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I. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miitkodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2. Az intézmény szervezetét és miikodését meghatarozo jogszabalyok

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjanak
modositasarol

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

18/2024.(IV.4.)BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
48/2012. (XIl. 12.)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

2011. évi CXCV. torveény az allamhéztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szamvitelérol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
Teriileti:

Kiterjed asz ovoda épiiletére, az évoda udvarara és nevelési idoben torténd ovodan kiviili
foglalkozésokra.

Személyi:

Az 6vodéba jar6d gyermekek kozosségére

A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
A nevelGtestiiletre

A nevel6-oktaté munkat segitokre

Egyéb munkakdrben dolgozokra

Idébeli:
A fenntart6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatdl valik hatalyossa.

A szervezeti és milkddési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6t
vagy mds, nem az intézményben dolgozd személyt, az intézményvezetd tdjékoztatja a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontdt felszolitja az intézmény elhagyasara.

2. Az intézmény altalanos adatai, jogallasa és gazdalkodasi modja

2.1.
Az intézmény neve: Arloi Tengerszem Ovoda
Az intézmény székhelye: I.sz. 6voda 3663. Arlo, Ady Endre Ut 164.
Az intézmény telephelyei: I1. sz. 6voda 3663. Arlo, Gagarin 1t 1.
II1. sz. 6voda 3663. Arld, Tancsics telep
33/A
Az Intézmény OM azonositoja: 028764
Az intézmény tOrzsszama: 635978
Az intézmény addszdma: 16675614-1-05
Az intézmény bankszamlaszama: 11734121-16675614
Az intézménybe felvehetd maximalis 168 {6 (a torvény altal engedélyezett 20%-0S
gyermeklétszam: bdvitéssel)




2.2.

Az intézmény tipusa: Ovoda
Az intézményt alapitd szerv neve, cime: Arl6 Nagykozség Onkormanyzata
3663. Arl6, Ady Endre it 162.
Alapito okirat kelte, szama: 2024. 01. 01.
1/A/2023.
Alapitas id6pontja: 1991.01.01.
Az intézmény fenntartdjanak neve, cime: Arl6 Nagykdzség Onkormanyzata
3663. Arld, Ady Endre ut 162.
Az intézményt iranyito szerv neve, Arl6 Nagykdzség Onkormanyzata
székhelye: 3663. Arld, Ady Endre ut 162.
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott | A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
kozfeladata: CXC. torvény 4.§ (1) bekezdés a.) pontjaban
meghatarozott dvodai nevelés

2.3. Gazdalkodasi jogkore

Onalldan miikodd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi-szamviteli feladatait az Arléi
Polgarmesteri Hivatal latja el.

2.4. Az intézmény feladatellatasat szolgaléo vagyon

Arld Nagykozség Onkormanyzata az intézmény hasznélatdba adja az Arld, Ady Endre tt
164., 862-es helyrajzi szamu, az Arlo, Gagarin Ut 1., 1552/22-es helyrajzi szamu, valamint az
Arlo, Tancsics telep 33/A., 1717 helyrajzi szamt 6vodaépiileteket, a hozzajuk tartozéd
telkeket.

A feladatok ellatasdhoz rendelkezésre allnak az intézményekben leltar szerint nyilvantartott
targyi eszkozok. Az ovodarendelkezésre allo vagyontargyakat a neveld feladatainak
ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

2.5. Az intézmény illetékessége, mitkodési kore

Arlo Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

3. Az intézmény kozfeladata
Az intézmény alaptevékenysége, kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Nevelési feladatok ellatasa a gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig; a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢életet magaba foglalo fejlesztd
tevékenységek biztositasa; roma nemzetiségli gyerekek differencidlt foglalkoztatasa,
kulturdlis nevelés magyar nyelven; a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelésének feladatai; gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés
feladatai.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas: 851020 6vodai nevelés




A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkci6 megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai

feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

4. Az intézmény mikodési rendje
4.1. A nevelési év rendje

e A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.

e Szeptember 1.- majus 31-ig minden csoport a csoportnaploban tervezettek alapjan
mikddik, a nyari idészakban az 6voda dsszevont csoportokkal miikodik.

e Az linnep miatti munkarendvaltozasrél €s az évi 5 nevelés nélkiili munkanap
igénybevételérdl a sziilok 7 nappal eldtte tdjékoztatast kapnak. Amennyiben a sziil6 a
nevelésnélkiili munkanapon nem tudja megoldani gyermeke feliigyeletét (nagysziilo,
rokon stb.) Gigy az 6voda vallalja azt, de nem minden esetben 6vond személyében,
hanem dajka vagy pedagogiai asszisztens segitségével (kb. 5 {6ig).

e Ovodank a nyar folyaman folyamatosan nyitva tart, és varja a dolgozé sziilék
gyermekeit, illetve a HH és HHH gyermekeket. A nyari nyitvatartas rendje: junius
harmadik hetétél 2-3-4 hetes turnusokban (fenntarté dontésétdl fliggden) épiiletenként
takaritdsi sziinetet tartunk. Igy hozzuk Osszhangba a nyari nagytakaritast és a
folyamatos nyitvatartast.

e A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek
rogzitésre:

o az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjai €s felhasznalasuk,

o a karbantartasi, feljitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari, épliletenkénti
zarva tartas idépontja,

o anemzeti, 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjai,

o aneveldtestiileti értekezletek idépontjai,

o az Ovoda mikodését befolydsold minden egyéb, amit a nevelGtestiilet
célszerlinek tart.

