer 4/a
9941

2 gyermekcsoport 50 férdhellyel
1 mini bolcsddei csoport 8 férdhellyel
7.00 ératol 17 ordig terjedé nyitvatartdsi iddvel

1. 3. Az intézmény jogdllasa, képviselete
Az intézmény 6ndllé jogi személy, képviseletére a mindenkori igazgatd jogosult,

mely jogkorét és hatdskorét kiilon rendelkezések, illetve esetenkénti megbizds alapjdn
atruhdzhatja.
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1. 4. Az intézmény alapitoi

Oriszentpéter Vdros Onkormdnyzata
Nagyrdkos Kézség Onkormdnyzata
Szatta Kozség Onkormdnyzata
Szalafé Kozség Onkormdnyzata
Ispdnk Kozség Onkormdnyzata
Kondorfa Kézség Onkormdnyzata

1. 5. Az intézmény fenntartéja

Oriszentpéteri Katica Egysége Ovoda - bélcséde Intézményfenntarté Tdrsulds
Tarsuldsi Tandcsa
Késdbbiekben réviden: Intézményfenntartoi Tdrsulds Tarsuldsi Tandcsa

Gesztor:
Oriszentpéter Vdros Onkormdnyzata

1. 6. Az intézmeényiranyito, felligyeleti szervei

Agazati féhatésdga:
Belligyminisztérium

Fellgyeleti szervei:
Intézményfenntartdi Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa

Alapito jogokkal felruhdzott irdnyité szervei:

Oriszentpéter Vdros Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete
Nagyrdkos Kézség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete
Szatta Kozség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete
Szalafé Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete
Ispdnk Kozség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete
Kondorfa Kozség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete

1.7. Az intézmeény gazdalkodasi jogkére, gazdalkodassal kapcsolatos adatai
Az intézmény kozszolgdltatd koltségvetési szerv, kozintézmény. Jogi személyként

m(ikodd koltségvetési szerv. Ondlléan miiksds és gazddlkodd kéltségvetési szerv, sajdt
koltségvetéssel, 6ndllé gazddlkoddsi jogkdrrel és felelésséggel.
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Alaptevékenységeit ondlloan ldtja el, azzal a megkotéssel, hogy pénziigyi,
gazddlkoddsi, szamviteli feladatait az Oriszentpéter Vdros Polgdrmesteri Hivatal ldtja el,
az irdnyité szerv dltal jévdhagyott egyiittmiikadési megdllapodds alapjan.

Az intézmény, koltségvetésének végrehajtdsdhoz 6ndllo szamlaszammal
rendelkezik:

MBH. Zrt.

Az intézmény adéig. szdma: 16866744-1-18

A tevékenységek forrasai:

v'a Magyar Koztdrsasdg éves koltségvetéseirdl szolé torvényekben
meghatdrozott dllami tdmogatdsok,

v'a fenntarté éves kéltségvetési rendeleteiben meghatdrozott
onkormadnyzati tdmogatdsok

v’ sajat bevételek

1. 8.Az intézmeény tevékenységi kore, szakfeladat rendje, alapfeladatai, a
tevékenységet meghatdrozé jogszabdlyok

Alapfeladatai:

Ovodai nevelés:
a gyermek 25 - 3 éves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet
magdban foglalé foglalkozdsok keretében, s elldtja a gyermek napkazbeni
ellatdsaval 6sszefiiggé feladatokat is.

Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése:
a székhely évoddban az integrdltan nevelheté beilleszkedési, tanuldsi és a
viselkedés zavaros sajdtos nevelési igényl, beszédzavaros, megkésett
beszédfejlédésii gyermekek nevelése szakemberek segitségével.

Bolcsodei ellatas:

Az intézmény mini bolcsddei ellatdst biztosit a GYVT. 43/A § (2) bekezdés c)
pontja szerinti tobbcéld intézményként.
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Az évodai - bélcsédei nevelémunka az Ovodai Nevelés orszdgos Alapprogramjdra,
Bilcsédei orszdgos alapprogramjdra épiilé, - az igazgaté és a nevelGtestiilet dltal
készitett, a fenntarté dltal jévdhagyott - sajét Ovodai Pedagégiai Program, Szakmai
Program alapjdn folyik.

2019. 09. 01-t6l alkalmazando szakfeladat szdma és megnevezése:

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok:

091110 évodai nevelés, elldtds

091120 sajdtos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelése, elldatdsa
091140 Ovodai nevelés, elldtds mikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bslcsédében és mini bélcsédében torténd ellatdsa

Az intézmény kiegészité tevékenységébe tartozé szakfeladatok:
nincs

Az intézmény vdllalkozdsi és kisegité tevékenysége:
nem végez vdllalkozdsi és  kisegitd
tevékenységet

1. 9. Az intézmeény miikodési teriilete:
Az alapité 6nkormdnyzatok kozigazgatdsi teriilete. A felvételnél elsésorban ezen
telepiiléseken dllandé lakcimmel rendelkezd, vagy tartézkoddsi hellyel rendelkezd

gyermeket kell felvenni az intézménybe, ezt kévetéen pedig a maximdlis féréhely erejéig
az egyéb igényeket is kielégiti az intézmény.

1. 10. Az intézmény szervezeti felépitése:

INTEZMENYVEZETS
Bélcsddei szakmai vezetd Intézményvezetd helyettes
Gondozdné ovodapedagdgusok
Bolcsddei dajka Ovodai dajka
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2. AZ INTEZMENYVEZETESI JOGKOR ELHATAROLASA

A tobbcéld intézmény élén az intézményvezetd dll, akit az intézményvezetd
helyettese, illetve a bélcsédei szakmai vezetd segiti a tobbcéll intézmény vezetésével
osszefiiggé feladati elldtdsdban. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti
a tobbcéld intézményt, elldtja - a jogszabdlyok maradéktalan figyelembevételével - a
jogszabadlyokbdl és a jelen Szabdlyzatbdl rd haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat. Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fenndllé felelésségét,
képviseleti és dontési jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelési térvény hatdrozza
meg.

A koznevelésrdl szélo torvény és végrehajtdsi rendeletei alapjan a kozoktatdsi
intézmény feladatai legaldbb két nagy csoportba sorolhatdk, s ennek megfeleléen a
feladatokat elldtok kére legaldbb két részre (vezetéi feladatokat elldtokra, illetve az
alapfeladatokat elldtékra) oszthaté.

Ezekhez kapcsolédnak a kiilonbozg funkciondlis egységek, valamint a kiszolgadld,
kisegitd szervezeti egységek, tovdbbad a kdzoktatdsi intézmény keretein beliil, az annak
részeként m(ikodé érdek-illetve részképviseleti feladatokat elldté szervezeti egységek.

A kozoktatdsi intézmény feladatainak elldtdsa igényli az &sszehangolt
csoportmunkdt, az egységes vezetés alatt dll6, egységes szemléletli nevel6i
tevékenységet, amely irdnyitds és utasitdsadds lehetésége nélkiil nem biztosithatd.

A kozoktatdsi intézmény élén az igazgatd dll.

Az intézmény élén all6 igazgatot az intézményfenntartés Tdrsulds tdrsuldsi
Tandcsa pdlydzat Gtjdn vdlasztja meg.

Jogdlldsat a magasabb vezeté beosztds ellatdsdval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatdrozzdk meg. Felelésségét, hatdskarét, dontési jogkorét a
koznevelésrdl, a kozfeladatot elldtok jogdlldsardl, a munka torvénykanyvérdl szélo
torvények, és vonatkozé végrehajtdsi rendeleteik hatdrozzak meg.

2.1. TIgazgaté:

Az 6voda egyszemélyi vezetGje. Az intézményvezetd feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a kozoktatdsrdl szélo taorvény dllapitja meg.

Az igazgato felelds:

e azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

e a takarékos gazdadlkoddsért

e a pedagdgiai munkdért

e az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési, mindségirdnyitdsi
programjdnak mikodéséért
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e amunkaidé - nyilvantartds torvényes vezetéséért

e adolgozék teljesitményértékelésért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

e agyermekbalesetek megel6zéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezéséért

o a kozéptavi pedagogus-tovdbbképzési program és az éves beiskoldzdsi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsaért

o a kozoktatdsi informdcios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi
feladatokért az dvoda ligyintézésének, irat és adatkezelésének,
adattovdbbitdsdnak szabdlyossdgaért

e a munka - és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirdsok betartdsdért

e azintézmény kiltségvetésében meghatdrozott eléirdnyzatok
felhaszndldsanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgdltatds
mértékéért az elvarhaté takarékossdg mellett

e a nem dohdnyzdk védelmére eldirt feltételek biztositdsaért

/7 77

e jogszabdlyok dltal a vezetdhoz utalt feladatok elldtdsdaért

Gyakorolja a munkdltatéi jogkort.

Dént az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly
vagy Kkollektiv szerzddés nem utal mds hatdskorébe.

Képviseli a tobbcéld intézményt.

A 16bbcéld intézmény képviseletét kiilsé szervek felé az igazgatd 6ndlléan ldtja el.
Ezt a jogkorét esetenként meghatalmazdssal, vagy kiilon aldirdsi jogosultsdg
megdllapitdsdval dtruhdzhatja. Jogi képviselet esetén az igazgatd, az érvényes
jogszabdlyok keretein beliil 6ndlldan képviseli az intézményt, s ezen képviselet sordn
egyszemélyi aldirdsra jogosult.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet - és munkakaorilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében a jogszabdlyban eléirt egyeztetéseket lefolytatja.

Feladatkorébe tartozik kilondsen:

e anevelbtestiilet vezetése

¢ a neveldmunka irdnyitdsa és ellenérzése

e a nevelGtestiilet jogkérébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellendrzése

* amindségfejlesztési rendszer miikodtetése

e pedagdgusok, gondozdndk teljesitményértékelése

e munkaidé - nyilvantartds vezetése

e az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa,
a pénziigyi - gazdasdgi feladatokban valé megdllapoddsban régzitett
munkamegosztds szerinti kozrem(ikodés

10
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munkavdllaléi  érdekképviseleti szervekkel, szakszervezettel, sziilgi
szervezettel vald egyiittmiikodés

a hemzeti és intézményi iinnepek mélté megszervezése

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilék tdjékoztatdsa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek
meg

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatds megszervezése

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili
munkanapokon, ha a sziilék azt igénylik

a sziilék irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan déontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

az ovodai, bolcsédei jelentkezés idejének és médjanak nyilvdnossdgra
hozatala a fenntarto dltal meghatdrozottak szerint

az igazgatdsi feladatok elldtdsa, igy kiilonosen:

- az ovoddba, bélcsédébe felvett gyermekek nyilvdntartdsa, az
illetékes jegyzé értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett dt,
akinek lakéhelye nem az évoda felvételi teriiletén van, a gydmhatésdg
értesitése, ha a felvételt a gydmhatésdg kezdeményezte

- a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermekek fejlettségével
kapcsolatos igazoldsok kiaddsa,

- jogszabdly szerinti javaslatok megtétele a sziilék értesitése az
intfézmény nydri zdrva tartdsarél, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, datvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeirél, a nyilvantartasbdl valé torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrél, amire az értesitést jogszabdly eléirja

Kizarélagos jogkérébe tartozik:

2.2

a teljes munkdltatdi jogkor gyakorldsa

kotelezettségvdllalds

a kiadmdnyozds (aldirds)

a fenntarté elétti képviselet

kozvetlenil irdnyitja az 6vodavezeté helyettest, szakmai vezetét

Az dltalanos igazgaté - helyettes (50 f6 dvodas feletti létszam esetén)

Az Ovodavezetd akaddlyoztatdsa esetén korldtozott jogkorben - el nem

halaszthato ligyek intézésével - elldtja az évodavezetd helyettesitését. Az évodavezetd
tartés tdvollétében teljes jogkorrel helyettesiti az dvodavezetét. Tartés tdvollétnek
mindsiil a két hetet meghaladé tdvollét.
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Kézremiikodik:

o aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elékészitésében

e az ovodai hagyomdnyok &rzésével, az iinnepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban

e a dolgozék béremelése, jutalmazdsa, kitiintetése vagy elmarasztaldsa
esetén véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetbnek

2.3 A vezetdk kozotti egylittmikodes

e kozvetlen, az eléfordulé ligyektél fiiggéen azonnali megbeszélés
folytathaté

e rendszeresitett formdja a hét elsé napjdan tartott vezetdi
megbeszélés

2.4. A helyettesités rendje

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén az dltaldnos helyettese helyettesiti az 1.2.-
ban irtak szerint.

Az igazgaté és dltaldnos helyettese kivételes egyidejl tdvolléte esetén a
helyettesitést az évodavezeté dltal adott megbizds alapjan térténik. Ilyen megbizds
hidnydban az igazgatét és helyettesét a legmagasabb szolgdlati iddvel rendelkezd,
ovodapedagdgus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény miikadésével, a gyerekek
biztonsdgdnak megévdsdval osszefiiggé azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

2.5. Az intézmény aldirdsi rendje

Az intézmény nevében, egy személyben csak az igazgaté jogosult aldirdsra, valamint
azok a személyek, akiket a vonatkozé rendelkezések beosztdsukndl fogva erre jogosultta
tesznek.

Az igazgatd, minden ligyiratot, levelet jogosult egy személyben aldirni. Az igazgaté mds
személyeket is felruhdzhat aldirdsi joggal, de ezt irdsba kell foglalni.

Fegyelmi és kdrtéritési hatdrozatot a fegyelmi jogksrt gyakorlé igazgaté ir ald.
Kikiildetéseket az igazgato irhat ald. Kinevezési okmdnyokat, bdrmilyen a kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos ligyiratot az igazgaté, irhat ald. Munkaszerzédéseket, vagy azok
médositdsdt, megbizdsi szerzédéseket az igazgato irhatja ald. Egyéb lgyiratok kitéltését
az ezzel megbizott és felhatalmazott személyek latjdk el, és irhatjdk ald.

2.6. Kotelezettségvdllalasi jog
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Kotelezettségvdllalds, szerzédéskotés, anyagbeszerzés, megrendelés az igazgatét,
tartos tdvolléte esetén az dltaldnos helyettesi illeti meg. A kotelezettségvdllalds,
megrendelés csak a Polgdrmesteri Hivatal illetékesének ellenjegyzése utdn érvényes.

2.7. Bélyegzék haszndlata

Cégbélyegzésre (koralakd) az intézmény megnevezését feltiintetd cégbélyegzdt kell
haszndlni. Cégbélyegzdvel rendelkezik az igazgatd.

Az intézményben haszndlt 6sszes bélyegzét a bélyegzé nyilvantartdasban kell
nyilvantartani. Valamennyi iigyiraton csak a bélyegzg nyilvantartds szerint, az adott célra
meghatdrozott bélyegzdk haszndlhatdk.

A bélyegzdket csak azok kezelhetik, akik a résziikre kiadott bélyegzét a
nyilvantartdsban aldirdsukkal igazolhatéan atvették. A bélyegzék kezelésével megbizott
személy felel6s azért, hogy a bélyegzékkel visszaélések ne fordul janak eld.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI KAPCSOLATATI

A jogszabdlyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjdn részleges 6ndlldsaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik:

a vezetdség
alkalmazotti kozosség
neveldtestiilet
kisgyermek neveldk
dajkdk kozossége

ASENENENEN

3.1. Szervezeti felépités:
1. Vezeté beosztasok:

magasabb vezetd beosztdsu: - igazgato

vezets beosztdsdak:  -a székhelyen miikodé igazgatd - helyettes (50 f6 6vodds
gyermeklétszdm felett) aki elldtja az dltaldnos
helyettesitési feladatokat

2. Az 6voda alkalmazotti kézéssége:

A székhelyén foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott, és
kozalkalmazott alkotja.
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3. Az intézmény neveld testiilete:

A székhelyén foglalkoztatott dvodapedagdgusok, kisgyermeknevelék alkotjak.
4. Neveld - oktato munkat kézvetleniil segitok

Az 6voda székhelyén ondllé csoportot alkotnak a dajkdk
5. A gyerekek kdzdssége

Az 6voda sajatossdgainak megfelelden két csoportot alkotnak.
A balcséde sajatossdgainak megfelelden egy csoportot alkotnak.

6. Szilok Szervezete

Az ovoddban és a mini bolcsédében a sziiloknek az oktatdsi térvényben
meghatdrozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziilok
Szervezete miikodik.

3.2. Fiiggbségi kapcsolatok

Az intézmény szervezeti és filiggelmi kapcsolatait a szervezeti felépités hatdrozza
meg. A fliggelmi vonalak lefelé az utasitdsok (tjdt hatdrozzdk meg, melyeken ellenkezd
irdnyban csak véleményezési jogkor érvényesiil. Minden dolgozé csak kozvetlen
felettesétél kaphat, fogadhat el utasitdst és minden vezeté csak a kozvetlen
beosztottjainak adhat utasitdst.

Ettdl eltérni csak siirgés esetben és kdr esetén szabad, ezt azonban utélag kozdlni
kell az illetékes vezetdvel. Minden vezeté koteles tdjékoztatni feletteseit, beosztottjait
az 6t helyettesité személyrél. A szolgdlati Gt mindkét irdnyban kotelezé.

Munkdval kapcsolatos észrevételeket, véleményeket csak a szolgdlati dt
betartdsdval lehet eldterjeszteni, ez aldl kivételt képez az igazgatd, aki az intézmény
bdrmely dolgozdjat kozvetleniil is utasithatja.

Nem kell a szolgdlati utat betartani, ha:
v' a kiadott utasitds az intézményi és a tdrsadalmi érdekeket sérti
v' a kiadott utasitds torvénybe iitkozg cselekedetet von maga utadn,
személyes jellegli panaszok vagy kérelmek eléterjesztése
v' elemi kdrok, balesetveszély, a gyermekek veszélyeztetettsége
esetén
3.3. Hataskor és felelésség dltalanos szabadlyai

Minden vezetd, illetve dolgozé az ligyek intézéséhez, a feladatok végrehajtdsdhoz
olyan hatdskérrel rendelkezik, amelyet a szervezeti és miikodési szabdlyzat, a nevelési
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program, a mingségirdnyitdsi program, a hdzirend, illetve a munkakari leirds feladatkaorébe
utal.

A munkamegosztds szabdlyozdsa, (munkarendek, megbizatdsok, tulmunkdk,
helyettesitések) a hatdskori illetékesség elhatdroldsa az intézményvezetdjének dontési
jogkorébe tartozik.

Az intézményvezet6 felelds a vezetése ald tartozé szervezet miikodéséért, a
szabdlyzatokban szdmukra meghatdrozott feladatok, utasitdsok végrehajtdsdaért.

Az intézmény minden dolgozdja felelés mindazon feladatok végrehajtdsdaért,
amelyekre illetékességiik és hatdskoriik kiterjed. Minden dolgozo felelés a torvényesség
betartdsdért, az onkormdnyzati vagyon védelméért és a munkdjaval kapcsolatban
tudomdsdra jutott hivatali titok megérzéséért.

3.4. Szakmai kapcsolatok, az egyiittmiikédés dltalanos elvei

A szakmai kapcsolatok konzultativ, javaslattevé, valamint elfogadé jelleggel
birnak. Az évoddt érinté ligyekben az dvodai nevelGtestiilet dont.

Az egész intézményt érint6 (gyekben az alkalmazotti (pedagdgusok,
kisgyermeknevelé és dajkdk) értekezlet jar el. Alkalmazotti értekezlet az intézmény
egészét érintd kérdések esetében (pl. igazgaté vdlasztds) a teljes alkalmazotti kor
részvételével hivhaté 6ssze. A vélemény a dontéshozdora nézve nem kételezd, azonban a
véleményeztetés elmulasztdsa azzal a kévetkezménnyel jdr, hogy a meghozott dontés
jogszabadlysérté.

Olyan értekezletet, amelyen hatdrozatok sziiletnek, az dvodavezeté rendelhet el
és vezethet, illetve kezdeményezheti a nevelétestiilet legaldbb 30%-a, valamint a Sziilék
Kozossége (ennek a kezdeményezésnek az elfogaddsdrdl a nevelétestiilet dont). A
nevelGtestiileti dontések az igazgatd, illetve jogszabdlyban meghatdrozott esetekben a
felettes szerv aldirdsdval vdlhatnak jogerds hatdrozatta.

Az egyszemélyi felelésség elvébdl kovetkezéen az utasitdsok, rendelkezések
kiaddsa csak az igazgatd, s az illetékes vezetdk tudomdsdval torténhet. A vezeté mindig
jogosult az dltala vezetett szervezeti egységen beliil az ellenérzésre, ez egyben
kotelessége is.

Egyéb ellenérzé szerv (pl. szakmai ellenérzés) az ellenérzott egységnek utasitdst

nem adhat, ellenben kateles a kozvetlen vezetdt és az igazgatot tdjékoztatni a hibdkrdl,
illetve az ellendrzés tapasztalatairol.
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3.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint (temezett nevelétestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili
nevelGtestiileti értekezleten valosul meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

v

< ANERNEAN

<

a pedagdgiai, szakmai program modositdsa, elkészitése

a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat elkészitése, modositdsa

a hevelési év eldkészitése, a munkaterv elkészitése

az 6voda éves munkdjdnak értékelésének, egyéb dtfogo
elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddsdra

a nevelgtestiilet képviseletében eljaro 6vodapedagdgus
kivdlasztdsdra

a hadzirend, szabdlyzatok elfogaddsdra, médositdsdra

a hétéves pedagdgus tovdbbképzési terv elfogaddsdra

az intézményvezetdi pdlydztatdshoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggé szakmai vélemény kialakitdsdra

a nevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezeté

helyettes megbizdsa, illetve megbizds visszavondsa elétt, az
ovodapedagdgusok kiilon megbizdsa elgtt

Nevelési Tandcsadé vagy Szakértéi és Rehabilitdciés Bizottsdg
megkeresésére a hetedik évet bet6ltott gyermek djabb nevelési
évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés meg addsdra

v jogszabdlyok meghatdrozott esetekben

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani

v
v
v

ha az intézményvezet6 6sszehivja

ha a nevelétestiilet egyharmada kéri

ha a sziilGi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést
a neveldtestiilet elfogadta

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkdt végzd
ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk valamint a nevelé oktaté munkat kozvetlendil segitd
dajkdk egyiittm(ikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani

v

a kozoktatdsrdl szélé torvényben meghatdrozott fenntartoi
dontések el6zetes véleményezésére, amelyek az intézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvdltoztatdsdval, nevének megdllapitdsdnak, koltségvetésének
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meghatdrozdsdval és mddositdsdval, vezetdi megbizdssal
kapcsolatosak

A dajkdk munkaértekezleteit az igazgatd, és ha van az dltaldnos igazgaté helyettes
hivja 6ssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az igazgaté engedélyével
hivhato 6ssze.

A nevelGtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd hivja ossze az
igazgatoi pdlydzattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A neveldtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

v' a nevelGtestiileti értekezletet az igazgaté késziti elé

v' az értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld sziil6i kozosség képviseldjét

v' az értekezlet levezetését az igazgatd latja el

v' az értekezletrél jegyzékonyvet kell késziteni, melynek
vezetésére, illetve hitelesitésére az értekezleten jelenlévik
egy, illetve két nevelGtestiileti tagot vdlasztanak

v' a jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil
el kell késziteni igazgaté a jegyzdkonyvvezetd, a hitelesitdk
aldirdsaval elldtni

v'az értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele
jelen van

v’ dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza, igen vagy nem
véleménnyel, tartézkodds nélkiil

v" ha a nevelGtestiilet egyszeri sz6tobbséggel hozhaté dontésekor
szavazat egyenléség keletkezik, a dontést az intézményvezetd
szavazata donfi el

v' a nevelGtestiileti dontéseket hatdrozati formdban kell
megszovegezni, azokat naptdri évenként sorszdmozni, s
nyilvantartdsba venni kell

v’ az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili
nevelgtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet kétharmaddnak,
az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatdrozatképességéhez az dvoddban dolgozok kétharmaddnak
jelenléte sziikséges, (a hatdrozatképesség megallapitdsakor
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel)

v’ azintézmény vezetésére vonatkozé programrél a nevelétestiilet
titkos szavazdssal hatdroznak, egyébként dontéseiket nyilt
szavazdssal hozzadk.
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A vezetdok és a sziiloi szervezet kézti kapcsolattartas formaja

Az intézményben a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziilok szervezete mikodik. A
csoportok sziiléi szervezetét az egy csoportba jaro sziileik alkotjdk. Kéréseiket,
véleményeiket, javaslataikat a vdlasztott sziilok szervezetének elndke, vagy az 6vonék
segitségével juttatjdk el az évodavezetdjéhez.

Az ovodai, bélcsédei szintl sziiléi szervezet vezetdjével az igazgatd, a
csoportszint(i iigyekben a csoport sziiléinek képviselGivel az dvodapedagdgus,
kisgyermeknevel6 valamint az ovodapedagdgus teriiletét meghaladd ligyekben a vezetd
helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai, bélcsédei szintl sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni a
neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak tdrgyaldsdhoz, amely iigyekben
jogszabdly vagy az dvoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata a sziiléi munkakozosség
részére véleményezési jogot biztositott. A meghivds a napirendi pont irdsos anyagdnak
legaldbb nyolc nappal kordbbi dtaddsdval torténhet.

A sziilGi szervezet véleményét be kell szerezni:

v' a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat elfogaddsa elgtt

v"a hdzirend elfogaddsa elétt

v a vezetbk és a sziiléi munkakozosség kozotti kapcsolattartds
modjat szabdlyozé részében

v’ az 6voda, bdlcséde és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének
kialakitdsdhoz

v' megvdlasztja sajat tisztségviseldjét

v’ az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat
munkatervét, kialakitja sajat mikodési rendjét

A sziiloi szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik:

v'az intézménymiikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

v' az intézmény irdnyitdsat, a vezetd személyét

v’ az intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat
érinté kérdésekben

Az 6vodapedagdgus, kisgyermeknevelé a csoport sziilGi képviselGjének sziikség
szerint, de legaldbb havi egy alkalommal ad tdjékoztatdst.

Ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben
tdjékozodni kivdn, a kérést az évodavezetdhoz kell cimezni. A tdjékoztatds megdllapodds
szerint torténhet széban vagy irdsban. A szébeli tdjékoztatdsrdl emlékeztetd késziil,
amelynek egy példanyadt at kell adni a sziiléi szervezet képviselgjének. A sziil6i szervezet
képviseld je tandcskozdsi joggal vesz rész a gyermekek nagyobb csoportjdt érintd ligyek
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neveldtestiileti vagy egyéb férumon torténd tdrgyaldsdndl. A meghivdsrél az igazgatonak
kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjdt a hdzirend hatdrozza meg.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megdllapitdsokat tesz, az
igazgatdgondoskodik arrdl, hogy azt a nevelétestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtdrgyalja.

4. AZ INTEZMENY ALTALANOS MUNKAJOGIL
KERDESET

4.1 Munkadltatéi jogok gyakorldsa és atruhazasa

A pedagdgusok, kisgyermeknevelék és a dajkdk munkdjuk sordn a gyermekekkel
osszefliggé tevékenységiikkel kapcsolatban a biintetéjogi védelem szempontjdbdl
kozfeladatot elldté személyek, alkalmazdsuk feltétele a biintetlen eléélet.

Az igazgatdé munkdltatdja a Intézményfenntartéi Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa. Az
Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bolcséde minden alkalmazottja tekintetében a
munkadltatéi jogokat az intézményvezetdje/igazgatdja gyakorolja.

Az igazgaté a Munka Térvényksnyve. a 2011, évi CXC torvény, és a 2023. évi LII.
torvény, valamint az egyéb vonatkozé jogszabdlyok alapjan ldtja el munkdltatéi feladatat.

4.2. Fegyelmi és kartéritési jogkér gyakorldsa

A fegyelmi és kdrtéritési ligyek el6irdsait a 2023. évi LII. torvény, és annak
végrehajtdsdra vonatkozo jogszabdlyok tartalmazzdk.

Az Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bslcséde legmagasabb fegyelmi hatésdga
az igazgatd. Atruhdzott fegyelmi jogksrrel az igazgaté helyettes rendelkezik ( ha van az
intézményben) a dajkdk felett. Atruhdzott jogkérben azonban nem lehet kiszabni
elbocsdtdst és athelyezést kimondé fegyelmi hatdrozatot.

Bdrmely dtruhdzott fegyelmi jogkdrben az igazgaté irdsban elrendelheti a fegyelmi
eljdrds meginditdsat, illetve a megkezdett fegyelmi tdrgyaldst bdrmely szakaszdban

magadhoz vonhatja, vagy mds hatdskorbe utalhatja annak folytatdsat.

Az igazgaté a fegyelmi tandcs javaslata alapjdn, a fenti jogszabdlyok figyelembe
vételével hozhatja meg dontését.
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4.3. Kapcsolattartas a hirkszlé szervekkel

Az Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bélcséde nevében és képviseletében a
hirkozld szervek részére szdbeli vagy irdsos felvildgositdst, tdjékoztatdst az
intézményvezetd/igazgato adhat. Minden vezetd, ezt a jogkort esetenként mds személyre
is dtruhdzhat ja. A tdjékoztatds valddisdgdért személyes felelésség dll fenn.

5.AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKAVEGZESSEL
KAPCSOLATOS '
ALTALANOS JOGAI ES KOTELESSEGET

5.1. Az intézmény valamennyi dolgozéjara vonatkozo elGirasok
Minden dolgozé kateles:

v'amunkdjdval kapcsolatos szakmai, dltaldnos és helyi ismereteket,
utasitdsokat, szabdlyokat megismerni, az abban foglaltakat betartani

v' sajat munkdjat Ugy megszervezni, hogy a legjobb hatdsfokkal érje el a
legjobb eredményt

v" munkakérében vagy azon til kapott megbizds teljesitését kiilon felhivds
nélkiil felettesének jelenteni

v"munkdjdval kapcsolatos hatdridéket betartani

5.2. Vezetd beosztdsu dolgozokra vonatkozé eldirdsok
Az 5.1. pontban felsoroltakon til a vezet6 beosztasi dolgozok kotelesek:

v' az irdnyitott egység tevékenységének hatékony szervezésére

v' biztositani a munkahelyi demokrdcia feltételeit

v' a beosztott dolgozok munkakérét meghatdrozni

v’ kozrem(ikodni a  szabdlyzatok, utasitdsok  kidolgozdsdban  és

végrehajtdsukat biztositani

fegyelmileg és erkolcsileg felelések a beosztottak munkavégzéséért,

munkaidejiik optimdlis kihaszndldsaért

v' biztositani a folyamatos munkavégzés személyi és tdargyi feltételeit

v' kijeldlni, javaslatot tenni az egyes feladatok elldtdsdért felelés
személyeket, személyekre, figyelembe véve az ardnyos terhelést

v' az irdnyitdsuk ald tartozé teriileten egyszemélyi felelésséggel eljdrni

v ellendrizni a szakmai munkdt, a munkafegyelmet, a szervezeti magatartdst,
a vagyon megérzését és védelmét

v' feletteseiknek javaslatot tenni a beosztottakat érintd ligyekben (bérezés,
jutalmazds, felvétel, stb.), intézni a beosztott dolgozdk kérelmeit, lgyeit,
véleményiikkel elldtva felterjeszteni az illetékes felettes szervhez

<
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\

gondoskodni a beosztottak szakmai ismereteinek fejlesztésérdl
hatdskeriikbe utalt jogokkal 6ndllé feleldsséggel élni

elkésziteni az éves szabadsdgoldsi tervet és eldzetes kozlés alapjdn
engedélyezni a beosztottak szabadsdgat

A vezetok benn tartézkodasdnak rendje: az dvoda nyitvatartdsi idején
belil reggel 7 és délutan 5 6ra kozétt az Jvodavezetdnek, vagy
helyettesének az 6voddban kell tartézkodnia.

vagyonnyilatkozatot tenni a 2007. évi CLII. torvény rendelkezéseinek
megfeleléen; vagyonnyilatkozatot kell tenni az
intfézményvezetd/igazgatonak, helyettesnek a beosztds Iétrejottét
megelézden, a beosztds megsziinését koveté 30 napon beliil, a beosztds
fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden 2 évenként; a
vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgato felel.

VII. Szervezeti és Mikodési

Szabadlyozds

1.AZ INTEZMENY VEZETOIRE VONATKOZO

SZABALYOZAS

1.1 Igazgatora vonatkozé eldirdsok

Megbizatdsuk hatdrozott idére szél, megbizdsukra a jogszabdlyokban
meghatdrozottakat kell alkalmazni. Az intézményben magasabb vezetdi beosztdst Iatnak

el

az igazgatd, a pedagdgusok Uj életpdlydjardl eléirt kotelezé éraszdmmal,
teljes felelésséggel ldtja el a vezetéi teendiket

az intézményben folyé pedagdgiai, szakmai munka tervezése, koordindldsa,
ellendrzése

az alkalmazottak mindsitését elkészitik

javaslatot tesznek minden az intézményre vonatkozo tigyben, ligyre

az intézmény éves munkatervének osszedllitdsa, az éves munka
osszehangoldsa

tovdbbképzési programok, beiskoldzdsai tervek egyeztetése, elkészitése
biztositja a szervezeti és személyi feltételeket

az intézményre vonatkozé jelentések, tdjékoztaték készitése,
kapcsolattartds a fenntartéval, mds szervezeti egységekkel, az dltaldnos
iskoldval

az intézményi értekezletek elkészitése, lebonyolitdsa
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v

v

az intézmény nevelGtestiilete dontési jogkorébe tartozé dontések
el6készitése, a dontések végrehajtdsanak szakszer(i megszervezése,
ellendrzése

az intézményben miikodé tdrsadalmi, érdekvédelmi szervezetek, a sziilgi
kozosség miikodésének biztositdsa

Az igazgaté elsg fokon dént:

v

v' gyermekek dvodai felvétele
v' atankotelezettség végrehajtdsa
v' felmentés évoddba jdrds, kizdrds ligyében

szabadsdgoldsi terv elkészitése, engedélyezése, bonyolitdsa

gondoskodnak a jogszabdlyokbdl adédé és a felettes szervek dltal

meghatdrozott feladatok végrehajtdsaral,

részt vesznek az igazgatdi értekezleten

személyes feleldsséggel tartoznak az intézményegységben folyé munkdért,

az intézményegység vagyondért, a takarékos gazddlkoddsért

a hdzipénztdr erejéig kotelezettséget vdllalhatnak, utalvanyozhatnak
javaslatot tesznek beszerzésekre, felljitdsra, karbantartdsra

adatokat szolgdltatnak a normativdk igényléséhez, elkészitik a statisztikai

adatszolgdltatdshoz az intézményegységekre vonatkozé kimutatdst

az intézményegység elkiilonitett koltségvetésének terhére bonyolitjdk a

beszerzéseket (kis értéki tdrgyi eszkozok), gondoskodnak a meghibdsodott

gépek, berendezések javittatdsdrdl, az idészakos szabvdnyossdgi

fellilvizsgdlatokrdl

ellendrzik és véleményezik a gyermekvédelmi megbizott tevékenységét,

munkdjat

elkészitik a pedagdgusok, gondozdk, dajkdk, technikai dolgozdk

munkarendjét, munkakori leirdsdt, ezek alapjan irdnyitjdk, ellenérzik,

véleményezik, értékelik munkdjukat

nyilvantartdsdt megszervezik, elvégzik

a munkatdrsi értekezleteket megtartjdk

kozrem(ikodnek a dokumentumok, szabdlyzatok, dontések eldkészitésében,

végrehajtdsdban

erkoélcsi, anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartoznak a hatdskariikbe utalt

feladatok végrehajtdsdért
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2.AZ IGAZGATOHOZ TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK SZABALYOZASA

2.1 Neveldtestilet és a neveldtestilet mikddésére vonatkozé szabdlyok, és a
pedagdgusok

Az intézmény nevelGtestiilete az intézmény pedagogusainak kozossége, az
intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozé szerve. Az dvoda nevelGtestiilete a
hatdskorébe utalt kérdésekben dontési, egyébként pedig készitd,véleményezé és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Déntési jogkore:

V' az intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsa

a képviseletében eljdré pedagdgus kivdlasztdsa

a hdzirend elfogaddsa

a tovdbbképzési program elfogaddsa

az intézményvezetdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal
osszefiliggé szakmai vélemény kialakitdsa (titkos szavazdssal)

LS

Készité, javaslattevd jogkére:

v' a nevelési program, szakmai program és modositdsdnak elkészitése
v' a Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat és médositdsdnak elkészitése
v'az intézmény éves munkatervének elkészitése

Véleményezési jogkdre:

v' a nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben
v" ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét:
e az egyes pedagdgusok, kisgyermekneveldk kiilon
megbizdsainak elosztdsa sordn
e azintézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre dll6 pénz felhaszndldsanak megtervezésében
e azintézmény beruhdzdsi és fejlesztési terveinek
megdllapitdsdban

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl meghatdrozott iddre vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, vagy egyes
jogkoreinek gyakorldsat dtruhdzhatja a nevelétestiilet tagjdra, tagjaira. Az dtruhdzott
jogkor gyakorldja, az éves munkatervekben meghatdrozott feladatot ellaték, minden
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nevelési év junius 30. napjdig elkészitik irdsbeli beszdmoldjukat, a nevelétestiiletet
tdjékoztatdsdra.

Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok

Munkakéri kételezettségeinek tartalmat s kereteit alkotja:

az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja

Bélcsddei Nevelés Orszdgos Alapprogramja

az ovoda pedagdgiai programja

2011, évi CXC torvény szabdlyozdsa

2023. évi LII. torvény

az évoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata

az intézmény hdzirendje

az 6voda munkaterve

a nevelétestiileti hatdrozatok

felettes szervek és az intézményvezetés Gtmutatdsai.

NN N N N N NN

Az ovodapedagogus, kisgyermekneveld altalanos feladatai:

A csoportokban dolgozé évodapedagdgusok, kisgyermekneveldk a feladatkariikbe
tartozé ligyekben ondlléan intézkednek, munkdjukért egyéni felelésséggel tartoznak. Az
intézmény dltal megszabott feladatok végrehajtdsdért felelések.

Az intézmény teljes nyitvatartdsa alatt valamennyi csoportban 6voné,
kisgyermekgondozé foglalkozik a gyermekekkel. Az ovodapedagdgus. kisgyermekneveld
alapveté feladata a rdbizott gyermek nevelése.

Elldtja a gyermekvédelemmel, s a hdtrdnyos helyzetli gyermekek
felzdrkéztatdsdval kapcsolatos feladatokat, pedagdgiai eszkozokkel torekszik a karos
hatdsok megelézésére, illetdleg ellenstlyozdsara.

Az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k - kivéve a jogszabdlysértés esetét-
kotelesek munkdjuk intézése sordn a szolgdlati utat betartani.

Az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld kotelezd oraszdmat a mindenkor érvényes
jogszabdlyok hatdrozzdk meg, munkaidejiiket, munkarendjiiket az igazgaté hatdrozza
meg. Munkaidejiikrél, kotelezd draszdmuk havi idékeretének teljesitésérél naponta,
rendszeresen kotelesek a rendszeresitett nyilvantartdst vezetni.

Kotelesek megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a kozosségi
egyiittmlikodés normdit.

Felelések a rdjuk bizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, a gyermekek
iskoldra torténg felkészitéséért.
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Hivatdsukbol eredd kotelességiik, hogy fejlesszék szakmai tuddsukat,
tokéletesitsék pedagdgiai munkdjukat. Az érvényes alapdokumentumok szerint felkésziilni
a tervszer( nevelé munkadra.

Az ovoda munkatervében meghatdrozott feladatok elvégzéséért felelések, miutdn
azt elfogadtdk. Ezenkiviill mindazon, a gyermekcsoportokkal kapcsolatos idészakos
feladatok elldtdsdért, amelyekkel a vezetd megbizza.

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a gyermekekkel életkoruknak és
fejlettségi szintjiilknek megfelelden, az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé
eléirdsokat, a veszélyforrdasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformdt. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaplékban dokumentadlni kell.