4.2. A gyermekek fogadasanak rendje

Heti nyitvatartas:

Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva. Az ettdl eltérd nyitvatartas
— indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan — az intézmény vezetbje engedélyezheti, illetve

rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt Arld
Nagykozség Onkormanyzatanak jegyzdje rendkiviili sziinetet rendelhet el.




Napi nyitvatartas:

I. Ovoda (3663. Arlo, Ady Endre ut 164.) Hétfo-Péntek: 6 oratol 16 oraig
IL. Ovoda (3663. Arlo, Gagarin 0t 1.) Hétfo-Péntek: 6 oratdl 16 oraig
III. Ovoda (3663. Arlo, Tancsics telep 33/A. Hétfo-Péntek: 6 oratol 16 oraig

4.3. Az 6vodaba jaras rendszere

Sziild gyermekét a kifliggesztett hazirendben meghatarozott nyitvatartasi iddponttol hozhatja.
Az ovondvel megbeszélve az altalanostol eltérden is érkezhetnek a gyermekek. Eldzetes
megbeszélés alapjan, indokolt esetben gyermekét a sziilé a nap barmely idészakaban elviheti
az intézménybal.
A gyermeket a gondvisel6 sziild, illetve az éltala irdsban meghatalmazott nagykoru személy
viheti el.
Amennyiben a gyermek a nyitvatartdsi idon tul az 6vodaban marad, az aldbbiak szerint kell
eljarni:
e Telefonon vagy személyesen értesiteni kell a sziil6t, illetve gondvisel6t.
e Amennyiben nem sikeriil a sziilovel, illetve gondviseldvel felvenni a kapcsolatot,
értesiteni kell az Arléi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont csaladgondozojat a tovabbi
intézkedések megtétele érdekében.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az dvodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény fent szabalyozott idOponttol valo eltéré nyitvatartasara (elzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

4.4 Az 6vodai felvétel rendje

e Az 6voda haroméves kortdl az iskoléba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, illetve
a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

e Az 6vodat igénybe veheti az a 2,5 életévét betdltott, szobatiszta gyermek, akinek
szilildje munkdéba allt, munkaviszonyat igazolja.

e A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet — torvényi feltételek
megléte mellett — amelyben a 7. életévét betoltotte.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason
Vesz részt.

e A sziil6— a csaladi napkoziben vagy a bolcsddében ellatasban részesiilé gyermek
kivételével — az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan gyermekét
koteles beiratni a telepiilési Onkormdnyzat vagy a fenntartdé altal kozzétett
kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban.

e Ovodankba a beiratkozas az Onkormanyzat jegyzéje altal meghirdetett idépontban,
jelentkezés utjan torténik.

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (2) bekezdése szerint ,,A
sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a
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tovabbiakban: felmentést engedélyezo szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond rendelhetd
Ki, tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartdés gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljarési
hatarid6 6tven nap.”

Felmentést engedélyezd szerv a nemzeti kdznevelésrol szo6l6 torvény végrehajtasarol
szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet 38/B §-a alapjan a fovarosi és megyei
kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljard jarasi hivatala. Intézményiink esetében
B-A-Z Varmegyei Kormanyhivatal Ozdi Jarasi Hivatala.

A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irasban kell értesiteni.

Az ovodai felvételt egész évben folyamatosan, az intézmény szabad férdhelyeinek
fliggvényében kell biztositani.

A kovetkezo nevelési évre felvett 1 gyerekek fogadasa szeptember 1. utan lehetséges.
A gyermek atvétele mas o6vodabol atjelentkezés utjan torténik. A sziikséges
nyomtatvanyt az 6vodak kiildik meg egymasnak.

4.5. Ovodai tavolmaradas igazolasa

A gyermek mulasztasdval kapcsolatos szabalyokat a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet 51.§ (4) bekezdése alapjan az intézmény a Hézirendjében rogziti. A
jogszabdly felhatalmazasa alapjan a megengedett sziild altal igazolhatd tavolmaradés
mértéke egy nevelési évben — az iskolai szilinetek idOtartamdn ¢és a szombati
munkanapokon til- legfeljebb 10 nap. Ettél az 6vodavezetd a gyermek érdekeinek
figyelembevételével eltérhet.

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek egy nappal eldre, irasban be kell jelentenie.