Kotelessége:

a gyermekek fejlédésének figyelemmel kisérése és elésegitése

a taniigyi, pedagdgiai dokumentdcio vezetése

a sziiléket a gyermeket érinté kérdésekrél rendszeresen tdjékoztassa

a sziil6t figyelmeztesse, ha a gyermek fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek

v' asziilé javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt adjon

NSRNIENRN

Joga:

<\

a pedagdgiai, szakmai program alapjdn a nhevelés mddszereinek
megvdlasztdsa

értékelje a gyermekek munkdjat

hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez

gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat

szakmai ismereteit, tuddsdt szervezett tovdbbképzésen vald részvétel
atjan gyarapitsa

v’ személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiil jék.

ASRNIENRN

2.2. 6yermekvédelmi megbizott és az igazgatoé gyermekvédelmi feladatai

v' nyilvdntartja a hdtrdnyos helyzet(i és a halmozottan hdatrdnyos helyzeti
gyermekeket az (igyintézé dltal részére dtadott hatdrozatok mdsolati
példdnya alapjdn, s a veszélyeztetett koriilmények kozott él6 gyermekeket,
azokrdl sziikség esetén adatot szolgdltat az intézményvezetének

v szorgalmazza a veszélyeztetettség megsziintetését, a rdszoruld
gyermekek szocidlis tdmogatdsat

v egyiittmikaodik az illetékes hatésdggal, a gydmiigyi eldadéval
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v' kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal

gyermekvédelmi ligyekben egyszemélyi feleldsséggel jar el

v' gyermekvédelmi ligyekben aldirdsi joggal rendelkezik, megbizatdsdnak
feltiintetése mellett

v a gyermekvédelmi felelds segiti az 6voda pedagdgusainak gyermekvédelmi
munkdjat

v' felkeresi a csoportokat, s tdjékoztatja a pedagdgusokat, rajtuk keresztiil
a sziiléket, hogy milyen problémadval, hol és milyen idpontban fordulhatnak
hozzd, tovdbbd, hogy az évoddn kivil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel

v'a pedagdgusok, gondozondk, sziildk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd okok
feltdrdsa érdekében - csalddldtogatdson ismerje meg a gyermekek csalddi
kornyezetét

v' gyermek bdntalmazds vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a
gyermekjoléti szolgdlatot

v'agyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

v' a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megdllapitdsat kezdeményezi a gyermek lako-,
ennek hidnydban tartézkoddsi helye szerint illetékes telepiilési
onkormdnyzat polgdrmesteri hivataldndl, vagy az dltala meghatdrozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni
ellatds formdjdban torténd nyljtdsdra

<\

2.3. Pedagodgiai munkat segiték a dajkak

A neveldmunkat kozvetlenil segité alkalmazottak egészségiigyi kaonyvvel kell
rendelkezniiik, az idészakos orvosi vizsgdlatokon kotelezd részt venniiik. Feladatkériket
a munkakori leirdsuk tartalmazza.

2.4. Munkaidé - nyilvantartas vezetésének szabadlyai
A pedagdgus, gondozdondi munkakarben foglalkoztatottak teljes munkaideje is napi
nyolc, heti negyven éra, amely egyrészt a kotelezé 6rdak, mdsrészt a kotelezé drdakkal le

nem kotott idében elldtandé egyéb feladatok teljesitésébél tevddik ssze.

A munkaidd - nyilvantartdst személyenként kiilon - kiilon lapon kell vezetni. A
személyenként vezetett lapon az adatokat naponta rogziteni kell a kovetkezé bontdsban:
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Pedagdgusoknal:

» Ovodai foglalkozdssal lekststt munkaidé (32 éra) a gyermekekkel vals
kozvetlen, teljes 6vodai életet magdba foglalé foglalkozdsra forditjdk.

> bdlcsddei foglalkozdssal lekotott munkaidé (35 6ra) a gyermekekkel valé
kozvetlen, teljes bolcsédei életet magdba foglald foglalkozdsra forditjdk a
fennmaradé 1 6rdban adminisztrdciét készitik el.

» A munkaidé fennmarado részében, dllandé, (legfeljebb heti négy érdban) a
vezetd dltal elrendelt, elfogadott aldbbi tevékenységeket végzik:

V' nevelést elésegitd tevékenység (heti2 éra)
v’ egyéb pedagdgiai feladatok, megbeszélések (heti 1
éra)
v kiilon megbizds végzése intézményen beliil, kiviil (heti
1 éra)
> Ezek a tevékenységek a munkaidé nyilvantarté lapon nem keriilnek kiilon
megnevezésre.
> Az aldbbi eseti feladatokat viszont régziteni kell a munkaidé nyilvantarté
lapon:

eseti helyettesités

értekezletek

konyvdrusitds

sziilékkel, szakemberekkel valé konzultdacié
t@izvédelemmel, munkavédelemmel stb kapcsolatos
tevékenységek stb.

AN NI NN

Neveldmunkat segité dajkaknadl, pedagégiai asszisztens

v" ledolgozott napi munkaidé ( 40 ora kotelezd 6ra, tilora )
V' tdvollét megnevezése

Nyilvantartds vezetésével kapcsolatban felelésség terheli:

v' igazgatd

v' pedagdgus

v' kisgyermeknevel6k
v' dajkdk
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Pedagdgus, kisgyermekneveld feladatai:

v

v

Igazgato feladatai:

a nyilvantartds vezetésével kapcsolatos eldirdsokat
megismerje és betartsa

a nyilvantarto lapokat minden 6véné sajdt csoportjdban
tartja, és a hénap végén leadja az intézményvezetének

a nyilvdntartdst naponta vezesse, és készitse el a heti
osszesitéseket

a nyilvdntartds vezetésének szervezeti feladatait az
intfézményvezeté ldtja el

a pedagogus munkakorbe foglalkoztatottak munkdjat havi
tanitasi idokeret kialakitdsdval szervezi meg

havonta elkésziti minden pedagdgus teljesitmény mutatéjat,
amely alapjan megdllapitja a kotelezd oraszam teljesiilését,
valamint a levonds utdn fennmaradé érdk szdmdt

a heti 6sszesitések ellendrzése, aldirdsa

eltérés esetén az érintett pedagégus bevondsaval
egyeztessen, és a dokumentumot javitsa

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatai elldtdsdhoz sziikséges személyi és

targyi feltételekkel.

A fenntarté dltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan kell
gondoskodnia feladatainak elldtdsdrdl. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit
az évente osszedllitott kaltségvetésben kell elGirdnyozni.

Az intézmény jogszabdlyban elGirt nyilvantartdsokat kételes vezetni

v Az alkalmazottak (név, sziiletési hely, idé, dllampolgdrsdg, lakdhely,
telefonszdm, azonosité szdm, jogviszonyra vonatkozé adatok)

v' A gyermekek (neve, sziiletési helye, ideje, dllampolgdrsdga, lakéhelye,
telefonszdma, sziil6 neve, lakéhelye, telefonszdma, a gyermek dvodai
fejlédésével kapcsolatos adatok) adatairdl

v Az adatok tovdbbithatok a fenntarté (6nkormdnyzat), a kifizetéhely,
birésdg, rendérség, ligyészség, dllamigazgatdsi szerv, a munkavégzés
ellendrzésére jogosultak részére. /Koznevelési torvény szerint)

v’ Az 6vonét, kisgyermekneveldl, a dajkdt, hivatdsdndl fogva titoktartasi
kdotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden
tényt, adatot, informdciét illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilével valé
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kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. Ez a kotelezettség hatdridé
nélkiil dll fenn

v A kozoktatds informaciés rendszerébe koteles adatot szolgdltatni az
intézmény. Rendeletben szabdlyozott tartalommal minden év augusztus 31.
napjdig az évoda nyilvanossdgra hozza kiilongs kézzétételi listajat, melyet
nevelési évenként feliilvizsgdl. Ezek a feladatok az igazgatd feladatkarébe
tartoznak.

Az intézmény miikédési rendjét meghatdrozé dokumentumok, a torvényes miikddés
alapdokumentumai:

Alapito okirat

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
Helyi Pedagdgiai Program

helyi Szakmai Program

Hdzirend

éves munkatervek

AN N NN

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot, a hdzirendet, az intézményi minéségirdnyitdsi
programot, a nevelési programot a helyben szokdsos médon nyilvdnossagra kell hozni. A
hdzirend egy példdnydt az évoddba, torténd beiratdskor a sziilének dat kell adni.

Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdt, nevelési programjat a sziilék az
igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetik, vagy dtvételi elismervény ellenében
elvihetik, illetve elkérhetik a csoportok 6vongitél is, ekkor azonban az épiiletbdl kivinni
nem leheft.

Az 6voda vezetdje vagy az dltala kijelolt személy (esetenként mds és mds) koteles
tdjékoztatdst adni a sziil6 kérésére a nevelési programrél, a szervezeti és miikodési
szabdlyzatrdl, a mindségirdnyitdsi programrdl. Tdjékoztatds kérheté az dvodavezetdi

iroddban, idépont, helyszin és az érdeklédék Iétszdmdnak egyeztetésével.

Az 0vonék a csoportok sziildi értekezletén is tdjékoztatdst adnak intézményiink
nevelési céljairdl, alapelveirdl, feladatairdl, helyi nevelési programunkrdl.

3.1 Az Intézmény munkarendje

A nyitvatartdsi idé napi 10 éra: reggel 7 ératél 17 ordig. Az évoddt reggel a
munkarend szerint 7 érdra érkezé dajka nyitja.
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A nevelési év helyi rendje

Az 6vodai - bélcsédei nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezé év augusztus 31 -
ig tart. A nevelési év szorgalmi ideje szeptember 1 -t6l a kovetkezé év mdjus 31 - ig tart.

Az intézmény hétfétél péntekig tarté 6t napos munkarenddel egész éven at
folyamatosan mikadik.

A nydri 6vodai rendet, a gyermekek fogaddsdnak rendjét, a nevelésnélkiili napok
(maximdlisan 5 nap) felhaszndldsdnak rendjét, a sziinetek idétartamat, a megemlékezések,
a nemzeti, az intézményi linnepek megiinneplésének idépontjat, a neveldtestiileti
értekezletek iddpontjat az dvodai nevelési év helyi rendjében (éves munkaterv) és a
hazirendben kell meghatdrozni.

A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell régziteni, s azt Ugy kell
kialakitani, hogy a sziilék -a hdazirendben meghatdrozottak szerint- gyermekiiket az vodai
tevékenység zavardsa nélkiil behozhassdk, illetve hazavihessék.

Az intézmény hdzirendjét az igazgaté eléterjesztésére a szakdolgozdk kozossége
fogadja el. Az évoddk karbantartdsi munkdlatait a nydri hénapokban kell elvégezni. Az
ovoddk nydri, 6szi, tavaszi zdrva tartdsdnak idejérdl a fenntarté dont.

A hivatalos ligyek intézése az intézmény iroddjdban torténik. Rendezvények esetén
a nyitvatartdsi id6tdl valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az intézmény épiiletében az évodai, bélcsédei dolgozokon kiviil a gyermekek és csak
a hivatalos ligyet intézék tartozkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az intézményvezetd
engedélyével lehet elvinni.

A gyermek a nyitvatartdsi iddben csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére az
ovodai, bolcsddei csoportpedagdgus engedélyével hagyhat ja el az dvodat.

Az intézmény épiiletében tartozkoddknak a helyiségeket rendeltetésiiknek
megfelelden kell haszndlni.

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsaddoi és egyéb hivatalos ldtogatds az
iigazgatdéval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai, bélcsédei csoportok és foglalkozdsok ldtogatdsdat mds személyek
részére az igazgato engedélyezi kivételes és indokolt esetben.
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3.2 A felvétel rendje

Az ovoddba t6rténd jelentkezés idépontja az év dprilis havdban t6rténik. Az voda
- fenntarté dltal meghatdrozottak szerint - az dvodai jelentkezés helyét, idejét és modjat
a hatdridé elétt legaldbb 30 nappal kételes nyilvanossdgra hozni. A nyilvdnossdgra hozatal
modja: évodai bejdrati ajtén irdsban, és elézetes irdsos értesitése a sziiléknek.

Az évodai felvétel jelentkezés alapjdn torténik. Ovoddba a gyermek 3. életévének
betdltése utdn vehetd fel, illetve az gyermek is felvehetd, aki a felvételtdl szamitott fél
éven beliil betolti 3. életévét, akkor, ha minden hdrom éves és anndl idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A sziil6 gyermeke ovodai, bolcsédei felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan érkezd
gyermekek fogaddsa az évodai, bélcsédei nevelési évben folyamatosan térténik.

A gyermeket elsésorban abba az évoddba, bélcsédébe kell felvenni, amelynek
korzetében lakik, illetéleg ahol a sziiléje dolgozik.

Az 6vodai felvételrdl az igazgaté dont. Ha az dvoddba, bolcsédébe jelentkezdk
szdma meghaladja a felveheté gyermekek szamdt, az igazgato bizottsdgot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre. A gyermek felvételét csak helyhidny miatt lehet megtagadni.
Nem tagadhato meg a felvétel a 3. életévét betdltott, halmozottan hdatrdnyos helyzetd,
és a gydmhatésdg dltal kezdeményezett felvétel esetén.

A gyermek abban az évben, amelyben az 6t6dik életévét betalti, a nevelési év kezdd
napjat(szeptember 1.) napi négy érat koteles dvodai nevelésben részt venni.

Az évoda a felvett gyermekrél nyilvantartdst vezet. Az igazgaté a nyilvantartds
alapjdan koteles értesiteni a fenntartdt, ha a tanksteles gyermeket nem irattdk be.

A bélcsédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjdn t6rténik.
A balcsédei elhelyezés kérelemre biztosithato.
A kérelemhez bemutatni kell:

v' a sziilék lakcimének igazoldsdra vonatkozé lakcimkartyat
v' a gyermekorvos igazoldsat a gyermek bélcsédei ellatasdhoz

Bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezés sorrendjében
és a szabad féréhelyek megléte esetén.
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3.3 Gyermekcsoportok kialakitdsanak rendje

Az 6voddban a gyermekek csoportba valé beosztdsardl az igazgaté dont, a sziilék
és a pedagdgusok véleményének figyelembe vételével, illetve a bolcsédei csoportok
esetében a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

Az 6vodai csoportokat életkor szerint (PP) szervezziik (kis - kozépsé - nagy), de a
beiratott létszdm és a sziilék kérésére részben osztott, vagy vegyes csoportot is
szervezhetink.

Biztositjuk a gyermekek személyes adottsdgdnak, dllapotdnak megfeleld
megkiilonboztetett elldtdst. A gyermekek fejlettsége, és létszdma alapjdn lehetdségiink
van kis létszamu, fejlesztd csoport kialakitdsdra is.

Intézményiinkben a nyelvi-, kommunikdciés zavarokkal kiizdé gyermekek logopédiai
ellatasa helyben biztositott. A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdszavarral kiizdé és
enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integrdlt nevelését is felvdllaljuk évodapedagdgus -
gyégypedagogus alkalmazdsaval.

Oriszentpéteren valamennyi évoddba, bélcsédébe jdré gyermeknek lehetdsége van
a pedagdgiai szakszolgdlat nevelési tandcsaddsdnak igénybe vételére is, ha a gyermek
beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd. A sziilének kotelessége, hogy gyermekével
megjelenjen a nevelési tandcsaddson, ha a gyermekkel foglalkozé dvénék
kezdeményezésére az évoda neveldtestiilete erre javaslatot tesz. A jegyzd kotelezheti a
sziilét, hogy e kotelezettségének eleget tegyen.

3.4 Csoportosszevonasok rendje az évodaban

Csoportosszevonds az ovoddban (délutdn 16:00 - 17:00 érdig) torténik. Az
intézmény teljes nyitvatartdsi idejében ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Csoportosszevonds indokolt még akkor, ha a létszam lényegesen alacsonyabb a
beirtgyermek létszdmndl (nydron, jdrvanyok idején). Csoportosszevondsndl dontd
szempont, hogy a gyermekek életét minél kevésbé zavarja meg.

A gyermekek Gsszevonhatok, ha egy csoport létszdma 10 fére, vagy az ald esik.
Nydron, ha lehetséges mdr junius 01-t6l (sziil6i igény figyelembe vételével) kezdédden 1
csoport miikadik, és az ovodapedagdgusok felvdltva dolgoznak a vegyes csoportban.

3.5 Unnepek, hagyomdnyok rendje az évoddban a hagyomdnyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepek, megemlékezések rendjét, nyilvdnossdgat, a hagyomdnyok dpoldsdval
kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket az dvodai nevelGtestiilet az éves

munkatervben és a PP-ben. SZP-ben hatdrozta meg.
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A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6voddban, bdlcsédében:
v" mikulds

kardcsony

farsang

hidsvét

mdrcius 15.

anydk napja

gyermeknap

évzaro

junius 4.

AN NI N N N NN

Csoporton beliil koz6s megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjaral.

Népi hagyomdnyok dpoldsa karében torténik a jeles napokhoz kapcsolédo szokdsok
megismertetése, népi kézmiives technikdkkal valé ismerkedés.

Ismeretszerzé kirdnduldsok, sétdk, szinhdzldtogatds a munkaterv szerint torténik.

3.6 A gyermekek tavolmaraddsanak, mulasztdsanak igazoldsara, a téritési dijak
befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Ha indokolt esetben a gyermek tavol marad az dvodai életbél, mulasztdasat igazolni
kell.

A mulasztds igazolt, ha:

v' asziilé eldre bejelentette, hogy gyermekét nem viszi 6voddba
v agyermek beteg volt, s azt orvosi igazoldssal igazolja
v'a gyermek alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni

A mulasztds igazolatlan, ha:

v'a tdvolmaraddst nem igazol jak
v’ Ha az 5. életévét betdltott gyermek egy nevelési évben 7 napndl
igazolatlanul tobbet mulaszt, az 6vodavezetd értesiti a jegyzét

A hianyzas bejelentése:

v' Kérjiik, hogy lehetéleg reggel 8.30 ordig jelezzék, ha gyermekiik nem jon
ovoddba, hogy azt az évodapedagdgus jelezni tudja a konyha felé

v' Kérjik azt is jelezzék, amikor a kisgyermek djra johet dvoddba, ha lehet a
megel6z6 nap 8.30-ig, hogy azt is tudjuk a konyha felé jelenteni
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A hianyzas bejelenthetd:

v telefonon
v' széban
v" 3 hétnél hosszabb hidnyzdst irasban, az igazgatdndl, illetve a helyettesnél

Az ingyenes étkezést a sziil6 irdsban minden év szeptemberében az
¢lelmezésvezeténél igényelheti. Az igénylésben tortént vdltozdsokat a sziilg kotelessége
jelezni.

Az étkezésért téritési dijat kell fizetni. Ennek osszege a fenntartd, évente
rendeletben meghatdrozott nyersanyagnormdjdnak AFA-val novelt 6sszege.

A sziilének a téritési dijat az élelmezésvezetd dltal kidllitott szdmla ellénében 1
héten beliil kotelesek a megadott bankszdmldra, az Oriszentpéteri Onkormdnyzati Konyha
nevére kifizetni. Téritési dij hdtraléka egy gyermeknek sem lehet! Tilfizetést a
kovetkezd havi téritési dij befizetésekor jévdirjuk.

Az étkezés lemondadsa

Az étkezés lemondasi ideje 24 o6ra. Az étkezés lemondhaté telefonon vagy
személyesen a csoportban Iévé Gvéndknél.

Amennyiben reggel 8.30 érdig jelzik, hogy gyermekiik nem jon évoddba, az elsd
napon téritési dijfizetési kotelezettségiik van. A 8.30 éra utdn jelzett hidnyzds esetén a

bejelentés napjan, s masnap is fenndll a téritési dij fizetési kotelezettség, ilyen esetben,
mindkét nap elvihetd a gyermek részére biztositott étkezés, a gyermek nevével ellatott,
a konyhdra leadott ételhorddban.

Kérjiik, hogyha gyermekiik hidnyzds utdn djra évoddba jon, azt feltétleniil az el6z6
napon sziveskedjenek 8.30-ig telefonon, vagy személyesen jelezni az évonéknek, akik
jelzik a konyhdnak.

Ha a kisgyermek hidnyzdsdt a sziil6 nem jelenti be, akkor ezeken a napokon a
téritési dijat fizetnie kell.
3.7.Az intézményi kdzdsségek kozétti kapcsolattartas formai és rendje

Kozosségeink:

nevelétestiilet

technikai dolgozék kozossége (nevelg-oktato munkat kozvetleniil segiték)
gyermekek kozossége

sziilok kozossége

NSANIENIEN
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A neveldtestiilet értekezleteit az aldbbiak szerint szervezziik:

V' tanévnyité és tanévzdré értekezletet minden év szeptemberben, illetve
juniusban tartunk

v félévi értekezlet idépontja janudr

V' anevelési értekezletek témdjdt és szamdt az éves évodai munkaterv
tartalmazza.

A dajkdk a tanévnyitd és tanévzadré értekezleten mindig részt vesznek a rdjuk is
vonatkozé részében. Ezen kivil rendszeresen szerveziink megbeszéléseket,
munkaértekezleteket. Indokolt esetben, vagy a dolgozdk kivansdgdra is lehet
értekezletet 6sszehivni.

A sziil6k kozdssége

A szilék az Jvoddban a kdznevelési torvényben meghatdrozott jogaik
érvényesitésének és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet
(ko6zosség) hozhatnak létre.

A sziilgi kozosség miikodési rendjérdl sajat maga dont, ugyanigy sajat
munkaprogramjdrdl, és tisztségviseldinek megvdlasztdsardl is.

Ha az intézményben nem m(ikodik dvodaszék, minden olyan kérdésben, amelyben
jogszabdly rendelkezése alapjdn az dvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziilGi
szervezet (koz6sség) véleményét ki kell kérni.

A sziilgi szervezet vezetdségébe minden csoportbdl két sziilét delegdlhatnak, akik
maguk kozil megvdlasztjdk az elnokot és helyettesét.

Az intézményi sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat
érinté bdrmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet az évodavezetsdtdl.

A gyermekek nagyobb kdzdssége, csoportja intézményiinkben: az adott nevelési
évre felvett, a nyilvantartdsban szereplé gyermekek 40%-a.

A sziilék és a csoportok vezetését ellaté dvodapedagdgusok, gondozdénék kozotti
nevelési feladatok osszehangoldsdra, segitésére (az egyiittmiksdés formai) lehetéség
nyilik az aldbbi esetekben:

v' nyilvdnos linnepélyeken
rendezvényeken
csalddldtogatdsokon
sziiléi értekezleteken (évente 3 alkalommal)
a nyitott ajto elvének érvényesiilésén keresztiil
sziikség szerinti, irdnyitott fogadééran keresztiil

ENENENEN
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Az intézmény tdarsadalmi kérnyezete:

Az intézmény vezetése, 6vodapedagdgusai, pedagdgusai, rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn az dltaldnos iskoldkkal, illetéleg az érintett alkalmazottakkal. A
kapcsolattartds rendjét az intézmény egységeinek éves munkatervei hatdrozzdk meg
(kolcsonos latogatdsok).

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezd
tarsintézményekkel:

v'a fenntartéval: az intézmény igazgatéja

v az 6évoddt tdmogaté Alapitvany az Oriszentpéteri Ovoddba Jdré
Gyermekekért alapitvdny kuratériumdval az igazgaté

v a kozm(ivelédés helyi intézményeivel az igazgaté

v' a gyermekjéléti szolgdlattal az igazgatd, gyermekvédelmi felelés tartanak
rendszeres kapcsolatot. Indokolt esetben (a gyermek szocidlis és érzelmi
veszélyeztetettsége, a csalddban t6rténd rendkiviili események, melyek
kovetkeztében a gyermek bdrmineml hdtrdnyt szenvedhet) felveszik a
kapcsolatot a gyermekjéléti szolgdlat szakembereivel tdjékoztatds, s a
sziikséges intézkedések megtétele végett. A gyermekvédelmi felelésok
évente tobbszor taldlkoznak a gyermekjoléti szolgdlat szakembereivel,
amikor is tdjékoztatdst adnak és kérnek a célokrél és feladatokrdl,
tapasztalatokrol

v’ Az iskola egészségiigyi ellatdst biztosité védénéi szolgdlattal
rendszerességgel tartunk kapcsolatot. Az évodapedagdgusoknak segiteniiik
kell a gyermekek minden évben térténé vizsgdlatdt. Evente pedagégus
irdnyitdsdval - iskolafogdszati szakrendelésre kell vinni minden évodds
gyermekeft.

3.8. A szakmai munka belsg ellenérzésének rendje

Az igazgatd, esetenként dtruhdzott jogkorben, az éves munkatervekben
meghatdrozott ellendrzési litemterv alapjdn, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkdjat.

A belsé ellendrzési rendszer dtfogja a szakmai munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriilé hibdk feltdrdsa idében megtérténjen,
mdsrészt fokozza a munka hatékonysdgdt.

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az

igazgato a felelés. Az ellenérzéshez ellendrzési tervet, litemtervet kell késziteni a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat és az éves munkaterv alapjan.
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Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés:
v teriileteit
v' mddszerét
v litemezését

Az igazgatd az éves ellenérzési program alapjdn, alkalomszer(ien, bdrmely témdban,
bdrmely alkalmazottndl végezhet ellenérzést, ha azt indokoltnak tartja.

Az ellendrzési tervet nyilvanossdgra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

v'az dltaldnos igazgatd helyettes
v' 5ziiléi Munkakozosség

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

v' az igazgatohelyettest
v' rangidds évodapedagdgust
v" gondozdénét

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki
arra irdsban észrevételt tehet.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés dltaldnosithaté tapasztalatait,
megdllapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés kiterjed:

v"a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének madjdra,
mindségére

v"a munkafegyelemmel 6sszefiiggé kérdésekre

v' idészakos, dllandé, kiemelt és specidlis teriiletekre

v'a gyermekekkel valé foglalkozdsokra, az irdsos
dokumentumok ellenérzésére

v a pedagdgiai, szervezési, taniigy igazgatdsi feladatok
ellenérzésére
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3.9. A létesitmények és a helyiségek haszndlati rendje

Az intézmény épiileteit cimtdbldval kell ellatni. Az épiileteket fel kell lobogézni a
nemzeti zdszloval.

Az intézmény helyiségeit a kijeldlt rendeltetési célnak megfeleléen kell haszndlni.
Dohdnyozni az intézmény teljes teriiletén tilos!

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak
az igazgaté engedélyével lehet kivinni az épiiletekbdl. Vagyonvédelmi okokbdl az iiresen
hagyott helyiségeket zdrni kell. Az intézményt szombaton, vasdrnap és munkasziineti
napokon zdrni kell. A szokdsos nyitvatartdsi rendtél valé eltérésre az igazgato ad
engedélyt, eseti kérelmek alapjan.

Az intézmény bejdratait (bejdrati ajtok, kapuk) nyitvatartdsi idén tdl zdrva kell
tartani. (A nyitds és a zdrds az épiiletekben alkalmazottak munkarendje alapjdn az elsének
érkezé és az utolsénak tdvozé kotelessége).

Az intézmény épiileteibe munkaiddn tul, kizdrélag az évodavezeté tudtdval és
engedélyével lehet bemenni. Engedély nélkiil is bemehet a dolgozo, ha ennek vagyonvédelmi
oka van. Idegen, aki nem az intézmény alkalmazottja, csak és kizardlag a vezeték
engedélyével és egy dolgozo kiséretével Iéphet be a munkaiddn tdli iddben.

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje:

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl (ha az nem sérti az
alapfeladatok elldtdsat, s a fenntartéval megtortént az egyeztetés), a neveldtestiilet,
és a szakalkalmazottak véleményének kikérésével, az igazgato dont.

3.10. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voddba jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozdsat az
ovoddba jdré gyermekorvos és védoné latja el. Az orvos és a véddné rendszeresen
latogatja az évodat.

Az igazgato feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

v' biztositja az egészségiigyi munka feltételeit
v" gondoskodik a sziikséges 6vondi felligyeletrél
v sziikség szerint a gyermekek vizsgdlatokra elékészitésérd|

Ha az évodapedagdgus, a dajka, gondozdénd megitélése szerint a gyermek beteg,

gondoskodik a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérél (elkiilonité szoba), és a leheté
legrévidebb iddn beliil értesiti a gyermek sziileit.
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Ha a gyermek fert6zé beteg, ahogy a sziild tudomdsdra jut, koteles azonnal
bejelenteni az igazgaténak.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes egészségligyi konyvvel kell
rendelkeznie. Evente részt kell venni tiidész(iré vizsgdlaton, foglalkozds egészségiigyi
vizsgdlaton. Hdnydssal, hasmenéssel jaré megbetegedések esetén az intézmény minden
dolgozéjdnak kotelessége haladéktalanul orvoshoz fordulni. Ujbéli munkdba dllds csak a
keresbképességet tanlsité orvosi igazolds birtokdban térténhet meg. Az intézmény
minden alkalmazottja koteles részt venni idészakos orvosi vizsgdlaton, amennyiben
azt az igazgatd, elrendeli.

Az intézményben, tovdbbd az intézményen kiviil, a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre kdros élvezeti cikkek drusitdsa, fogyasztdsa.

Az intézményi épiiletek tisztasdgdnak, rendjének biztositdsa az intézmény minden
alkalmazottjdnak a munkakari leirdsban foglaltak alapjdn kételessége.

Az intézmény minden dolgozdja koteles a személyi higiénia alapvetd szabdlyainak
betartdsdval ellatni munkdjat (ruhdzat, tisztdlkodds).

3.11. Az intézmény védé - ovo elGirasai, a belépés és a benntartozkodds rendje

Alapvetd kovetelmény a gyermekek biztonsdgdnak, testi-lelki épségének,
egészségének védelme, ezért minden, az intézmény teriiletén tartézkodé személynek
alkalmazottak, alkalmilag munkdt végzdk, sziilék, vendégek kotelessége az intézményi 6vo
- védé eldirdsok megismerése, betartdsa, betartatdsa.

Az éplileteknek, a berendezési tdrgyaknak, haszndlati eszkozoknek épeknek,
balesetmenteseknek kell lenniiik. Be kell tartani a Iétesitmények és helyiségek haszndlati
rendjére, a rendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtds rendjére vonatkozé
eléirdsokat. Az intézmény csak megfeleléségi jellel elldtott jatékokat vdsdrolhat. A
jatékot haszndlo dvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan dttanulmdnyozni és a
jatékszert a szerint alkalmazni.

A gyermekek nem johetnek egyediil az dvoddba, és mehetnek egyediil haza az
ovoddbdl még a kapukig sem, a sziiléknek kotelességiik datadni ill. dtvenni gyermekiiket,
mert feleldsséget csak igy vdllalhat az intézmény. Idegen személynek még rendkiviili
esetben sem adunk dt gyermeket, csak a sziil6 elézetes tdjékoztatdsa utdn. A gyermeket
alkoholos dllapotban |évé sziildnek sem adjuk ki.

A csoportszobdkba - mivel a gyermekek nagyrészt a padlozaton tevékenykednek -
tilos utcai ldbbelivel bemenni.
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Az intézmény teljes teriiletén szeszesitalt fogyasztani tilos!

Az intézmény udvardt a hdzirendben rogzitettek szerint lehet haszndlni. Az
intézmény teriiletére kerékpdrral, gépjarmivel behajtani tilos!

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elétt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden dvodai csoportban - a gyermekek életkordnak megfeleléen -
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat,
veszélyforrdsokat és az elvarhaté magatartdsformat.

Mindenki 6vja, védje az intézmény rendjét, tisztasdgat, berendezési targyait. Az
ovodapedagdgus csak balesetmentes, egészségre nem drtalmas pedagdgiai eszkozoket
vihet be az évodai foglalkozdsokra.

Ovodai, bélcsédei csoportkirdnduldsokndl - vezetdi egyeztetés utdn- 10
gyermekenkeént kell egy felnétt kisérdt biztositani, s minden esetben sziiléi hozzdjdrulé
nyilatkozatot kell aldiratni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld
kotelessége az elsésegélynyljtds. Tdjékoztatni kell az igazgatét a gyermek kisebb
sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforrds észlelése esetén a gyerekcsoportot biztonsdgba
kell helyezni, és értesiteni kell az igazgatét. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos
nyilvantartdsi és jelentési kotelezettséget jogszabdly szerint kell teljesiteni.

3.12. Bombariad6 esetén sziikséges teenddk
A bombariadé rendellenes koriilménynek minésiil.

Bombariadé esetén a védekezés egyetlen lehetséges és sziikséges médja a teljes,
a veszélyeztetett zondn kivilre t6rténd telepités. Elsé helyen az élet, legelészor is a
gyermekek életének mentése dll.

Elsédleges feladat az épiiletben tartézkoddk riasztdsa, de Ugy, hogy a gyermekek
ne ijedjenek meg, ne torjon ki pdnikhangulat. Az épiiletben tartézkoddk riasztdsa
torténhet élészoval, csengdvel, egy percig torténé folyamatos csengetéssel. Mindig a
gyorsabbat és a legcélravezetdbbet kell alkalmazni.

A riasztds jelére minden csoportszobdban a felngttek a kiliritési tervek alapjdn
gondoskodjanak a gyermekek biztonsdgba helyezésérdl.
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A belsé riasztdssal egyidében, az igazgaté értesiti a menté és rendfenntarté
szervezeteket.
Segélyhivé szam: 112

Renddrség 107
Menték 104
Tlzolték 105

Orvosi ligyelet: 1830

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartét. Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott
helyettesitési rend szerint kell eljdrni. Az épiilet kiiiritése a tiizriadé terv szerint
torténik. Az épiilet kiliritésének idétartamdrél, a gyermekek elhelyezésérél az
intézkedést vezetd hatdsdg informdcidja alapjan az 6vodavezetd, akaddlyoztatdsa esetén
az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az igazgaté a szomszédos dltaldnos iskoldval dolgoz ki egyiittmiikodést a
gyermekek bombariadé esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

A mentési munkdk szervezése és irdnyitdsa (mentés vezetdje az igazgatéd, vagy
annak tdvollétében az dltala megbizott személy) addig dll fenn, amig azt 4t nem veszi az
adott dllami szerv parancshoka.

3.13. A gyermekbalesetekkel sszefiiggd egyes feladatok, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettsége

Az intézmény vezetéinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatai a gyermekbalesetek megel6zése érdekében és baleset esetén:

Megeldzés:

v" Olyan berendezési, felszerelési targyak, eszkozok beszerzése, biztositdsa
melyek minimdlisra csokkentik a gyermekbaleseteket

v' A dolgozdk munkaeszkozeinek folyamatos karbantartdsa

v Az épiilet, az épiilettartozékok, az udvar, a csoportszobdk folyamatos
karbantartdsa, az orszdgos épitésiigyi kovetelmények szem elétt tartdsaval

v Minden dolgozdnak kitelessége, hogy balesetveszély fenndlldsa esetén -
sériilt, torott tdrgy, eszkoz - a sziikséges intézkedéseket megtegye,
indokolt esetben a vezetdséget értesit

v A gyermekek nem haszndlhatnak, kezelhetnek semmiféle villamos
berendezést, gépet

v' Vasalét, elektromos takaritégépet szigortan tilos gyermekek kozott
haszndlni
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A gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

v

Ha a gyermek balesetet szenved, haladéktalanul értesiteni kell az
intfézmény igazgatéjat, a munkavédelmi megbizottat, s megtenni a
sziikséges intézkedéseket. Az elsg és legfontosabb teendé a megfeleld
orvosi ellatas biztositasa, az élet védelme

A gyermekbaleseteket az eléirt, meghatdrozott nyomtatvdnyon nyilvan kell
tartani

A hdrom napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, tdrgyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrél az
el6éirt nyomtatvdnyon jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanydt a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésdbb a tdrgyhét koveté
honap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
sziildnek. A jegyzékonyv egy példanydt a kidllité intézmény 6rzi meg

Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az
adatszolgdltatds hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
Jjegyzékanyvben meg kell indokolni

A sllyos balesetet az intézménynek - telefonon, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre dllo adatok
kozlésével az intézmény fenntartéjdnak. A silyos baleset kivizsgdldsdba
legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

- a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétél szdmitott 90 napon beliil a sériilt orvosi
szakvélemény szerint a balesettel &sszefiiggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve
jelentds mértéki kdrosoddsat

- orvosi  vélemény  szerint  életveszélyes  sériilést,
egészségkdrosoddst

- stlyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, Idb két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovdbbad ennél stlyosabb esetek)

- a beszél6képesség elvesztését vagy felt(ing eltorzuldst, bénuldst
illetve elmezavart okozott

A jegyz6 a nevelési-oktatdsi intézményektdl, illetve a fenntartéktol
érkezett baleseti jegyz6konyveket a naptdri félévet kovetd honap utolsé
napjdig megkiildi az Oktatdsi Minisztérium részére

A intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet (kozosség)
képviseldje részvételét a gyermekbalesetek kivizsgdldsaban

Minden gyermekbalesetet kévetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést
a hasonlé esetek megelézésére

42



Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bolcsbde Om azonosité: 036504

3.14. Az intézmeényben foly6 izleti - és reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény feriiletén, épiileteiben tilos barminemd Gzleti és
reklamtevékenységet folytatni, Ugy a természetes, mint a jogi személyeknek.

Kivéve:

v" ha az igazodva a gyermekek életkordhoz, a gyermekeknek szdl, s 6sszefiigg:

az egészséges életmddra neveléssel

a kérnyezet - és természetvédelemmel

a kultdrdval, kulturdlis tevékenységgel (szinhdz, mozi,
konyv, kidllitdsok)

tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel (nemzeti és vdrosi
tinnepek, rendezvények, dltaldnos iskoldk programjai)

Fenti kivételek elbirdlasa az igazgatd joga és hatdskore.

A gyermekekrél (video, kép, hang) felvételt, a gyermekek korében vizsgdlatot,
kutatdst, véleménykérést idegen személy, a sziilg elézetes irdsbeli hozzdjdruldsa nélkiil,
nem végezhet.

Tilos tovdbbd hirdetmények kifliggesztése (termékek, tdrgyak drusitdsa) az
épiiletek kiil - és belteriiletén. Kivétel a gyermekek szdmdra ajanlott meséskéonyvek,

illetve az igazgaté engedélyével kihelyezheté hirdetmények, felhivasok (pl: orvosi
szlirések, linnepélyek, rendezvények)

VIII. Az 6voda miikodését
szabalyozé egyéb dokumentumok

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak a magasabb szint(
jogszabdlyok rendelkezésein til, elveiben és tartalmdban illeszkednie kell az évoda mds
belsé szabdlyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
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E dokumentumok a kovetkezdk:
1. Az évoda tartalmi munkdjdt és miikodését meghatdrozd helyi szabdlyok:

Alapito Okirat

Helyi Nevelési Program (HNP)

Helyi Szakmai Program (HSZP)

Intézményi Minéségirdnyitdsi Program (IMIP)
Hadzirend

Belsé Szabdlyzatok (Ovodavezetéi utasitdsok stb.)

2. Az intézmény egyes kozosségeibdl szervezddd testiiletek miikodését meghatdrozo
szabdlyok:

Sziiloi Szervezet szervezeti szabdlyzata

Az Alapité Okirat a fenntarték nyilatkozata az adott nevelési és oktatdsi
intézmény létrehozdsardl, mikodtetésérdl. A fenntarték ebben meghatdrozzdk a
kozoktatdsi intézmény tipusdt, feladatait, és dontenek a mikodés feltételeinek
biztositdsardl.

Az Alapité Okiratban szereplé feladatok alapjdn az évoda neveld testiilete késziti
el a kiadott irdnyelvek szerint az intézmény Pedagdgiai Programjat, (PP) Szakmai
Programjat (SZP) amely az 6voddban, bélcsédében folyd nevelé munkat szabdlyozza.