Beteg gyermek az orvos altal igazolt iddszakban az ¢Ovodat nem latogathatja. A
betegségbdl eredd tdvolmaradast a hianyzas elsé napjan szoban, vagy telefonon be kell
jelenteni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

a szild irasbeli kérelmére (6vodai formanyomtatvany), amelyet a hianyzas
megkezdése eldtt benyujt, a csoportban dolgozo 6vondknek,

3 nap esetén az 6vonod, ezt meghalado tavollét esetén az 6vodavezetd vagy helyettes
dont a hidnyzas engedélyezésérol.

a gyermek beteg volt, €s azt orvosi irdsos vélemény (igazolas) ttjan igazolja,

a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott 6vodaba
jarasi kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tavolmaradast a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

Igazolatlan hianyzas kovetkezményei:

Ot nap hianyzas esetén:



Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgélat intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan
hidnyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodéba jarasaval kapcsolatos,
tovabba a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

Tizenegy nap hianyzas esetén:
Az 6voda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Husz nap hianyzas esetén:

Amennyiben igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési
napot, 2020. januadr 1-t6]1 a Cst. 15. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjének kotelezettsége a csaladi potlek sziineteltetésének
kezdeményezése a szilé lakohelye szerinti fOvarosi, illetve megyei
kormanyhivatal csaladtamogatési feladatokat ellatd szervezeti egységénél.
Nevelési ellatas sziineteltetésének (csaladipotlék) elrendelése, amig nem jar
folyamatosan az 6vodaba.

A pénzbirsag kiszabasa.

4.6. Ovodai elhelyezés megsziintetése

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a sziilének irdsban be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik
ovodaba tavozik),

a Jarasi Hivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek &vodabol torténd
Kimaradasara,

ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

Il. Az intézmény vezetése

|. Az intézmény igazgatdjanak kinevezése, megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras utjan, hatarozott 5 éves idotartamra
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba Arlé Nagykézség Onkormdnyzatanak Képvisels-
testiilete bizza meg, illetve menti fel.

Az intézmény vezetdjének vonatkozdsdban az egyéb munkaltatdi jogokat Arld Nagykodzség
mindenkori polgarmestere gyakorolja. Az igazgato kinevezésével, vezetdéi megbizasaval,
annak visszavonasaval, Osszeférhetetlensége megallapitasaval, felmentésével, fegyelmi
biintetés kiszabasaval kapcsolatos hataskort Arld Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete gyakorolja.
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2. Az intézmény szervezeti struktiraja
Vezetok az intézményben:

o Jgazgato

o [ fd Igazgatohelyettes.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szdma: 26 0.

Ebbdl:

1516 ovodapedagogus (ebbdl 1 16 fiiggetlenitett vezetd, igazgato)
2 f6 pedagogiai asszisztens

7 6 dajka

1 f6 intézményi titkar 6vodaban

1 f6 épiiletgondnok

Szervezeti felépités:

Igazgato

Ovodatitkar 4

Igazgatohelyettes

Ovodapedagdgusok

L

b |

Pedagdgiai Epuletgondnok
asszisztens
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3. Vezetok kozotti feladatmegosztas
3.1. Az igazgato feladata, hataskore

Az intézmény igazgatoja iramyitja és koordinalja az intézményben folyd mindennemi
munkat, és személyében felel az intézményben 1€v0 tevékenységekért, torténésekért, a megtett
¢s elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felel6sséggel all az intézmény €lén, maga
hozza dontéseit, és a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezeéséért, a végrehajtasért €s a végrehajtas ellendrzéséért.

Az 6voda, mint helyi Onkormanyzat altal fenntartott intézmény vezetdjének kiilonds
kotelessége, hogy a nemzeti koéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasi rendelkezéseit, a
kozoktatasi rendszer miikodésére vonatkozo, illetve mikodését szabalyozd egyéb
jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

Az igazgato felelossége
2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalydjardl 75.§ szerint:

., (1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntarto dltal rendelkezésre
bocsatott eszkézok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo kéltségvetéssel
nem rendelkezo intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gvakorolja a munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
C)dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
vegrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem
utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséert,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeséeért és ellenorzéséért,

d) 6ndllo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo kéltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsdért,

€) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséért,

f)a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdaért, a
gvermekvédelmi jelzorendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasdért,

Q) a neveld és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfelelo egyiittmiikodésert,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

K) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar dltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatdsaért.
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(3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktato munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténo értékelése céljabol.”

Az igazgato jogkore:

e A magasabb vezetd utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi €s intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgoz6 esetében a munkakori leirds tartalmazza. A vezetd egy-
egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

e Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen
szabalyzatbdl ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgato kizarolagos jog- és hataskore

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

Az igazgatoé at nem ruhazhato hataskorei

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe.

o cgyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

Atruhazott feladat és hataskor

Az igazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzza at az igazgatohelyettesre:
betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntartd6 masként
nem rendelkezik.