A nevelémunka eredményes megvalésitdsat és a mikodési rend kialakitdsat
szolgdlja az SZMSZ, valamint a Hdzirend. Az SZMSZ alapvetéen az intézmény
alkalmazottaira dllapit meg szabdlyokat, a Hazirend pedig a gyermekekkel és a sziilkkel
is foglalkozik.

A dokumentumok elkészitéséért, ellendrzéséért az intézményvezets felel. Ezek a
dokumentumok akkor hitelesek, ha szerepel rajtuk az intézmény hivatalos neve, OM
azonositdja, szdmozott oldalakbdl dll, és rendelkezik az eléirt, hivatalos aldirdsokkal,
pecsétekkel van elldtva a legimitdcios zdradékon. Az intézmény dokumentumai
megtaldlhatdk az intézményvezetd iroddjdban, tdjékoztatdst elsésorban itt lehet kérni.

Az SZMSZ alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az ovodai
¢let egyes teriileteire vonatkozéan az dovoda vezetdje tovdbbi belsé szabdlyzatokat
készit, mint példaul:

A dolgozék munkakéri leirdsa
Adatkezelési szabdlyzat
Iratkezelési szabdlyzat

Leltdrozdsi és selejtezési szabdlyzat
Gyakornoki szabdlyzat
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Esélyegyenléségi terv

Kozzétételi lista a 2011. évi CXC. torvény 30.§ (6) alapjdn
Munkavédelmi Szabdlyzat és kockdzatértékelés

Tizvédelmi Utasitds és Tizriadé Terv

Az elektronikus dton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének rendje

Intézményiinkben készen vdsdrolt, megrendelt, illetve sajdt nyomtatvdnyokat
haszndlunk. Ilyen példdul:

Csoportnaplo

Mulasztdsi naplé

Gyermekek nyomon kovetése
Eves iitemtervek

Fejlesztds naplo

ASRNENENEN

Ezek a nyomtatvdnyok akkor hiteles ha:

tartalmazza az intézmény hivatalos nevét

OM azonositéjat

megnyitdst igazold igazgatdi aldirdst és pecsétet
lezdrdst igazolo igazgatéi aldirdst és pecsétet
leszdmozott oldalakat

AN N NN

Ezeket a nyomtatvdnyokat a csoportszobdkban tartjuk, az évodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk a feleldsok a kitoltésiikért és megfelelé kezelésiikért.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A terileti hatdlya kiterjed:
v' az intézmény teriiletére
Iddbeli hatdlya kiterjed:
v’ Az elfogadott és jovdhagyott SZMSZ az intézmény

igazgatdjdnak jévdhagydsadval a kihirdetés napjan lép hatdlyba
és hatdrozatlan idére szél
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Feliilvizsgdlata:  évenként, illetve jogszabdlyvdltozdsnak
megfeleléen

Mddositdsa: az intézményvezeté hatdskore, kezdeményezheti
a neveldtestiilet

A kihirdetés napja 2024. 01. O1.

Személyi hatdlya kiterjed:

v
v

\

az intézménnyel jogviszonyban dllé minden gyermekre
pedagdgusra, kisgyermekneveldre és a pedagdgiai munkdt
kozvetlen segitdkre

a sziilokre

azon személyekre akik az intézménnyel jogviszonyban nem
dllnak, de nem vesznek részt az 6voda feladatainak
megvaldsitasdban

latogatora

munkadt végzé kiilsé szerv dolgozdjdra

valamennyi idegen személyre

6riszen*rpé‘rer, 2024. 01. O1.

PH.

Babosné Hajos Marietta Tiinde
igazgatd
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IX. Legitimdcios eljdrds

Intézmény OM azonositdja: Igazgaté:
036504 Babosné Hajés Marietta Tiinde

Készitette:

Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bélcséde igazgatdja, nevelétestiilete, 4/2024,
(2024.01.23) szdmU hatdrozatdval egyetértve:

Jovahagyta:

Ph
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X. A legitimdcios zdradé
. A legitimdcids zdradé
Az intézmény igazgatdja, alkalmazottai a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot 2024. O1.
23. napjdn tartott hatdrozatképes munkatdrsi tilésén at nem ruhdzhaté jogksrében 100%-
os igenld szavazattal 4/2024.(2024.01.23.) hatdrozatszdmon véleményezte, elkészitette.

Kelt:

Ph.

igazgaté

a fenntarté az Oriszentpéteri Katica Ovoda Szervezeti és Mkodési Szabdlyzatdt
dontési jogkorében jovdhagyta.
Kelt:

Ph.

Intézményfenntartéi Tdrsulds Elncke
A Sziiléi Szervezet, az 6r‘iszen’rpéTeri Katica Ovoda és Mini Bélcséde SzMSz-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvdnossdgdanak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogdt
korldtozds nélkiil, a jogszabdlyban meghatdrozott hatdridé biztositdsdval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt:

Ph.

Sziildi Szervezet elnoke
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MELLEKLETEK
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1. Munkakori leirasok

1.1. Ovodavezeto részére

Munkadltaté: ( név és cim a kiadott leirdson )

Munkavallalé: ( megnevezés a kiadott leirdson )
Munkakér:

v" beosztds: dvodavezetd

v Cél:
Egyéni felelds vezetéként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az
dltala vezetett intézmény szakszer( és torvényes miikodését, a helyi
kozoktatdsi koncepcié szerinti pedagdgiai tevékenységet, az
alkalmazottak munkdjat és biztositja az ésszer(i gazddlkoddst.

Kézvetlen felettes: ( név és cim a kiadott leirdson )
Munkavégzés:
Hely: Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bslcséde
Munkaidd: heti 40 éra
Munkaviszonyt érinté jogszabdlyok:

v' 2011, évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

v' 2012, évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
modositdsardl

v’ 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szélo
torvény végrehajtdsarol

v’ 2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyvérdl

Kovetelmények:
Felséfokd Ovéképzé szakirdnyt végzettség
5 év szakmai gyakorlat
intézményvezetdi szakvizsga
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Elvart ismeretek:
A kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, belsg
szabdlyzati rendszere.

Szilkséges képességek:
A jogszabdlyok gyakorlati megvaldsitdsdnak képessége, megfeleld
dontések meghozatala, dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok:
Szakmai elhivatottsdg, hatdrozottsdg, magabiztos kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldé képesség, empdtia, egyiittmiikodé készség

Kotelességek:

Feladatkor részletes leirasa:

> a nevelémunka vezetése

> a hevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése

> a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések -eldkészitése, végrehajtdsuk
megszervezése és ellendrzése

> az ovoda miikodéséhez sziikséges személyi és tdrgyi feltételek biztositdsa, a
pénziigyi-gazdasdgi feladatokban valé kozremiikodés

> nemzeti és dvodai linnepek mél+é megszervezése

> gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilk tdjékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

> gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa

> gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatds szervezése

» sziilék irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilére fizetési kotelezettség harul

> 6vodai jelentkezés idejének és madjdnak nyilvdnossdgra hozatala a fenntarté dltal
meghatdrozottak szerin, hatdridé lejdrta elétt legaldbb 30 nappal

> igazgatdsi feladatok elldtdsa, igy kiilonosen:

e az 6voddba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzd
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem
az 6voda székhelyén van, a gydmhatdsdg értesitése, ha a felvételt a
gydmhatésdg kezdeményezte

e tankdteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazoldsok kiaddsa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele

e sziilék értesitése az 6voda hydri zdrva tartdsdrél, a nevelés nélkiili
munkanapokrédl, a felvétellel, datvétellel, az dvodai elhelyezés
megsz(inésével kapcsolatosan dontésekrél, az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeirdl, a nyilvdntartdsbél valé torlésrél, tovabbd minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabdly eléirja
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Jogkér, hataskar:
Kizdrolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkdltatdi jogkor gyakorldsa, az évoda alkalmazottai felett
kotelezettségvdllalds

kiadmdnyozds

fenntarté elétti képviselet

YV V VYV V

Feleldsségi kor:
Az dvodavezetd felelds:

az 6voda szakszerd és torvényes miikodéséért

takarékos gazddlkoddsért

pedagdgiai munkaért

ovoda ellenérzési, mérési, értékelési programjdnak miksdéséért

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

neveldmunka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért

gyermekbalesetek megel6zéséért

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért

kozéptavl pedagdgus tovdbbképzési program és az éves beiskoldzdsi terv

elkészitéséért, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsdaért

a kozoktatdsi informdcids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokért, az

ovoda gyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovdbbitdsdnak

szabdlyossdgdért

> munka-és balesetvédelmi, valamint t(izvédelmi eléirdsok betartdsdért

» az ovoda koltségvetésében meghatdrozott eléirdnyzatok felhaszndldsdanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgdltatds mértékéért, az elvarhaté
takarékossdg mellett

» anemdohdnyzok védelmére eldirt feltételek biztositdsaért

> a jogszabdlyok dltal a vezetéhoz utalt feladatok elldtdsdért

VVVVYVVYYVYVY

Y

Ovodavezeté munkdltatéi feladatkére:

> Lebonyolitja a pdlydzati eljardsokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozdkat,
nyilvdntartja személyi anyagukat, gyakorolja felettik a munkdltatéi jogkort,
engedélyezi a szabadsdgot

> kiadja, sziikség esetén modositja a munkakori leirdsokat, ellendrzi a dolgozo
munkafegyelmét, az elbirdsok és hatdrozatok végrehajtdsdat, tények alapjdn
mingsit

> Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtdsdat, az intézményi
mindségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamodszerek alkalmazdsdt
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>

>
>

A kiemelkedden jol dolgozékat, az egyeztetések megtartdsdval dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti
Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkdjat

Gondoskodik a munkafegyelem megtartdsdrdl, a vétkesen hibdazo dolgozét fegyelmi
felelésségre vonja

Gazdalkoddsi feladatok:

Osszedllitja és hatdridére benydjtja az intézmény kéltségvetési tervezetét

A jovdhagyott elGirdnyzatok alapjan szervezi a munkdt, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a sziikséges médositdsokat

Gondoskodik az intézmény ésszerdi és takarékos gazddlkoddsardl, évente beszdamol
a kaoltségvetés teljesitésérdl

Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartdsardl,
fejlesztésérdl

Ellendrzi a munka-és tlizvédelmi oktatds megtartdsat

A gazddlkoddsi feladatok szabdlyzatok szerinti ellatdsat ellendrzi (leltdrozds,
iratkezelés stb.)

Ovodavezetd déntési hatdskére:

>
>
>
>

Az alkalmazottak munka és munkaidé beosztdsa
feleldsok kijeldlése, és egyéb megbizdsok kiaddsa
fegyelmi eljdrds inditdsa

hatdskorének dtruhdzdsa

Kelt: (5riszem‘pé‘rer, 20..........

Tudomadsul vette:

intézményvezetd
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1.2. Intézményvezetd/igazgaté helyettes munkakori leirasa

Munkdltaté: Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bslcséde intézményvezetdije
Munkavallalé: ( megnevezés a kiadott leirdson )
Munkakar:

v' beosztds: évodapedagdgus, intézményvezetd - helyettes
Kételezé oraszama:

z

..ora

Munkaidé beosztdsdt az dvodavezetd késziti el, s az dvoda éves munkatervének
melléklete tartalmazza. Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata alapjdn
ovodavezetd helyettesi feladatokat Idt el 6vodapedagdgusi kotelezettsége mellett.

> A vezetdé tdvollétében teljes munkdltatéi jogkort gyakorol. Aldirdsi
jogkarrel rendelkezik, haszndlhat ja az évoda bélyegzdjét
> Részletes taniigy igazgatdsi feladatokat lat el, ezen beliil:

e Munkaterv alapjdn ellenérzési feladatokat lat el

e  Sziikség szerint nevelési és munkatdrsi értekezletet tart,
Jjegyzdkaonyvet vezet

e  Sziil6i  munkakozosséggel  kapcsolatot  tart,  segiti

miikodésiiket

e Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében

> Részt vesz az odvoda iigyviteli feladataiban, amit az ovodavezetd az
egyiittmiikédés folyamdn a feladatkorébe utal. / évodai felvételek, személyi
anyagok kezelése, hatdrozatok készitése, étkezési nyilvantartdsok
ellendrzése, kedvezményezett étkezésben részesiilé gyermekek
dokumentdldsa stb. /

» Részt vesz a dolgozdk munkaidé beosztdsdnak elkészitésében.

> Az évodavezetdvel kozosen tartja a kapcsolatot a gazdasdgi szervekkel.

> A karbantartdsi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezeté felé, ha
hidnyossdgot tapasztal.

> Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevdsdrlds, beszerzés
feladataiban.

> Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

> Ellenérzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidg beosztds betartdsat,
egészségligyi eldirdsok betartdsat.
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> Eszrevételével jelzést ad, javaslatdval segiti el az 6voda miikodését.

> Az 6voda vezetdségében a pedagdgiai munka irdnyitdsdban aktivan részt
vesz.

» Az ovodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése, lebonyolitdsa

> Kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezettel, tdjékoztatja az intézményvezetét.

Kelt: Oriszentpéter, 20.........

Tudomdsul vette:

intézményvezeté helyettes
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1.3. Ovodapedagégus munkakéri leirdsa

Munkdltaté: Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bslcséde intézményvezetéje
Munkavallalé: ( megnevezés a kiadott leirdson )

Munkakor:
v' beosztds: dvodapedagdogus

Kotelezoé 6raszama:

Munkaidd beosztdsdt az dvodavezetd késziti el, s az dvoda éves munkatervének
mellékléte tartalmazza. Az évodapedagdgus kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Az 6vodapedagdgus feladatai:

> Feladata ardbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

> Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszdgos
alapelvek és helyi nevelési program alapjdn végzi 6ndlléan és felelésséggel.

> A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket,
melyeket az idevonatkozé jogszabdlyok hatdroznak meg.

> Alkoté modon egylittmiikadik a nevelémunka fejlesztése, a nevelétestiileti
egység kialakitdsa érdekében.

> Feladata az egyiittm(ikodés vdltozatos és célszer(i formdjanak kialakitdsa.

> Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normadit.

> Eletszemléletében toérekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, mikodjon egyiitt a
j6 munkahelyi Iégkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

» Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt d6vodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel. Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkori jogszabdly
alapjdan hatdrozza meg az évodavezetd.

> Feleléss a rdbizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért.
Nevelétevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
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megdvdsdrdl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl. Az
ismereteket sokoldallan és tdrgyilagosan kozvetitse.

» Minden évodapedagégusnak hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze
szakmai és dltaldnos m(iveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkadjdt.

> Az érvényben |évé alapdokumentum eléirdsai szerint megfeleléen felkésziil
a tervszer(i nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemlélteté eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai
munkdval kapcsolatos ligyviteli teendéket.

> Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlédését és errdl az gyermek nyomonkovetési naploban feljegyzést
készit.

» A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizadl az évoda t6bbi helyiségeivel.

> A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos kiilsé
helyszinrdl, kiséretrél

> Kapcsolatot tart a sziilskkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvildgosité
tevékenységével hozzdjdrul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitdsdhoz. A gyermekek és sziilok emberi méltdsdgat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda sziiléi értekezletein, megszervezi
és vezeti azt, a sziikségletnek megfeleléen fogadédérat és nyilt napot tart.
A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvoddban folyé
neveldmunkadrdl, a kisgyermek fejlédésérdl. Csalddlatogatdst végez, melyrédl
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és if jisdgvédelmi feladatok
megelézésében, feltdrdsdban, megsziintetésében.

> A nevelés folyamatossdgdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai nevel6kkel. Az iskolaérettség megdllapitdsdhoz szakvéleményt
készit.

» Tdmogatja az orvos, a védéng, az dllami gondozott gyermekek esetében a
neveldsziilgi feliigyelé munkajat.

> Felelés a rdbizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
felligyelet nélkiil. A gyermekek egészségiigyi dllapotdrdl, magatartdsardl,
értelmi képességeinek fejlédésérdl a sziilét rendszeresen tdjékoztatja.
Egyiittesen gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozds
feltételeinek biztositdsaral.

> A gyermekek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajdtitja a
kozosségi egyiittmiikodés szabdlyait, torekszik azok betartdsdra.

» Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédé adminisztrdcios
feladatokat / mulasztdsi napld, csoportnapld, egyéni nyomonkavetd lap /.

> Alapvetd feladata a rdbizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési (itemét, szociokultdrdlis
helyzetét, dtlagtdl eltéré mdssdgdt. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozads,
felzarkoztatds, a preventiv neveldmunka.
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Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, a sziikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az dvoddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkdjat betegség
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsdt jelezze
vezetgjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a hdzban Iévé vezeté engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési tdrgyakért. A csoportszobdban
elhelyezett tdrgyakért és az dltala haszndlt eszkozokért feleldsséggel
tartozik.

Az ovoda mikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjdval, a
gyermekek egészségligyi és csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megérizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,
magdniigyeit gyorsan, a nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

Az 6voddra hdrulé feladatokbdl az évodapedagdgus koteles az aldbbi
részfeladatokat elldtni a vezetd (tmutatdsai, megbizdsai szerint:

VV Y VVY YV VvV

A\

helyettesités
sziiléi értekezlet, eléadds, beszdmold, gyakorlati bemutaté foglalkozds

tartdsa

konyvtarfelelés

az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények,szabadidés tevékenységek
megszervezése

pdlydzatirdsban valé részvétel

tovdbbtanuldk, 4j dolgozdk segitése

hallgaték gyakorlatdnak vezetése

leltdrozads, selejtezés el6készitése

felkérés alapjan vdllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatdst
ifjdsdgvédelmi feladatokat vdllalhat, mint gyermek és ifjisdgvédelmi
felelés

felkérés alapjdn enyhén sériilt gyermekek fejlesztése, felzdrkdztatdsa

Kelt: 6r‘iszen‘rpé‘rer‘, 20..........

Tudomdsul vette

ovodapedagdgus
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1.4. Kisgyermeknevel6 - gondozé munkakéri leirdsa

Munkaéltaté: Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bélcséde
Munkavallalé: ( megnevezés a kiadott leirdson )
Munkakér:
v' beosztds: kisgyermekneveld
Kételezé oraszama:

A munkakar célja: a bolcsédés kort gyermekek gondozdsa a mini bslcsédei csoportban.

Kovetelmények

Ismeret: csecsemd és gyermeknevelG-gondozo képesités

Képesség: a rdbizott gyermekek szakszer{ nevelése, gondozdsa, feltétel nélkiili
elfogaddsa

Tulajdonsadg: kivdl§ szintii szakma irdnti elkotelezettség, a gyermekek szeretete
Egyéb: erkdlcsi bizonyitvdny, team munkdban dolgozni tudds

Altaldnos szakmai feladatok

A kisgyermeknevel6 a munkakori feladatait, a nevelg és oktatéo munka tartalmat
meghatdrozo alapdokumentumok, az ovoda munkaterve, a jovahagyott munkarend, és az
intézményvezetd utasitdsa alapjan ondlloan, felelésséggel végzi. Koteles megtartani a
pedagdgiai etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés
normdit.

°Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
elésegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai,
egészségligyi és gondozdstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus
fejlddését, az aktivitds, a kreativitds és az ondllésdg alakuldsat.

eSzakszer(ien, az érvényben lévé médszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rdbizott gyermekeket.

eFigyelemmel kiséri, hogy a bltorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének
és biztonsdgdnak megfeleléek legyenek.

A rdbizott bolcsddés korl gyermek esetében vezeti az eléirt nyilvantartdsokat.

*A sziilékkel dllandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel

kapcsolatos hapi eseményekrdl.

*A sziilékkel egyiittmikodve csalddldtogatdsi és beszoktatdsi tervet készit, és

megvaldsitja azt.

*Részt vesz a sziilGi értekezleteken, ahol beszdmol a bolcsddés kord gyermekek

fejlédésérdl.