Az ovoda igazgatoja egyszemélyi felel0sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a szakmai
munkak6zdsségek vezetdire;
A munkaltatéi jogkorébol:

e az 6vodapedagdgusok, a neveldmunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak  kozvetlen  iranyitdsat, ¢és szervezését, ellenOrzését az
igazgatohelyettesre.
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Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettes altal ellatando helyettesités teljes
korti. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara valdo megbizéds a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés)

3.2. Igazgatohelyettes

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek, a mindenkori jogszabalynak megfelelden.

Az igazgato a feladatait a igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyettesi
megbizast — a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az igazgato adja. A
megbizas visszavonasig, vagy hatarozott idore érvényes.

Igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy
lehet.

Az igazgatohelyettes fobb feladatai:

segiti a gyermekek beiskolazasat, koordinalja az iskolaval valé kapcsolattartast,
felel a szabadsag kiadasaért és a megfeleld helyettesitésért,

ellendrzi, segiti értékeli az 6vodapedagdgusok munkajat,

ellendrzi a dolgozdk jelenléti ivét.

Az igazgatohelyettes munkajat az ovodapedagogusi munkakori leirasa mellett kiegészitd
munkakori leiras alapjan, valamint az igazgaté kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
e Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja, tevékenységérol
rendszeresen beszamol.
e Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellenérzi az évodapedagogusok €s a neveldmunkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak munk4jat.

Feladat- és hataskore

Feladata, feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az igazgato megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt, illetve eljarasrendet kovetve nyilatkozhat a média (tv, radio,
sajto) fele.

Az igazgatohelyettes feleldssége kiterjed:

e A nevelQtestiilet vezetésére.

e A neveldmunka irdnyitasara és ellendrzésére.

e A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasara, vezetésére,
ellendrzésére.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldokészitésére, végrehajtasanak szakszerli
megszervezésére €s ellendrzésére.
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o Az igazgatoval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény muiikdodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

o A sziildi kozosséggel, a sziiloi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valod
egylittmiikodésre.

e A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezésére.

e A munkakori leirasukban taldlhat6 feladatkorokre, ezen talmenden személyes
felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

3.3. Az igazgato kozvetlen munkatarsa: az intézményi titkdar évoddban

Az 6vodaban a gazdasagi, ligyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatoja
az ovoda igazgatdja, feladatat utasitdsa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a
munkakdri leirds tartalmazza. Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi
felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

4. Az intézményvezetés akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos akadalyoztatasa esetén
a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az igazgatohelyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok
az ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgato kizarolagos
hataskorbe tartoznak (jogviszony létesités megsziintetés, fegyelmi — és kartérités feleldsségre
vonas).

Ha az igazgatohelyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az vezetd-helyettesi feladatokat az
alabbi tablazatban megjeldlt személyeknek kell ellatnia.

A vezet6 és a vezet6-helyettes egyiittes tavollétében alkalmazandé eljarasrend

A vezet6é megnevezése Helyettesito megnevezése
Pusztai Ferencné igazgato Safarné Aradszki Erika 6vodapedagdgus
Buzas Judit igazgatohelyettes Kisné Mizsei Anita 6vodapedagdgus

Az igazgato és az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovibbi elbirdsok:

e A helyettesitok csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, ill. vezeté-helyettes helyett,

e A helyettesité csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasban felhatalmazast kapott.

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, ill. az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az 6vodavezetés és a helyettesitok egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal

adott megbizas alapjan torténik. A megbizast visszavonasig a legmagasabb szolgalati idével
rendelkezd, hatarozatlan idére kinevezett ovodapedagogus kapja. Intézkedési jogkdre az
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intézmény muiikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

5. A székhely és a telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas modjai lehetnek:

Folyamatos telefonos kapcsolattartas.

Vezetdi latogatas (min. 2-3 naponta)

Havi rendszerességgel kzds neveldtestiileti értekezlet.
Ko6z06s rendezvények, tinnepek.

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

e A székhely intézménynek és a telephelyeknek folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartani. A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

e Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

o az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a székhelyet és
a telephelyet, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem értheti.

o az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy minden épiilet megfelel6 sulyt kapjon.

o Az igazgatohelyettes koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az igazgato felé.

I1l. Az intézmény belso kapcsolati rendszere

A szervezeti egységek és a vezetok, illetve a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

1. Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozoi

Az intézmény dolgozo6i, kivéve az épiiletgondnokot, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allnak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyadjarol szabéalyozza.

Az épiiletgondnokra, mint munkaviszonyban foglalkoztatott kdznevelési dolgozora az Mt.
szabalyait a (2)—(7) bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
(2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalydjarol 132. §. [A munkaviszonyban
foglalkoztatottak jogalldsa])
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1.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az igazgato jogosult 6sszehivni.

Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Véleményezési és javaslattevd jog: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

1.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo dolgozok kitelezettségei

(Puétv. 67. § alapjdan)

., (1)A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo alapveté feladata a rdabizott gyermekek,
tanulSk nevelése, oktatdsa, évoddban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag dtaddsa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos mnevelési igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktatéo munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segito mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,
4. elomozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodését, a kézosségi egyiittmiikédés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra, — egészséges — életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érinté lehetoségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munkdjat,

11. részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténo felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagogiai programban és a koznevelési intézmeny szervezeti és miikodesi
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
intézmeényi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridore megszerezze a kételezo mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott az (1) bekezdés 1.,
4.,5.,7., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat koteles ellatni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkdra képes dllapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes dllapotban — a munkadltato
rendelkezésére allni,

C) munkadjat személyesen, az dltalaban elvirhato szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

) munkatarsaival egyiittmiikodni,

) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselGivel egyiittmiikodésre torekedni.”

1.3. A nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo
kotelezettségei

Jogai és kotelezettségei a Mt-ben, illetve a kapcsolodo hatdlyos jogszabdlyokban és
rendelkezésekben (2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalydjarol 132. §. [A
munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa]) meghatarozott.

o A feladatokat legjobb tuddsa szerint, az elvarasoknak és eldirasoknak megfeleloen
koriiltekintéen, szakszertien és felelosségteljesen koteles elvégezni.

o Munkdja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Az alkalmazotti kozosségre vonatkozo daltalanos szabalyok

e A gyermekek személyiségi jogat minden koriilmények kozott tiszteletben kell tartani!

e Tilos a gyermeket testileg fenyiteni, lelkileg  félelemben tartani,
kiszolgaltatottsagukkal visszaélni.

e Tilos a gyermekekre ételt, italt rderdltetni, vagy azt biintetésbél megvonni, a
gyermeket a levegdztetésbol kihagyni, a csoporttol elkiiloniteni.

e A balesetveszély elharitdsa mindenki szamara alapvet6 kotelesség.

e Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igénylé esetrdl tajékoztatni kell a
vezetOt, vagy a helyettes vezet6t a tovabbi intézkedés miatt.

e Az ¢6voda belsé iigyeirdl minden dolgozot titoktartds kotelez. A gyermekekrol,
sziilokrdl szerzett informaciokat bizalmasan kell kezelni.

e A gyermekekrdl informaciot, véleményt, kizarolag a vele foglalkozo pedagdgus és az
ovoda vezetdje adhat.
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e A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol lehet tajékoztatni.

e Az intézmény dolgozoi torekedjenek arra, hogy a kozosségben a megbecsiilés, egymas
elismerése, elfogadédsa, segitokészség, bizalom érvényesiiljon. Az intézményért
végzett koz0s munka feleldsséget, dromet, megbecsiilést jelentsen mindenki szamara.

e Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgato illetve, az
igazgatohelyettes allapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelen.

e A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan biztositdsat, valamint a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését
a teljes nyitvatartas idejében kell figyelembe venni.

e Az alkalmazott koteles a munkaidejének megfeleléen apoltan, munkaruhaban a
csoportban, épliletben pontosan megjelenni.

e A munkabol vald rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az
igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl intézkedjen.

1.4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo dolgozok, illetve a munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozo munkarendje

A nevelési évre sz0l6 munkarend az intézmény Munkatervében talalhato.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetdre kotetlen,

b) pedagdégusra részben kotetlen,

C) neveld-oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotétt munkarend
iranyado.

Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznaldsat és beosztdsat, az eloirt 10 ora
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.

Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban allo
ovodapedagogus a kotott munkaidé feletti munkaidé-részt maga oszthatia be (a
tovabbiakban: szabad felhasznaldsu munkaidd).

A kétott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok illetve
a munkaviszonyban foglalkoztatott kiznevelési dolgozo munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az intézmény vezetdjének és helyettesének munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és
b) a vezetdi feladatok ellatdasdra szolgadlo idére oszlik.

A pedagégusok munkarendje

e A pedagdgusok részben kotetlen munkaidében dolgoznak. Teljes munkaidejiik heti 40
ora, ebbdl kotott munkaidében 32 orat kotelesek a gyerekcsoportban tolteni. Az
ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaido fennmarado
részeében, legfeljebb heti négy ordaban a nevelést elokészito, azzal osszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az ovodapedagogus szamara.
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e Ha az Ovodapedagogus az dtfedési idore esé neveléssel-oktatassal lekotott
MuUnkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitdsi oradij illeti meg. Atfedési idének mindsiil az az idétartam,
amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto évodapedagogusok az ovodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.

e A pedagogus koteles a munkakezdés el6tt minimum 5 perccel a munkavégzés helyén
megjelenni. Munkabol valoé tdvolmaradédsat elézetesen Személyesen, vagy varatlan
késés, tavolmaradas esetén telefonon, - legkésébb a munkaid6é kezdete el6tt egy 1/2
oraval — jelezni, annak okat és id6tartamat, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

¢ A munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a pedagogusok egyenletes terhelése.

e A helyettesitések rendjéért az intézményvezet6 felel.

e A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje

e Munkarendjiiket az igazgato allapitja meg.

e Munkaidejiik heti 40 ora.

o A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat kételes a gyermekcsoportban
ellatando feladatok ellatasaval télteni.

e Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek a munkavégzés
helyén megjelenni, tdvolmaradasukrdl értesiteni a vezetdt, illetve varatlan késés,
tavolmaradas esetén - legkésdbb 1/2 o6raval a munkaidd kezdete eldtt - telefonon
jelezni annak okat és id6tartamat.