*A csoportban dolgozé dvodapedagdgusokkal kozésen gondoskodik a gyermekek

rendszeres leveg6ztetésérdl.

eGondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjdrdsnak és nemiiknek megfeleléen
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legyenek feldltoztetve.

eBetartja a higiénés kovetelményeket.

eHa a gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetének és gondoskodik a
sziilG értesitésérdl. Az orvos utasitdsa szerint elldtja a beteg gyermeket. Segédkezik az
orvosi vizsgdlatokndl, illetve az orvosi beavatkozdsokndl.

eRészt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, munkatdrsi értekezleteken és

tovdbbképzéseken.

eFelelésséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltdri tdrgyakért.

eNegyedéves rendszerességgel vezeti a rdbizott bolcsédés kord gyermekek
fejlédési napldjat.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

eRészt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, illetve az intézmény nevelési
programjdnak tervezésében, és értékelésében.

A nevelési program bolcsédésekre vonatkozo elvei alapjan az ismeret dtadds, a
nevelés modszereit megvdlasztja.

eA gyermekek életkordhoz alkalmazkodd jatékok, eszkozok, felszerelések
kivdlasztdsdnak segitése.

Munkdjahoz sziikséges ismeret megszerzése:

A kisgyermekneveldnek hivatdsbdl eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
dltaldnos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel
az onképzésben és szervezeti tovdbbképzésben biztositott lehetéségeket:

-részt vesz bemutatdkon, hdzi bemutatdkon-részt vesz szervezett
tovdbbképzéseken-napra készen tdjékozddik a szakmai Ujsdgokbal, kanyvekbdl

*A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

eSzakmai ismereteit, fuddsdt szervezett tovdbbképzéseken valo részvétel (tjdn

gyarapitja.

Munkaidd, munkafegyelem:

Munkaidejét és kotelezé oraszamadt /jelenleg napi 7 éra/ a mindenkor érvényben
lévé jogszabdlyok hatdrozzdk meg. Allandé munkarendjével szervesen kapcsolédik a
csoportban dolgozok munkarendjéhez. Az évoda, és a mini bélcsddei csoport dolgozdinak
osszehangolt munkarendjét megismeri, betartja. Az érvényben |évé alapdokumentumok
el6irdsa és ajdnldsa szerint megfeleléen és tervszerlen felkésziil napi munkdjdra. A
munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek. A felsoroltakon Kkiviil
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetgje alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds médositdsanak jogdt a korilményekhez igazodva a
munkdltato fenntartja.

Kelt: 6riszen‘rpé'rer, 20......
Tudomdsul vette:

Kisgyermeknevel6 - gondozé
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1.5. Pedagdgiai munkat kozvetlendil segité ovodai dajka munkakori

leirasa

Munkdltaté: Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bslcséde intézményvezetéje
Munkavallalé: ( megnevezés a kiadott leirdson )
Munkakor:

v' beosztds: pedagdgiai munkat kozvetleniil segité dajka
Kételezd oraszama:

Munkaidd beosztdsdt az dvodavezetd késziti el, s az éves munkaterv melléklete
tartalmazza. Kozvetlen felettese az ovodapedagdogus. Munkdjat az évodavezetd dltal
meghatdrozott munkarendben és ellenérzése alapjdn, csoportmunkdjdt a csoportvezetd
ovodapedagdgus irdnyitdsa és ellendérzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsdgdval, kommunikdciés és
beszédmintdjdval hasson az évodds gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a
sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzé. A tudomdsdra jutott
pedagdgiai informdcidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiléket
tapintatosan az évodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekcsoportban:

> A csoportvezetd dvodapedagdgus dltal meghatdrozott napirend szerint
segit a gyermekek gondozdsdban, 6lt6ztetésében, a tisztdlkoddsi teendék
elldtdsdban. Az 6vodapedagdogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

> Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az
ételek kiosztdsdban, az edények leszedésében

> A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat

> A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elgtt

> A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozrem(ikaodik, az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint

> A gyermekeknek érkezéskor és tdvozdskor sziikség szerint segit az
oltozében

> Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokdsrendjének figyelembe vételével

» Az Ovodai hevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson minéségi
szolgdltatdst

> Hidnyzds esetén koteles helyettesiteni

» Az o6voddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkdjdt betegség
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsdt jelezze
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vezetgjének, kollegdjdnak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hdzban Iévé vezetd engedélyével
hagyhatja el az évodat

Alkotéi modon miikadjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatdrsaival
Jaruljon hozzd az évoda j6 munkahelyi Iégkarének kialakitdsdhoz!

Az o6vodai linnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremikadik, a
szervezési feladatokban a vezetd és az dvodapedagdgus Utmutatdsai
szerint részt vesz

Sétdk, kirdnduldsok alkalmdval az ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsdgos kozlekedést

A baleset veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
ovodavezetének

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremikodik
A rdbizott novények napi gondozdsdban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:
Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztdn tartja. A nydri
takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

Naponta:

Csoportszoba:
> felmosds, portorlés, porszivozds
> étkezések utdni seprés, asztalok letorlése
> szemétkosdr kiliritése, kimosdsa sziikség szerint

Mosdo:
> WOC fertétlenitése, felmosds déleldtt, délutdn,
Olt6z6:
» rendrakds / ruhdk, cipék rendberakdsa, polc letoriése / délelétt, ebéd utan,
délutdn
Havonta:
> tiszta toriilkozé csere, ha sziikséges hét kézben is
> fogmoso felszerelések, fés(ik fertdtlenitése
> nagy lemosds, pokhdléozds.
Negyedévente:
> ablak mosds
> fliggony mosds
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>
>
>

virdgok fiirdetése
bardk, f(itéscsovek lemosdsa
babaruhdk, .linneplé teriték” mosdsa.

Jatékok fertotlenito lemosasa:

>
>
>

>

Osszel, janudrban, illetve nagyobb jdrvdnyok idején azonnal

A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tdrolja
A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkamegosztds szerint

Gondozza az dvoda udvardt, a homokozdk kornyékét, felsopri, locsolja a
poros udvarrészeket

Egyéb rendelkezések:

>

YV V VYV \4

A\

Az ovoda tdrgyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és évja, a
biztonsdgtechnikai és t(izvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja

A munkamegosztds alapjdn- az ovoda elhagydsakor- ellenérzi az ajtdk,
ablakok bezdrdsat, az dramtalanitdst

A munkatdrsi értekezleteken részt vesz

Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik

A csoport textilidival a leltdr szerint elszamol

Munkakorilményeinek  javitdsdhoz  sziikséges  tdrgyi  feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

A gyermekekrdl pedagdgiai informdciot, az 6voda belsé életérél, gazdasdgi
helyzetérél felvildgositdst hem adhat

A gyermekekkel, sziilkkel és munkatdrsakkal szemben udvarias
magatartdst tandsit

Elvégzi azokat a munkakorbe tartozé feladatokat is, amellyel az
ovodavezetdje idénként megbizza. / pl. postdzads. stb. /

Kelt: Oriszentpéter, 20.........

Tudomdsul vette:

pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd dajka
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1.6 Bolcsddei dajka munkakéri leirdsa

Munkdltaté: Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bslcséde intézményvezetdje
Munkavallalé: ( megnevezés a kiadott leirdson )
Munkakor:

v' beosztds: pedagdgiai munkat kozvetleniil segité dajka
Kételezé oraszama:

A vezet6 a munkarendrél ettél eltéré médon is rendelkezhet (pl. alacsony
gyermeklétszdm, helyettesités miatt)

Altaldnos feladatok:

Az intézményben segiti a kisgyermeknevel6t, a gyermekek elldtdsdban,
nevelésében, az ondllé életvitelre valo felkésziilésben, kornyezetiik rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében.

Fobb felelosségek, tevékenységek:

> meghatdrozott napirend, illetve utasitds szerint végzi a gyermekek gondozdsat

> elbkésziti a gyermekek fogaddsadt, (szellgztetés, higiéniai eszkozok bekészitése)

> ellendrzi és biztositja az intézmény, az illemhely, a csoportszoba tisztasdgat,
fertétleniti, tisztitja a gyermekek eszkozeit, jatékait

> érkezéskor fogadja, tdvozdskor segiti a gyermekeket

> sziikség szerint segitséget nyljt a vetkézés, 6lt6zés sordn (az 6lt6zkodés tanitdsa)

> kezeli a sziil6ktél valo elszakadds kovetkeztében fellépd lelki-testi tiineteket
(egyénre szabott lelki gondozads)

> segiti a beilleszkedést, a konfliktushelyzetek kezelését a gyermek-gyermek és a
felnétt-gyermek kapcsolatokban a csoporton kiviil és beliil a kisgyermekneveld
koordindldsdval

> irdnyitds mellett gondozza a gyermekeket

> kozrem(ikodik a nevelési, gondozdsi tevékenységek szervezésében, a specidlis
sziikséglet( gyermekek ellatdsdban

> segit a tisztdlkoddsi teendék elldtdsdban, az egészségiigyi, higiéniai szokdsok
kialakitdsdban és fejlesztésében, sziikség esetén tisztdba teszi a gyermeket

> étkezési feladatokat végez, (a helyes étkezési szokdsok kialakitdsdnak
elésegitése, ételosztds, edények osszegyljtése,) sziikség esetén eteti a
gyermekeket

> biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. dgyak, dgynemiik el6készitésével,
dgynem(icserével, csoport kiszell6ztetése, padlé portalanitdsa)

> sziikség helyzetet, vészhelyzetet kezel, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt

> baleset-megeldzési teendbket lat el, hdzirendet és egyéb szabdlyokat betartat

» a vdratlan eseményekrdl, balesetekrdl értesiti az illetékes személyeket,
intézményvezetdt
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> kapcsolatot tart a sziilékkel, gondviseldkkel, pedagégusokkal,
> adminisztrdl (munkaidd)

Kelt: Oriszentpéter, 20.........

Tudomdsul vette:

pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd dajka
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2. Adatkezelési Szabdlyzat

I. Altaldnos rendelkezések

1. Az Adatkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartdsa, kezelése,
tovdbbitdsa, nyilvdnossdgra hozatala, intézményi rendjének megdllapitdsa, az
ezekkel 6sszefiiggé adatvédelmi kovetelmények szabdlyozdsa.

2. A Szabdlyzat alapjat képezé jogszabdlyok

v' 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti koznevelésrdl

v' 2012, évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél szdlé torvény
médositdsdrdl

v’ 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl

v’ 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szélé
torvény végrehajtdsarol

v’ 2011. évi CXII. Toérvény az informdcios onrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsdagrél

3. A Szabdlyzat hatdlya

» A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezeté beosztdsu
alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara, tovdbbd az intézmény
gyermekeire.

» Ezen szabdlyzat szerint kell elldtnia:

v a kozalkalmazotti alapnyilvdntartdst, valamint a koézalkalmazott
személyi iratainak és adatainak kezelését (tovdbbiakban egyiitt:
kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

v a gyermekek adatainak nyilvantartdsdt, tovdbbitdsdt, kezelését
(tovdbbiakban: gyermekek adatainak kezelése).

» A Szabdlyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn, illetve e jogviszony |étesitésére irdnyulé elézetes

eljdrdsokra.
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A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fenndlldsatdl, hiszen az annak megsz(inése utan hatdridé nélkiil fennmarad.

ITI. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
1.1 Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
feleldsséggel tartozik:

> azintézmény vezetdje

> a teljesitményértékelésben részt vevd vezetd

> a személyligyi adatkezelésben bdrmilyen formdban kézrem(ikodé
kozalkalmazott

> a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

12 Az intézmény vezetéje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint a Szabdlyzatban
rogzitett eléirdsok megtartdsdért, illetve e kovetelmények ellenérzéséért.

1.3 Azintézményvezetd, a helyettes feleldsek az illetményszdmfejtés korébe tartozé

adatok intézményen beliili feldolgozdsa és tovdbbitdsa sordn az adatvédelmi
rendelkezések betartdsaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kozoktatdsrdl szélo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

» név, sziiletési hely és idé, dllampolgdrsdg

> lakdhely, tartozkoddsi hely, telefonszdam, azonosité szdm

» munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok

> iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazdsi feltételek igazoldsa

> munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté idg,
besoroldssal kapcsolatos adatok

> alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mads elismerések, cimek

» munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizds,

munkavégzésre irdnyulé tovdbbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kdartéritésre
kotelezés

> munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbbd az azokat
terheld tartozds és annak jogosultja

» szabadsdg, kiadott szabadsdg

> alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
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> az akalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei
> az alkalmazott munkdltatéval szemben fenndllé tartozdsai, azok jogcimei
> atobbi adat az érintett hozzdjdruldsdval.

2.2 A koznevelésrdl szoléo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére
alapvetden megegyezik a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szolé torvény 5. szdmi
mellékletében meghatdrozott adatkorsk adataival, ezért az alkalmazottak adatainak
nyilvantartdsdra a kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése szolgdl a Szabdlyzat
melléklete szerinti adatkorok formdjdban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tdrolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonydval Gsszefiiggésben keletkezett és
azzal kapcsolatban dllé adatait.

1.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kivil - torvény eltéré rendelkezése
hidnydban - adatszerzés nem végezheté, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

25 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvdntartja a kozalkalmazott
bankszdmlaszdmdt, valamint a magdnnyugdij-pénztdri tagsdgdval kapcsolatos
adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremiikodok feladatai

3.1  Azintézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezeté végzi.

32 A dajkdk tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az dltaldnos
intézményvezetd-helyettes, mikodik kozre.

3.3 A magasabb vezeté beosztdsy intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkdltatéi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.

3.3 Az adatkezelés sordn gondoskodni kell arrél, hogy:

» a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adat és megdllapitds az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések
tartalmanak

» a személyi iratra csak olyan adat, illetve megdllapitds keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli
rendelkezése, birésdg vagy mds hatdsdg déntése, jogszabdlyi rendelkezés

> a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adat helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szereplé adat a valésdgnak mdr nem felel meg

> a kozalkalmazott irdsbeli hozzdjdruldsdnak beszerzése az dnkéntes
adatszolgdltatds korébe tartozé adatok nyilvantartdsat megelézéen torténjen
meg.
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4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitdsa

41 A kozalkalmazotti alapnyilvdntartds szdmitégépes modszerrel is vezethetd. A
szdmitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

> a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy az
aldirdsdval igazolja az adatok valodisdagat

> a kozalkalmazott dthelyezésekor

> a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén

> a betekintési jog gyakorldjdnak erre irdnyulé kiilon kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2 A 4.1 pont alapjdn készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

43 A szdmitdgépes moidszerrel vezetett alapnyilvantartdasbol a kozalkalmazotti
jogviszony megsz(inése és végleges dthelyezés esetén azonnal és véglegesen t6réini
kell a kozalkalmazott személyazonosité  adatait.  Statisztikai  célokbdl a
személyazonositdsra alkalmatlan adatok tovdbbra is felhaszndlhatok.

44 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzdférés, megvdltoztatds,
megsemmisités, jogosulatlan tovdbbitds és nyilvanossdgra hozatal ellen. A
szdmitégépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvdntartds technikai védelmére
vonatkozé szabdlyokat az informatikai szabdlyzat tartalmazza.

45 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kéziil a munkdltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovdbbd a besoroldsdra vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossdgra lehet
hozni.

4.6 A kozérdeki adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatds
nem adhaté. [Infotv. 3. § 6. pont ]. A kozalkalmazott személyi anyagdt az
dthelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

47 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatdrozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli
hozzdjdruldsdval haszndlhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.8 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozo és a koznevelésrél szélé
torvény szerint tovdbbithaték: a fenntarténak (helyi onkormdnyzatnak), a
kifizet6helynek, birésdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, dllamigazgatdsi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsdgi szolgdlatnak. Ezen kivil a kozalkalmazott felettesének, a
mindsitést végzdé vezetdnek, (ovoddban: a teljesitményértékelésben kozremiikodd
vezetdnek), a torvényességi ellendrzést végzé szervnek, a fegyelmi eljdrdst
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lefolytatd testiiletnek vagy személynek (6voddban: a vizsgdlobiztosnak és a fegyelmi
tandcs tagjainak).

4.9 Az adattovdbbitds a 4.9 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton
ajdnlott kiildeményként, kézbesités esetén dtadékonyvvel torténhet. Intézményen
beliil papir alapon, zdrt boritékban.

410 Az adattovdbbitdsra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszdmfejtd-hely
részére torténé adattovabbitdsban az évodavezetd helyettes miikadik kozre.

5. A kozalkalmazott jogai és kételezettségei

51 A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvdntartdsba, illetve a
személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korldtozads
nélkil betekinthet, azokrdl mdsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitdsat. Tdjékoztatdst kérhet személyi irataiba torténd
betekintésrdl, adatszolgdltatdsrdl, személyi anyagdnak mds szervhez torténd
megkiildésérdl.

52 A kozalkalmazott az dltala szolgdltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat az
ovodavezetdtdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az dltala a
munkdltaté részére dtadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktudlisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozdsokrdl 8 napon beliil koteles
irdsban tdjékoztatni az 6vodavezetét, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizdldsaral.

6. A személyi irat

6.1  Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhaszndldsdval keletkezett - adathordozé, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozdsat kezdeményezd iratokat is), fenndlldsa alatt, megsz(inésekor, illetve azt
kovetéen keletkezik, és a kozalkalmazott személyével osszefiiggésben adatot,
megdllapitdst tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti dllashelyekre kiirt pdlydzatokra (dllashirdetésekre) beérkezett,

valamint az elbirdlds sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mds
tigyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
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6.3 A személyi iratok kdrébe az aldbbiak sorolandék:

» aszemélyi anyag iratai

> a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé egyéb iratok

» a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval 0sszefiiggé mds
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallds, fizetési letiltds)

> a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként dtadott, adatokat
tartalmazé iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdek( adatok nyilvdnossdgdrdl sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény dllomdnydba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és
kezelése, a személyi szdmitégépes nyilvantarté rendszer mikodtetése az
ovodavezetd feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

a kozalkalmazott felettese

a teljesitményértékelést végzé vezetd (6vodavezetd-helyettesek)
feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzé szerv

a fegyelmi eljardst lefolytato testiilet vagy személy

munkadigyi, polgdri jogi, kozigazgatdsi per kapcsdn a birdsdg

a kozalkalmazott ellen indult biintetéel jardsban nyomozé hatésdg, az ligyész
és a birdsdg

YV VY V VY

» az illetmény-szdmfejtési feladatokat elldto szerv e feladattal megbizott
munkatdrsa feladatkarén beliil

» az addhatdsdg, a tarsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgdlé szerv és a munkavédelmi szerv

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
dltaldnos kovetelményeirédl szolé iratkezelési elGirdsai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsdnak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozdsat kezdeményezg iratokat vissza kell adni az érintettnek.

75 A személyi anyag tartalma:
> a kozalkalmazotti alapnyilvantartds
a pdlydzat vagy a szakmai 6néletrajz
az erkolcsi bizonyitvany
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanlsito oklevél mdsolata

VYV V V
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a tovdbbképzés elvégzésérdl sz46l6 tandsitvany mdsolata
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mdsolata
a kinevezés és annak mddositdsa

a vezetdi megbizds és annak visszavondsa

a cimadomdnyozds

a besorolds iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
az dthelyezésrdl rendelkezd iratok

a teljesitményértékelés

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

a hatdlyban |évé fegyelmi biintetést kiszabé hatdrozat

a kozalkalmazotti igazolds mdsolata.

YV VVVVYYYVYYYVYY

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen
kell tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartdssal
egyiitt ossze kell dllitani a kozalkalmazott személyi anyagdt. Toérvény eltérd
rendelkezésének hidnydban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mds irat
nem tdrolhatd.

78 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell érizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatdszdmot és az ligyirat keletkezésének idgpontjat is.

7.9 A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelélni kell
a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabdlyi
alapjat és iddpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté aldirdsat. A
Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

710 A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvdntartdsba a .Betekintési lap" kitoltését kovetben jogosultak betekinteni,
kivéve
a nemzetbiztonsdgi szolgdlatokrdl sz6l6 1995. évi CXXV. torvény 42. §-dban foglalt
eseteket.

711 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zdrni és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti
jogviszony megsz(inése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozdsi tervnek
megfeleléen a kozponti irattdrban kell elhelyezni. Az irattdrba helyezése el6tt az
iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozds tényét, iddpontjat és
az iratkezeld aldirdsat.