1.5. Munkatarsi értekezletek

e Nevelési évenként minimum két alkalommal, tovabba sziikség szerint, az igazgato
hivja dssze.

e A napirendi pontokat a vezetdje allitja dssze.

e A munkatérsi értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden
résztvevé elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett
téman belil.

e A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzkonyvet, ha
nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil.

2. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.) 70.§, valamint 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet az intézmény pedagoégusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tanacskozo és hatarozd szerve. A nevelGtestiilet tagja minden kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogus, valamint a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil
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segit fels6foku végzettségli alkalmazott. NevelGtestiileti értekezletet az intézmény vezetdje
hivhat 6ssze.

2.1. A nevelétestiilet dontési jogkore

Nevelési program elfogadasa

SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

A nevelési év Munkatervének elfogadéasa

Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa, dontés a vezetdi program tdmogatasarol.

Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Tovabbképzési program.

Onértékelési program.

2.2. Véleményezési és javaslattevo jogkore

Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése.
Szakmai anyagok véleményezése.

2.3. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban nyilt szavazassal és egyszerli
sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet sajat
tagjai koziil.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt
pedagdgus vagy az dvodatitkar vezeti.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetod, és a jegyzOkonyvvezetd vagy két hitelesito irja
ala.

A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati forméban.

2.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa

Az 6vodai felvételi eljaras vonatkozasaban, amennyiben a jelentkez6 gyermekek
szama meghaladja a fér6helyek szamat, a nevel6testiilet tagjaibol allo bizottsag tesz
javaslatot a felvételre.

A sziil6 altal benytjtott feliil biralati kérelem targyaban a nevel6testiilet jogosult
kivizsgélni az tigyet.

Az 6voda mindségfejlesztési feladatainak ellatasara mindségfejlesztési team hozhato
1étre.

A feladatok ellatasarol a megbizott beszamolasi kotelezettséggel tartozik az ovoda
vezetdjének (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkatervben
keriil rogzitésre)
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2.5. A neveldtestiilet értekezletei

A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapcsolattartas, valamint a nevelGtestiilet
tagjainak egyiittmikodése érdekében havi rendszerességgel neveldtestiileti értekezletet
tartunk.

Ezek kozott szerepelnek a nevelésnélkiili munkanapokon szervezett egész munkanapot
igénybe vevo programok is.

Nevelésnélkiili munkanapok lehetséges témai:
e Tanévnyito értekezlet
e Szervezetfejlesztd szakmai nap
e F¢lévi neveldi értekezlet
e Tanévzaro értekezlet

A nevel6testiileti értekezletek idopontjat, tartalmat az éves munkaterv tartalmazza.

A neveldtestiileti értekezletek zavartalan megtartasa érdekében egy nevelési évben maximum
5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziilok megfeleld tdjékoztatdsa és az tligyelet
lehetdségének biztositasa mellett.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerii szotobbséggel hozza. Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
nevel6testiileti értekezlethez a nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség
értekezletének hatarozatképességéhez az oOvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte
sziikkséges. A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek
aktiv jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program, és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol vagy
elutasitasarol a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

Az alkalmazottak Osszességét érintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek Gsszehivasa
sziikséges. Résztvevoi: az intézmény Osszes dolgozdja. Nevelési évenként a munkaterv rogziti
a témat, idépontot.

A rendkiviili munkatarsi értekezlet 6sszehivasahoz az alkalmazottak 1/3 részének aldirdsa és
az ok megjeldlése sziikséges. Az intézmény specidlis helyzetébdl adddoan munkakoronként is
szervezhetd alkalmazotti értekezlet (dajkak) a nevelémunka aktudlis feladatainak tisztdzéséra.
A szakmai munkako6zdsség javaslattételi €s véleményezési jogkore alapjan kapcsolodik be az
ovoda vezetésébe. A munkakozosség a munkaprogramjdnak meghatarozasakor figyelembe
veszi az 6voda munkatervét €s a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

3. Szakmai munkako6zosség

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet alapjan (118. §)

A neveldtestiilet hatarozatlan idére munkakozdsséget alakit és vezetdt valaszt, ezt minden
nevelési év elsé értekezletén értékeli, ujra valasztasat javasolhatja.

Szakmai munkak6z6sség hozhato 1étre 5 f6 6vodapedagogus kezdeményezésével.
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A szakmai munkakozosség

Dont: Tovabbképzés programjarol, palyazatok elbiralasarol, palyazaton valod
részvételrol.
Vélemenyez: Minden olyan szakmai, mddszertani kérdést, amelyben a neveldtestiiletnek

véleményezési joga van,

Javaslatot tesz: Kiegészité programokra, modszerekre, eszkdzokre, béremelésre,

jutalmazasra, kitlintetésre.

A munkakozosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkako6zosség fogad
el. A munkakézésség vezetdje munkakozosség-vezetdi feladatért jaro megbizasi dijra jogosult.

A szakmai munkakozosség vezeté megbizasanak elvei

Megfeleld pedagdgiai, gyakorlati tapasztalattal és azok tovabbadasanak képességével
rendelkezzen.

Képes legyen 1j pedagogiai modszerek, eljarasok gyakorlati alkalmazasara.

Legyen alkalmas tapasztalatcsere megszervezésére, lebonyolitasara, szakmai munkak
elemzésére, realis értékelésre.

Vallalja a szakmai tovabbképzéseken valo részvételt.

Tovabbképzés és Onképzés formdjaban elsajatitott szakmai ismeretek tovabbadasara
képes legyen.

Szakmai munkakozosség-vezeto feladatkore

Vezeti az 6vodan beliili munkako6zosséget.

A munkakozosségi foglalkozdsok feladatainak kidolgozasa, lebonyolitdsanak
iranyitasa adott nevelési évre.

Felel6s a hazi tovabbképzések megszervezeéséért.

Szervezi a tovabbképzéseket, iranyitja az dnképzést.

Ervényesiti az 6vodapedagogusok kozott az egyenletes terhelés, személyenként az
optimalis terhelés elvét.

Evente beszamol a neveldtestiiletnek a végzett munkarol.

Bizonyos 6raszamban latogat és szakmai tanacsot ad.

Patronalja, és szakmai tanacsokkal latja el a tovabbtanul6 és palyakezd6 kollégakat.
Szervezi a hospitalasokat, nyilt napokat.

Kapcsolatot tart az als6 tagozatos nevel6kkel, szervezi az iskolalatogatasokat.
Kozremukodik a nevelési tervek, iitemtervek ellenorzésében.

Segitséget nyujt pedagdgiai programok kidolgozasaban, érvényesitésében.
Megszervezi minden nevelési év elején, és figyelemmel kiséri, hogy ugyanaz a
szervezett tevékenység / heti rend Osszedllitdsa/ idOpontja ne iitkdzzon /eszkoz,
tornaszer/.

Az 6vondk pedagogiai munkajanak anyagi és erkdlesi elismerésére javaslatot tesz.
Palyéazatok kiirasanak figyelése, részt vesz palyamunkak megirasaban, elbiralasaban.
Osztonzd, segit6kész magatartdst tanusit, gyakorol a specidlis érdeklédési,
képzettségli kollégandk felé.

Tanacsaival eldsegiti munkajuk fejlesztését.
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4. Onértékelési munkacsoport

2023. oktdber 22-1 hatalyba 1épéssel jelentds mértékben megvaltozott az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és az annak el6zményeként funkcionald
intézményionértékelés szabalyozo rendszere. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szoéban
forgd szakaszainak modositasat a 44/2023. (X. 19.) BM rendelet Iéptette hatalyba.
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 145. § (1) bekezdésében tigy
rendelkezik, hogy az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés a nevelési-oktatasi intézmények
szakmai tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az
intézményi onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel ad tdmogatast az intézmény
szakmai fejlodéséhez. Ez azt jelenti, hogy minden tanfeliigyeleti ellendrzésnek az egyik
alapjat az intézményi Onértékelés adja. A tovabbiakban a pedagdgusok és az igazgatdk
intézményi onértékelése nem terheli az intézményeket, hiszen kiilon jogszabalyi rendelkezés
nem irta el6 a pedagdégus ¢és az intézményvezetdi Onértékelések lefolytatasanak
kotelezettségét. Az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzéseknek tehat a Rendelet 145. § (1)
bekezdésének rendelkezése szerint tovabbra is kotelezd eldzménye az intézményi szintl
intézményi  Onértékelés  lebonyolitdsa. Az  Onértékelést tdmogatd  intézményi
munkacsoportokat nem kell tovabb mikodtetni, bar megsziintetésiik nem kotelez6. Feladatuk
azonban legfeljebb az 6tévente esedékes intézményi tanfeliigyeleteket megel6z6 intézményi
szintli onértékelés feladatainak megszervezésére és elvégzésére korlatozodik
Az intézményi atfogo onértékelés célja, hogy az intézményre vonatkozd intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan a vezetd a nevelOtestiilet bevonasaval az intézményre
vonatkozoan:

e meghatarozza a kiemelked? ¢€s a fejlesztheto teriileteket,
majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen,
a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse,
szervezeti €s egyéni tanulasi, Onfejlesztési programokat inditson,
azutan az Ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositasanak
eredményesseégét

Onértékelési csoport létrehozasa

Az intézményi onértékelés koordinalasat az intézmény méretétdl fliggd 1étszamu onértekelési
csoportnak célszerli végeznie, amelynek tagjait az intézményvezetd jeldli ki. Az dnértékelés
soran a csoport tagjainak feladata az oOnértékelési folyamat soran bevonandd tovabbi
pedagogusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasandl kiilonosen fontos szempont a
csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkdtelezettsége.