712 A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén dtadtak - a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott Gtven évig kell megérizni.
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III. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért

11 Az intézmény vezetéje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartdsdval,
kezelésével, tovdbbitdsdval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és a Szabdlyzat
eléirdsainak megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

12 Az intézményvezetd dltaldnos helyettese, az dvodapedagogus munkakorével
osszefiiggé adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a kézoktatdsrél szélé torvényben meghatdrozott
nyilvantartdsok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbél, pedagdgiai céld habilitdciés és
rehabilitdciés feladatok elldtdsa céljabél, gyermekvédelmi célbdl, egészségligyi célbdl
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2 A kozoktatdsrol szélé torvény 2. szdml melléklete alapjdn nyilvantartott adatok:

>

YV V V VY

>

gyermek neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgdrsdga, lakdhelyének,
tartozkoddsi helyének cime, nem magyar dllampolgdr esetén a Magyar
Koztdrsasdg teriiletén valé tartézkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogosito
okirat megnevezése, szdma

a sziilé neve, lakéhelye, tartézkoddsi helye, telefonszama

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok

a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok

A tobbi adat a sziil§ irdsbeli hozzdjdruldsdval:
> jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsdg elbirdldsdhoz és

igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbél megdllapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre valé jogosultsdga.

3. Az adatok tovdbbitdsa

3.1

Az adattovdbbitdsra az évodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a koznevelési szélo torvényben meghatdrozott célbdl
tovdbbithatdk az 6vodatél:

>

fenntartd, birdsdg, rendérség, ligyészség, onkormdnyzat, dllamigazgatdsi
szerv, nemzetbiztonsdgi szolgdlat részére valamennyi adat
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3.2

41

42

43

4.4

45

> sajdtos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi zavarra, magatartdsi
rendellenességre  vonatkozé adatok a  pedagdgiai  szakszolgdlat
intfézményeinek, illetve onnét vissza

> az ovodai fejlddéssel, iskoldba |épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak

> agyermek évodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvoddhoz

> az egészségiigyi feladatot elldté intézménynek a gyermek egészségligyi
dllapotdnak megdllapitdsa céljabdl

> a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabal.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovdbbitdshoz, ha az ovoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szélo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjéléti szolgdlathoz, mert megitélése
szerint a gyermek - mds vagy sajat magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kerdilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzé vezetd, évodapedagdgus, kisgyermekneveld
az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgdltatds kotelezé-e
vagy 6nkéntes. A kotelezd adatszolgdltatds esetében kozélni kell az alapjdul szolgdlé
jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgdltatdsndl fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgdltatdsban valé részvétel nem kotelezé, amelyet az iraton a sziilé aldirdsadval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl
van szé, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérédl szélo torvény az
érintett irdsos hozzdjdruldsat irja elé. Az onkéntes adatszolgdltatdsi korbe tartozé
adatok gy(ijtésérdl az vodavezeté hatdroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az
ovodavezetd veszi fel. A felvételi eljegyzési naplé biztonsdgos 6rzésérdl az
ovodavezeté gondoskodik.

Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgdlo felvételi és mulasztdsi
naplot gyermek csoportonként 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelék vezetik.

Az 6vodai, bolcsddei foglalkozdsrél az dvodapedagdgus, kisgyermekneveld foglalkozdsi
(csoport-) naplét vezet.

A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozdsi naplé, a gyermek fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdg
gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé
adatok biztonsdgos kezelésérdl és 6rzésérél a csoportot vezetd ovodapedagogus,
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kisgyermekneveld gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre dllé
iratszekrényben zdrja el.

4.6 A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

4.7 A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsdg megdllapitdsdhoz
sziikséges adatok kezelésében kozrem(ikaodik a gyermekvédelmi megbizott.

4.8 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési idét.

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

410 A gyermekre vonatkozé minden adat tovdbbitdsa az dovodavezetd aldirdsdval
torténhet. Akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartdsi kotelezettség

51 Az intézményvezetét, az dltaldnos intézményvezeté-helyettest, az
ovodapedagdgust, kisgyermeknevelét, dajkdkat, tovdbbd azt, aki esetenként
kozrem(ikodik a gyermek feliigyeletének ellatasdban, hivatdsdandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjdval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informdciéra vonatkozéan, amelyrél a
gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst.

52 A gyermek sziil§jével kozolhetd minden gyermekével 6sszefiiggé adat, kivéve, ha
az adat kozlése silyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sllyosan a gyermek érdekét, ha
olyan kériilményre (magatartdsra, mulasztdsra, dllapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlédését gatolja vagy akaddlyozza, és
amelynek bekovetkezése sziiléi magatartdsra, kozrehatdsra vezethetd vissza.

54 A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlddésével 6sszefiiggé
megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti
értekezleten.

75



Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bolcsbde Om azonosité: 036504

55 A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziilé irdsban felmentést adhat. A felmentés
megaddsdt az intézményvezeté kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az
intfézményvezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.

5.6 A koznevelésrél szélo torvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozélhetdk.

IV. Zaro rendelkezés

Jelen Adatkezelési Szabdlyzat 201.... .............1ép hatdlyba.

intézményvezetd

PH.
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3.Iratkezlési Szabalyzat

A koziratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a magdnlevéltdri anyag védelmérél szol6 1995.
évi LXVI. torvény 10. §-dnak (1) bekezdésében, és a alapjan az Oriszentpéteri Katica
Ovoda és Mini Bélcséde iratainak kezelését az aldbbiak szerint szabdlyozom.

I. Altaldnos rendelkezések

1. A szabdlyzat targya és hatdlya

A szabdlyzat az Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bslcséde irattdri tervének, az iratok
kezelése dltaldnos kovetelményeinek, az iratkezelés folyamatdnak, az iratokhoz vald
hozzdférés, és az iratok védelme dltaldnos szabdlyait tartalmazza annak érdekében, hogy:

> azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

> szolgdlja az egész intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége
feladatainak eredményes és gyors megolddsdt, rendeltetésszer(
miikodését

> szolgdlja az iratok épségben és haszndlhaté dllapotba vald 6rzését.

Jelen szabdlyzat a papiralapti iratkezelésre, valamint elektronikus iratra vonatkozé
rendelkezéseket tartalmazza.

1.2. A szabdlyzat hatdlya, kiegészitd jogszabalyi hattér

Jelen egységes Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezései kiterjednek az
Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bélcséde intézményi Szervezeti és Mlikodési
Szabdlyzatdnak mellékletében rogzitett, minden keletkezé és beérkezé valamennyi iratra.

Az dllamtitkot és a szolgdlati titkot tartalmazé iratokat az aldbbi rendelkezések
szerint kell kezelni:

v’ 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldté szervek
iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl

v 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a
maganlevéltdri anyag védelmérdl
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2.Ertelmezd rendelkezések

1. Az iratkezelés megszervezése

Az iktatds az intézményvezetd, akaddlyoztatdsa esetén a helyettes feladata. Az
iratkezeléssel 6sszefliggd konkrét tevékenységet az e szabdlyzatban régzitett médon kell
elvégezni az iktatdsi tevékenységgel megbizott ligyintézének.

4. Az iratkezelés feliigyelete

A felhivott jogszabdlyokban foglaltak biztositdsaért és felligyeletéért az intézmény
vezetdje felelds, aki:

» az iratok szakszerli és biztonsdgos megérzésére alkalmas irattar
kialakitdsdnak, és az iratkezeléshez sziikséges tdrgyi, technikai, személyi
feltételek biztositdsa

> az iratkezelés jogszabdlyban, és e szabdlyzatban eléirt mikodtetésének,
ellendrzésének, az alkalmazott informatikai eszkozok, eljardsok valamint az
irattdri terv és iratkezelési elirdsok folyamatos 6sszhangjdnak biztositdsa
az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Az egységes iratkezelés az intézményvezetd feliligyelete alatt dll. Az
intfézményvezetd engedélyezi az iratok, intézményi felhivdsok, plakdtok kozzétételét, az
intézményben valé kifiiggesztését, meghatdrozza a kozzététel médjat, helyét, idépontjat.
A kereskedelmi, oktatdsi, kulturdlis, if jusdgi hirdetések az évoda teriiletén csak a kijeldlt
falrészen fiiggeszthetdk ki.

II. Az irattari terv

1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténd elékészitése

Az Oriszentpéteri Katica Ovoda és mini Bslcséde az irattdri tervet az illetékes a
fenntarté snkormdnyzattal, valamint kézlevéltdrral egyiittmiikédve késziti eld kiaddsra és
médositdsra.
2. Az irattari tételek kialakitdsa és megérzeési ido

Az ligyiratokat tdrgyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattdri tétel egy vagy t6bb

tdrgykor irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy egy irattdri tételbe
csak azonos értékd, levéltdri megérzést igénylé vagy meghatdrozott idGtartam eltelte

78



Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bolcsbde Om azonosité: 036504

utdn selejtezhetd iratok sorolhaték be. Az irattdri tételek megérzési idéhatdrozdsat az
Tkvr 11. § (1) bek. szerint kell meghatdrozni.

3. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az Irattdri Tervnek tartalmaznia kell:
> azirattdri tételszamot
> atétel megnhevezését
> azirat megérzési idejét (selejtezhetdségét)
> alevéltdrba adds idépontjat.

Az irattdri tételszdmok az iratoknak a szervezeti felépités, a feladatkor és az
ligytipusa szerinti hovatartozdsdt, az irat selejtezhetéség szerinti mindsitését és az
irattdri helyét mutatjdk. Az egyes irattdri tételszdmokhoz kapcsolodéan meg kell
hatdrozni az iratok megdrzési idejét, a nem selejtezheté iratok korét, és azok levéltdarba

addsdnak idejét. A szerkezet és rendszer tekintetében az Tkvr 12 §-ban foglaltaknak
megfelelden kell az irattdri tervet elkésziteni.

ITII. Az iratkezelés szervezete

1. Az iratkezelés kdzponti szerve
Az iratkezelés kozponti szerve az intézményvezeté iroddja.

Az 6voddban valamennyi iratkezelési feladatot az intézményvezetd lat el.

IV. Az iratkezelés folyamata
1.  Iratfajtak fogalma

Iratnak mindsil minden olyan irott, képes, illusztrdlt szoveg (szovegkép, vagy
elektronikus Uton keletkezett képszoveg), szamadatsor, térkép, munkaterv, pdlydzati
terv, amely az évoda oktatd, neveld, szolgdltaté tevékenységével, vagy pedig valamely
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szervezeti egységének rendeltetésszerd, hivatali miikodésével kapcsolatban bdarmilyen
anyagon, alakban, formdban és barmely eszkoz felhaszndldsdval keletkezett.

Iratnak mindsiilnek tovdbbd a kiilonb6z6 alkalmazotti, dvodai szolgdltatdst
igénybevevd gyermekek és egyéb nyilvantartdsok (pl. torzskonyvek, személyi anyagok,
diploma nyilvdntartdsok), amelyeket az dvoda megfeleld szervezeti egysége koteles
vezetni.

Kiemelten fontos iratoknak mindsiilnek a kozokiratok, a munkaligyi és
humadnpolitikai nyilvantartdsok, a vdlasztdsi jegyzdkonyvek, testiileti, bizottsdgi
jegyzdkonyvek és azok mellékletei, kivonatai, az intézményben késziilt nevelést segitd
(logopédiai, gydgytestnevelési, gydgypedagdgiai stb.) munkatervek dokumentumai.

Kozokiratnak minésiilnek a féiskolai képzésben vald részvételrdl szolé igazoldsok,
honositdsi okiratok, leckekdnyvek, végbizonyitvanyok, képesité oklevelek.

2. Iratkezelési résztevékenységek

Az iratkezelés folyamata a kovetkezd résztevékenységekbdl dll:

A kiildemények dtvétele

A kiildemény felbontdsa és érkeztetése
Tktatds

Szigndlds

Kiadmdnyozds

Expedidlds

Irattdrozads

Selejtezés

Levéltdrba adds

VVYVYVYYVVY

3. A kildemények atvétele

Az elektronikus dton érkezett kiildeményekre vonatkozé kiilon szabdlyok

1. E-mailben érkezett kiildemények esetében az dtvevé elkiildi a feladénak az atvételt
igazolo elektronikus visszaigazoldst, amennyiben ezt a feladé kifejezetten kérte.

2. Elektronikus iratot elektronikus adathordozdn (hajlékonylemez, CD ROM, DVD ROM
stb.) elkiildeni vagy dtvenni csak papiralapi kisérélappal lehet. A kisérélapot az
adathordozé mellékleteként kell kezelni. A kisérélapnak tartalmaznia kell a cimzést,
az adathordozon 1évé iratok tdrgydt. Az adathordozd dtvételét kovetden ellenérizni
kell a kisérdlapon jelzett adatok valodisdgat.
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3. Az elektronikus dton érkezett kiildeménynek ellendrizni kell a megnyithatdsdgat
(olvashatdsagdt). Amennyiben a rendelkezésre dll6 eszkozokkel a kiildemény nem
nyithaté meg, a kiildét hdrom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, valamint tdjékoztatni kell az elektronikus Gton t6rténd
kiildeményfogaddsnak az alkalmazott szabdlyairal.

4. Amennyiben az elektronikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet
megnyitni a rendelkezésre dllé eszkozokkel, gy a kiildét a 2. Bekezdésben irtaknak
megfeleléen kell tdjékoztatni, tovdbbad kozdlni kell vele a hidnypdtlds sziikségességét
és lehetéségeit.

3. A kildemény felbontasa és érkeztetése

A kiildemények cimzettje koteles az dltala dtvett hivatalos kiildeményt az
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatdsdra atadni.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsdgdt. Az esetlegesen felmeriild problémdk tényét régziteni kell, és errédl
tdjékoztatni kell a kiildét is.

A kiildemények téves felbontdsakor a boritékot ijbdl le kell ragasztani, rd kell vezetni
a felbontd nevét és munkahelyének cimét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell el juttatni.

Ha felbontdskor a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
osszeget illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon, vagy feljegyzés formdjdban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak dtadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak idépontjdhoz jogkovetkezmény f(izédik, vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél dltal megdllapithaté legyen.
Papiralapt irat esetében a benyljtds idépontjdnak megdllapitdsat a boriték csatoldsdval
kell biztositani.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet megdllapitani, az
ezek igazoldsdra szolgdlé informdciéhordozokat az irathoz kell csatolni. Minden
beérkezett kiildeményt érkeztetni kell, az erre a célra hitelesitett iktatokanyvben. A
hépapiron érkezett faxot fénymdsolni kell és az eredeti irattal egyiitt irattdrba kell
helyezni.
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5. Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

Iktatasra keriilé iratok

A beérkezett ligyiratokat felbontds utdn iktatni kell. Iktatni kell az elektronikus
rendszeren keresztiil kapott/kiildott (gyiratok kinyomtatott példdnydt tovdbbd a
hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igényld iigyiratokat (feljegyzéseket) is.

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival. Nem kell
iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvdn kell tartani a

konyveket, tananyagokat

rekldmanyagot, tdjékoztatokat

meghivékat

nem szigord szdmaddsu bizonylatokat, - a bemutatdsra vagy jévdhagyds
céljabdl visszavdrélag érkezett iratokat

kozlonycket, sajtétermékeket

visszaérkezett tértivevényeket.

YV VYV V

Y VvV

Iktatasi rendszer

F&-, alszdmos iktatdsi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy az ugyanazon
ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon, az igyirathoz - a
kiildé/cimzett és tdrgy azonossdga szerint - tartozé késébb keletkezd iratokat, az
iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.

Az ligyben keletkezett elsé irat (eléirat) ondllé fészamot kap, mig az ugyanabban
az ligyben keletkezett tobbi irat (utéiratok) az illeté fészam alszamaira keriilnek. Ha a
kijelolt alszdmok (egy sorszdm alatt legfeljebb 20) beteltek, ez esetben a kovetkezd iires
sorszdmot kell felhaszndlni, hasonlé modon megjeldlve az el6-, és utéiratok
osszetartozadsat.

Az iktatdsndl az ligy tdrgydt csak egyszer, a kezdg iratnyilvantartdsba vétele
alkalmdval kell a tdrgyrovatba beirni. Ha az ligy tdrgya lényegesen megvdltozik vagy
kiegésziil, az ligyiratot (j sorszdm alatt kell nyilvdntartdsba venni, és az 4j tdrgyat dgy
kell bevezetni, hogy az eredeti tdrgy is felismerheté maradjon.

Az irat iktatdsa elétt meg kell dllapitani, hogy van-e elé6zménye. Az elézményt,
vagyis az eléiratot az iktatandd irathoz, mint utdiratot kell szerelni, és az utéiratot az
elé6zmény fészdmdra, de alszdm feltiintetésével beiktatni. Amennyiben az irat iktatdsa
nem lehetséges az el6zmény fészamdra (pl. tdrgya Iényegesen megvdltozott, betelt a
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rendelkezésre dll6 alszamhely stb.) rogziteni kell az iktatoksnyvben az elGirat
iktatoszdmat, és az el6zménynél vagyis az eldirat iktatdsi helyén a jelen utéirat
iktatészdmat.

Iktatdoszam

Az iktatédszamnak tartalmaznia kell:

> az iktatéhely azonositdjdt
> az iktatdsi fészdmot, és alszdmot
> az iktatdészdm kiaddsdnak évét.

Iktatas

Az év kezdetén érkezé elsé iratot az egyes szammal kell iktatni, és az iktatdst az
év végéig megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszdmra csak egy ligyet
szabad beiktatni. Az iraton jél lathaté médon kiilon kell feltiintetni az lgyre vonatkozo
tételszamot.

Ha az ligyben tébb éven dat keletkeznek iratok, az (j esztendében mindig Uj
sorszdmon kell kezdeni az iratok nyilvantartdsat. Ebben az esetben mindig a targyévben
keletkezett elsé irat sorszdma lesz az ligy fészdma.

Az iratokat lehetéleg a beérkezés napjdn, de legkésdbb az azt kaveté munkanapon
- bemutatds nélkil - iktatni kell. Az iktatdsnak - a hivatali okbdl sziikséges soron kiviili
iktatdstol eltekintve- az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie.

Soron kivil kell iktatni:

a hatdridés iratokat

a tdviratokat

az expressz kiildeményeket

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé .siirgds” jelzési iratokat

YV V VYV V

Az ligyirat tdrgydt dgy kell megjeléini, hogy az ligy |ényegét roviden és szabatosan
fejezze ki és annak alapjdn a visszakeresés elvégezheté legyen. Allami szervtél érkezett
tigyirat targyaként dltaldban a leiratban vagy dtiratban feltiintetett targyat kell megadni.

Téves iktatds esetén a bejegyzést athlzdssal kell érvényteleniteni oly médon, hogy
az érvénytelenités ténye -az eredeti bejegyzés olvashatésdga mellett - kétségtelen
legyen. Meg kell azt is jeldlni, hogy a téves beiktatott ligy iratdt mely szdmra iktattdk at.
A tévesen kiadott iktatészdm nem haszndlhaté fel djra.
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5. Szigndlas

A hivatalos kiildemények szigndldsa az intézményvezets, akaddlyoztatdsa esetén
helyettese, annak akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd dltal kijelolt személy
hatdskore.

Azt az iratot, melynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy feldolgozdsdra iigyintézg
madr kordbban ki volt jeldlve, kozvetleniil az iigyintézdhoz lehet tovdbbitani.

Ha az ligyiraton hatdridét jeloltek meg, azt az iktatds e célra szolgdlé rovatdban
a honap és a nap feltiintetésével be kell jegyezni. Ha a vdlasz beérkezik, a hatdridé
rovatban ezt jelezni kell, s az ligyiratot el kell juttatni az ligyintézéhoz. Ha a megdllapitott
hatdridére vdlasz nem érkezett, az ligyiratot akkor is az ligyintézéhoz kell tovdbbitani.

Az irat szigndldsdra jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges
kiilon utasitdsait (feladatok, hatdridé, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének
megjeldlésével irdsban teszi meg.

Amennyiben intézkedés nem sziikséges, az irat szigndldsdra jogosult ezt az iraton
feltiinteti, és azt aldirja, és visszakiildi az iratkezelének, aki az lgyiratot irattdrba
helyezi.

7. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmdnyként csak az SZMSZ-
ben meghatdrozott feltételekkel az aldirdsi joggal rendelkezd személy irhat ald. Kiilsé
szervhez vagy személyhez kiadmdnyt csak hitelesen lehet tovdbbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

> Azt azilletékes kiadmdnyozé sajat kez(leg aldirja, vagy a kiadmdnyozé neve
mellett az ,s.k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy
azt aldirdsdval igazolja.

> Az intézményvezetd, mint kiadmdnyozo, felhatalmazdst adhat irdsban,
egyes ligyekben vagy ligycsoportban kiadmdnyozéi hitelesitésre.

> A kiadmdnyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az dvoda
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendé:

> a kiadmdnyozé neve mellett az .s.k." jelzés vagy a kiadmdnyozé alakh aldirds
mintdja és
> a kiadmdnyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bélcsédében keletkezs iratokrdl az
intfézményvezetd jogosult hitelesitési zdradékoldssal papiralapi mdsolatot kiadni. A
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kiadmdnyozdshoz  haszndlt  bélyegzékrél, érvényes  aldirds-bélyegzékrél  az
intézményvezetdnek kell nyilvantartdst vezetnie.

8. Expedidlas, az iratok tovabbitasa

A kiildeményeket a tovdbbitds médja szerint kell csoportositani (posta, kézbesité,
futdrszolgdlat stb.). Postai tovdbbitds esetén a kiildeményeket kozonséges, ajdnlott,
elsdbbségi, tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni.

Az iratkezel a kiildeményeket még aznap kiteles postdn, vagy kézbesitéssel - ez
esetben kézbesitékonyvvel - a cimzetthez tovdbbitani.

A tovdbbitdsra, postdzdsra hidnyosan leadott iratot pétlds végett az iigyintézdének
vissza kell adni. A hidnytalan irat tovdbbitdsdnak tényét és keltét az irat mdsolatdn és az
iktatokonyvben fel kell jegyezni.

8. Irattdrozas

Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését dokumentdltan,
visszakereshetden kell végezni.

Az iratkezel6 5 évenként, az irattdri tervben megjeldlt idében gondoskodik a
selejtezhetd iratokrdl, majd levéltdri ataddsrél.

Az irattdrban csak olyan lgyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert,
kiadmdnyait mdr tovdbbitottdk, vagy amelynek érdemi lgyintézés nélkiili irattdrba
helyezését rendelték el. Az ligyiratokat a postdzds, kézbesités napjdn, de legkésébb a
kovetkezé munkanapon irattdrba kell tenni.

Az irattdr kezeléje koteles az lgyiratot irattdrba helyezés elétt abbdl a
szempontbdl megvizsgdlni, hogy az irattdri tételszdm rdvezetése megtortént-e, és az
el6irt kezelési és kiaddsi utasitdsok teljesiiltek-e. Az esetleges hidnyt pétolni kell.

Az lgyiratokat az irattdrban kizdrdlag az irattdri terv tételszdmai szerinti
csoportositdsban, ezen beliil a sorszdmok novekvé sorrendjében kell elhelyezni.

Az egy tételszdm ald tartozd iratokat dossziéban, illetdleg feddlemezek kozé kell
tenni. A dosszién, illetéleg a feddlemezen fel kell tiintetni az intézmény nevét, az iratok
keletkezésének évszamdt, a kotegben Iévg iratok tételszamat, valamint a kezdg és végsé
iktatdszdmot.
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9. Selejtezés

Az irattdr és a Kozponti Irattdr iratkezeldi az ott elhelyezett irattdri anyagnak
azt a részét, amely nem maradandé értékd, és amelyre az ligyvitel érdekében mdr nincs
sziikség, kotelesek kiselejtezni.

Az irattdrban elhelyezett bdrmelyik iratot csak iratselejtezés Utjdn szabad az
irattdrbol megsemmisités, vagy nyersanyagként valé felhaszndlds céljabdl kiemelni.

Az irattdrak anyagdt legaldbb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabdél felil
kell vizsgdlni. Ennek sordn ki kell vdlasztani azokat a kiselejtezhetd irattdri tételeket
(iratokat), amelyeknek az 6rzési ideje az irattdri terv szerint lejart.

A megérzési id6t, az utolsé érdemi ligyintézés lezdrdsdnak keltét kovetd év elsd
napjatél kell szdmitani. Az intézmény vezetgje indokolt esetben elrendelheti egyes
iratoknak az irattdri tervben megdllapitott drzési idétartamndl hosszabb ideig torténd
megdrzését is, ezt a korilményt aldirdsdval az irattdri tételszamndl kell az iraton
feltlinden jelezni.

Nem selejtezhetdk az irattdri tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok. A
nem selejtezhetd koziratok teljes és lezdart évfolyamait az irattdri tervben megjeldlt év
végéig kell az illetékes levéltdrnak dtadni.

Az irattdri tervtdl eltérd, rendkiviili selejtezést végezni csak kivételesen indokolt
esetben (természeti csapds, t(izkdr stb.), az intfézményvezeté engedélyével lehet.

Az iratselejtezés alkalmdval selejtezési jegyzdkonyvet kell felvenni. A selejtezési
Jjegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

> aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét

» annak a szervnek, szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-
selejtezésérdl a jegyzékonyv késziilt

> aselejtezés ald vont iratanyag évkorének megjelslését

> akiselejtezett tételekbél esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését

> akiselejtezett anyag 6sszmennyiségét, iratfolyéméterben

> aselejtezést végzé és ellenérzd személyek nevét.

Az iratselejtezésrdl késziilt jegyzdkonyvet ald kell irni, és az dvoda
korbélyegzdjének lenyomatdval kell ellatni.

A selejtezés tényét az irattdri jegyzéken fel kell tiintetni.
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10. Az iratok atadadsa a levéltarnak

A ki nem selejtezheté iratokat az irattdri terv szerint - legaldbb 15 évi irattdri
drizet utdn - dtaddsi-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezé dtaddsi
egység szerint (doboz, csomag, stb.), tételjegyzékkel egyiitt, az intézmény kaoltségén kell
a levéltdarnak atadni.

Az dtvétel iddpontjdt az intézmény és a levéltdr, egyetértésben dllapitja meg.

A levéltdrnak csak teljes, lezdart évfolyami tételeket kell datadni, az iratok koziil
azonban az lgyvitelhez sziikséges egyes lgyiratok visszatarthaték. A visszatartott
tigyiratokrdl kiilon részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy aldirt példanyat a
levéltarnak kell atadni.

V. Hozzaférés az iratokhoz, és munkahelyrdl torténd kivitel

Az irat-hozzdférési jegyzéken, meg kell hatdrozni, hogy a megjeldlt személy,
munkakoréhez igazoddan, milyen tdrgyi korben jogosult az iratokhoz, adatokhoz
hozzdférni.

Az irat-hozzdférési jegyzék hiteles példdanydt az annak iktatdsdat kovetéen az iratkezeld
adja dt.

Az dtvétel tényét igazold, keltezéssel elldtott, és az iratkezeld dltal aldirt jegyzék
2 mdsodpélddnydt, az irattdrdban, valamint az iratkezeld személyi anyagdban kell
elhelyezni.
Az irattdrban elhelyezett iratokat az irattdr kezelgje csak az irat hozzdférési jegyzéken
megnevezetteknek - dltaldban fénymdsolatban - és elismervény ellenében adhatja ki.
Eredeti irat kiaddsdhoz az intézményvezeté irdsbeli hozzdjdruldsa sziikséges.

A kolcsonzést utélagosan is ellendrizhetd modon, dokumentdltan kell végezni:

> kolcsonzési naplé vezetésével
> Ugyiratpétlé lap készitésével.

A kolcsonzési napléban fel kell tiintetni:

az irat irattdri tételszamat

iktatdsi szamat

targyat

az lgyirat darabszamat

mellékletek szamat

az irat ovoda teriiletérdl valé kivitele esetében az engedély szamdt, a
feltaldlds helyét

VV Y VVY
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> korldtozé kezelési utasitds esetén -sziikség esetén - a korldtozdst feloldé
nyilatkozat szamat

> a kikolcsonzés keltét

> a kolcsonzd aldirdsat

> avisszaadds keltét.

Az irattdrbdl kiadott lgyiratrdl az iratkezel ligyiratpotlo lapot készit, amelyet
mint elismervényt az dtvevé keltezéssel és aldirdsdval lat el és azt az irat helyére helyezi.
Eredeti irat kdlcsonzése esetén az ligyirat fénymdsolatdt kell lgyiratpétld lapként, mint
elismervényt az irat helyén tartani.

Amennyiben a kdlcsonzendd iraton olyan korldtozé kezelési utasitds van
feljegyezve, amely nem a kikalcsonzé személytél szarmazik, és kérdésessé teszi az iratba
torténd betekintési jogosultsdgot és/vagy a kaolcsonzés szabdlyaiba itkozik, a
kolcsonvevének at kell adnia az iratkezelé részére, a korldtozdst elrendeld vezetének a
korldtozdst feloldé nyilatkozatdt. A nyilatkozatot a kélcsonzési naplohoz kell csatolni.

Iktatott (gyiratot az intézmény fteriiletérél kivinni, munkahelyen kiviili
tanulmdnyozdsra az évodavezetd irdsbeli engedélyével szabad. Az engedélyben meg kell
hatdrozni azokat a jellemzéket, amelybél az iratkezeld az lgyirat beazonositdst
egyértelmiien elvégezheti, valamint a kivitel céljat, feltaldldsi helyét. Az iigyirat
intézményiinkbdl torténé kivitele esetében, az iratkezelési eljards megegyezik az ebben
a pontban meghatdrozott kélcsonzési el jardssal.

V. Az iratok védelme és taroldsa

1. Kezelési védelem

Biztositani kell az adathordozé illetéktelen dltali hozzdférésének megakaddlyozdsat:

a) az iratkezeldk titoktartdsi nyilatkozatdval,
b) a kezelési utasitdsok alkalmazdsaval.

Az iratkezel6k titoktartdsi nyilatkozatot tesznek, amelyben kijelentik, hogy az dltaluk
kezelt iratok tartalmadt képezd, de hivatalosan nyilvanossdagra nem hozott minden tényt,
adatot, informdciét semmilyen médon nem hozzdk arra illetéktelen személy tudomdsdra.

Az iratkezel6k titoktartdsi kotelezettsége iratkezeldi beosztdsuk megsziinéséig és azt
kévetben tovdbbi 3 évig dll fenn, annak megszegéséért a munkajog szabdlyai szerint
fegyelmi és kdrtéritési felelésséggel tatoznak

Az iratokhoz a szigndldst végzd az aldbbi kezelési utasitdsokat alkalmazhatja:

III

> . Mds szervnek nem adhaté at
> . Nem mdsolhatd!"
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> ., Kivonat nem készithetg!"
> ., Elolvasds utdn visszakildendd
> . Zdart boritékban tdrolandé! ,,

III

A kezelési utasitdsok nem korldtozhat jdk a kozérdek(i adatok megismerését.
2. Tarolas

Az irattdrnak biztonsdgosan zdrhaté, szdraz, tiszta, t(ztél, kdrtevéktdl és
erészakos behatoldstdl védett helyiségnek kell lennie, ahol az irattdr rendeltetésszer(
haszndlata biztosithaté. Gondoskodni kell arrédl, hogy a helyiség munkaidén Kiviil

illetéktelen személyek elél elzdart legyen.

Az ligyiratokat, az iktatd-, és mutatd konyveket a munkaidg végeztével, biztonsdgi
zdrral felszerelt tdrozékban, szekrényekben kell elzdrtan tartani.

A tdrozok kulcshaszndlatdra jogosult

» azintézményvezetd
> az intézményvezet6-helyettes

VI. Zaré rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat 201.... ............ |ép hatdlyba.

intfézményvezetd
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A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve

Irattari , Megorzési
ikl MEGNEVEZES 9o
tételszam: ido/év
I. Igazgatasi, jogi teriiletek:
1. Alapito okirat Nem
selejtezheto
5 Intézménylétesitési - atszervezési - fejlesztési iratok, Nem
' alaprajzok selejtezhetd
3. |Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek Nem
: atokonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyve . .
Y ! Jeay Y selejtezhetd
4, Szabdlyzatok 10 év
5 Szabdlyzatokkal kapcsolatos eseményekrél —késziilt 10 &
: év
jegyzékonyvek, feljegyzések
6. Belsé Szabdlyzatok: 50 év
7. Megdllapoddsok, szerzédések: 10 év
8. Eves szakmai jelentések, beszdmolok 10 év
9 Fenntartai irdnyitds, ellendérzés, jegyzdkonyvei 10 év
10. Vezetdi utasitdsok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikdk 5 év
12 Alapitvanyi dokumentumok (alapitds, érdemi Nem
' tevékenység, megsziintetés) selejtezhetd
13. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év
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II. Humanpolitikai és munkaiigyek

Személyi anyagok, kinevezések, megbizdsi szerzédések,
dtsoroldsok, dthelyezések, szakmai 6néletrajzok, a
sziikséges iskolai végzettséget bizonyito dokumentumok
1. hiteles mdsolatai, az el6z6 beszdmithaté munkahelyek 50 év
dokumentumainak hiteles mdsolata, munkaviszony
megsziintetését  igazolé  iratok  (felmentések,
felmonddsok, elbocsdtdsok, elszdmolé lapok)

2. Mellék és mdsoddllds engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazdssal kapcsolatos ligyek iratok 50 év
4, Kitiintetések, jutalmazdsok 10 év
5. Munkakeéri leirdsok 10 év

Jelenléti ivek, szabadsdgok engedélyezését, kiaddsat

6. _ , ) 5 év
igazolé nyomtatvdnyok
7. Szocidlis segély iigyek 5 év
8. Képzési és tovdbbképzési iigyek, tanulmadnyi szerzédések 5év
III. Pedagégiai, nevelési, oktatdsi ligyek
1. Felvételi és mulasztdsi naplé, felvételi eldjegyzési naplo 20 év
5 Ovodai, bélcsédei csoportnaplé (melyet az 6véndk, 5 &
: ) év
kisgyermeknevelok vezetnek csoportonként)
3 Tankaotelezettség megdllapitdsdhoz sziikséges 5 &
: év
szakvélemény
Felvételt, atvételt elutasité hatdrozat. Felmentés
4 rendszeres ovoddba jdrds aldl, felhivds rendszeres 5 &
M 7’ /, «r 7 ’ 74 7 ’ 7’ 7’ 7’ ’ 4 7 ev
ovoddba jdrdsra, értesités dvodavdltozdsrdl, értesités
beiratkozdsrdl, értesités igazolatlan vodai mulasztdsrol
, Nem
5. Torzslapok, pottorzslapok . .
selejtezhetd
6. Szaktandcsadéi, szakértdi vélemények 5 év
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7. Pedagdgiai program, Szakmai program 10 év
8. Nevelési-oktatdsi kisérletek, jitdsok dokumentumai 10 év
9. Vezet6i szakmai ellenérzések jegyzékonyve 5év
10. Vezet6i pdlydzat 5év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos irtatok 5év
12. NevelGtestiileti értekezletek jegyzdkanyve 5év
13. Szakmai pdlydzati anyagok 5év
14, Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos anyagok 2 év
VII. Gazdasdgi ligyek
Ingatlan nyilvdntartds, kezelés, fenntartds, épiilet , i
1 gatlan - nytvantarie >, tennar PUT Hatdrids nélkiil
tervrajzai, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
) Eves koltségvetés, konyvelési beszdamolok, bizonylatok, 5 &
: év
szdmldk, pételéirdnyzat
3 Leltdr, dlléeszkoz - nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, 10¢
: év
selejtezési dokumentumok
4. Tarsadalombiztositds 50 év
5 A bérgazddlkoddssal, személyi juttatdsokkal kapcsolatos 10 &
: év
iratok, bizonylatok
6. Belsé ellenérzések jegyzékaonyve 10 év
- Karbantartdssal kapcsolatos drajdnlatok, szerzédések, 510 &
. -10 év
atvételi jegyzdkonyvek, garancidlis ligyek
Nem
8. Beruhdzadsi, feldjitdsi tigyek tervdokumentdcidi . .
selejtezhetd
9. Beruhdzadsi, feldjitdsi tigyek lebonyolitdsa 10 év
10. A konyvelést aldtdmaszto analitikus nyilvantartdsok 10 év
a kotelezettsé
11. Vagyonnyilatkozat I

megsz(inéséig
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4. KOZZETETELI LISTA
5.

Oriszentpéteri Katica Ovoda és
Mini Bolcsode

Kiilonos kozzétételi lista
20../20..-as nevelési év

I. OVODAI NEVELES

Személyi ellatottsag

Engedélyezett dllashelyek a kdvetkezdk:

Engedélyezett dllashely Engedélyezett dllashelyen
Intézmény neve alkalmazottak szdma
ovoné | gondozond | dajka | 6vong | gondozoné | dajka

Oriszentpéteri Katica
Egységes
Ovoda - bolcsdde

Alkalmazottak iskolai végzettsége, szakképzettsége:

Végzettség, szakképzettség fo
Ovodapedagégusok széma fé
Féiskolai végzettség fo

ebbdl:
ovodapedagdgus: 6
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Egyéb szakképzettség
gyogypedagdgus, rajztandr, miivészeti terapeuta fé
Szakvizsgazott pedagdgus fo
ebbdl:
fejlesztépedagdgus: fé
kozoktatds vezetd: fé
Neveldmunkat kozvetleniil segiték szama: fo
ebbdl
dajkdk : fé
Végzettség, szakképzettség fo
Neveldmunkat kozvetleniil segiték szakképzettsége: fo
ebbél:
OKJ-s dajkai képzettség fé
szakmunkds bizonyitvadny: fé
érettségi, technikusi végzettség: fé
kisgyermekgondozé és neveld 0-6 éves korig: fé
Végzettség, szakképzettség fo
Gondozonék szama 2 f&
Fdiskolai végzettség fo
Egyéb szakképzettség
kisgyermekgondozé - nevelé OKJ-s képzés fé
érettségi - jelenleg fdiskolai levelezé tag fé
Nevelémunkat kézvetleniil segiték szama: fo

5. Ovodai csoportok szdma, illetve az egyes csoportokban a beirt
gyermekek létszama

2 csoport, 50 férdhelyen

Statisztikai | A gyermekek
Gyermekcsoportok | gyermek- (f6) létszama
létszam(f6) | év eleje | év vége
Mazsola csoport fé fé fé
Katica csoport fé fé fé
Osszesen fé fé fé
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Bolcsédei csoport szama, illetve az egyes csoportokban a beirt gyermekek létszama

1 csoport, 8 féréhelyen

Statisztikai | A gyermekek
Gyermekcsoportok | gyermek- (f6) létszama
létszam(f6) | év eleje | év vége
Maci csoport fé fé fé
Osszesen fo fo fo

IT. A 20../20..-as ovodai nevelési év

rendje

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény végrehajtdsardl szélo 229/2012.

(VIII.28.) Kormdnyrendelet 23.§ alapjdn

Az 6vodai, bélcsddei nevelési év 20...szeptember 1. napjatdl 20...év augusztus 31. napjdig

tart.

A 20../20..-as nevelési év rendjének terve

1. Nevelés nélkili munkanapok felhaszndlasanak terve
(maximdlisan felhaszndlhaté napok szdma 5nap)

20... november 6szi nevelgtestiileti értekezlet
20... mdrcius tavaszi nevelétestiileti kirandulds
20... tovdbbképzés, szakmai nap (évente 2 )

2. Az ovoddk nyitva és zdrva tartdsa, melyet fenntartonk hataroz meg:

Napi nyitva tartds:

Hétfétél - péntekig napi 10 éra, 7.00 - tél, 17 drdig
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Oriszentpéteri Katica Ovoda és Mini Bolcsbde

Zarva tartasok, sziinetek

Téli sziinet

Tavaszi sziinet

Nagytakaritasi sziinet

Om azonosito: 036504

A zdrva tartdsok idépontjdrdl a jogszabdlyoknak megfelelden, a fenntartéi dontést
kovetden, legkésdbb 20... februdr végéig tdjékoztatjuk a sziilket.

Oriszentpéter, 20........orvvcc..

PH.
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