Intézménylinkben a munkacsoport 1étszama 3 6. Létrehozéasa 5 évente keriil sor.

Az onértékelési csoport feladatai

e A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés eldkészitésben és
megtervezésében, a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatdsdban.

e Az oOnértékelésben részt vevd, az adatok Osszegyujtésével (interjuk elkészitése,
dokumentumelemzések stb.) megbizott pedagogusok a jegyzOkonyvben rogzitik a
tapasztalatokat, tényeket, adatokat. A jegyzokonyvet az adatgy(ijto tolti fel az Oktatési
Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd feliiletre, amely alapjan az intézmény
vezetdje a feliileten rogziti az elvarasok értékelését. Az oOnértékelést tamogatd
munkacsoport a feliileten és a valésagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik
az onértékelés mindségbiztositasarol.

24



e Az onértekelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai kozott, mivel az
intézmény onértékelését ugyan az intézmény vezetdje végzi, de az adatgyiijtés egyes
részfeladataiba (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives
felméréshez kapcsolodod adatrogzités) az éves munkaterv részeként késziilé éves
onértékelési terv alapjan tovabbi kollégak is bevonhatok.

5. Gyermekek kozossége

Az O6vodaban szervezhetd azonos ¢letkori gyermekcsoport, illetve vegyes életkora
gyermekcsoport. A csoportok 1étszama torvényileg szabalyozottak szerint torténik. Ettol
eltérni csak a fenntartd, illetve az Oktatdsi Hivatal engedélyével lehet. Maximalis
csoportlétszam tallépése engedélyeztetéséért az intézményvezetd a felelés. A csoportok
kialakitasanal figyelembe kell venni:

» 3z aranyos teher megosztast az 6vodai csoportok kozott

* asajatos nevelési igényd, illetve hatranyos helyzetli gyermekek

elhelyezését.

A gyermekek csoportba sorolasardl az 6voda vezetdje dont, figyelembe véve a gyermekek
érdekeit, neveldtestiilet véleményét és lehetdség szerint a sziilok igényeit.

6. A sziiloi szervezet
A 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet alapjan (119. §)

(1) Ha az 6vodaban, iskolaban, kollégiumban tobb sziildi szervezet, kozosség mikodik, az a
szll6i szervezet, kozosség jarhat el az dvoda, az iskola, a kollégium valamennyi sziiléjének a
képviseletében, amelyiket az 6vodaba, iskolaba, kollégiumban felvett tanulok sziileinek tobb
mint 0tven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziiloi szervezet, kozdsség hidnyaban a sziil6i
szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd tigyek intézésére kzos
szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, k6zosséget a
képviselet ellatasara (a tovabbiakban: dvodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet).

(2) A sziil6i szervezet, k6zosség
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel dont.

(3) Az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, koz0sség kezdeményezheti az iskolaszék,
kollégiumi szék létrehozésat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az
iskolaszékben, kollégiumi székben.

(4) Az 6vodai, iskola, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuloi jogok érvényesiilését a, pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok
csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
vezet6jétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet
a nevelotestiilet értekezletein.

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi

szervezetet hozhatnak létre (SZMK.), 6vodaszék jelenleg nem mitkddik.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
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Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés.
A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

a.) véleményezési jog:
e minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan az

ovodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi szervezet véleményét
ki kell kérni

b.) egyetértési jog:
e apedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatas

7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

7.1. Az 6voda alapdokumentumai.

e Arloi Tengerszem Ovoda Esélyteremtd Pedagogiai Programja
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hézirend

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét, a nevelési évet nyitd sziiloi
értekezleten ismerteti az intézmény vezetdje.

A sziilok az intézményvezetotol, és az 6vodapedagdgusoktol is kérhetnek szdbeli tajékoztatast
az év soran barmikor, egyeztetett iddpontban.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutato kiilonos
kozzétételi listat az intézmény vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata, mddositdsa nevelési
évenkeént kotelezo.

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiikrdl a hirdet tablan és a vezetd iroddjaban folyamatosan gondoskodunk. Az
eldobbi dokumentumokra, illetve barmely, az intézményt érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartas  figyelembevételével) tajékoztatast az  Ovodapedagogusok, illetve az
intézményvezetd ad.

A pedagdgiai program a nyitvatartdsi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhatd. Szobeli informacid eldzetes egyeztetés alapjan a vezet6tdl vagy oOvodavezetd-
helyettestdl kérhetd.

7.2. Sziilok és ovodapedagogusok kapcsolattartasa, a sziilok tajékoztatasanak formai
Kapcsolattartas formai:

Csaladlatogatasok

Sziiléi értekezletek

Fogad¢ orak

Nyilt nap

Napi kotetlen beszélgetés
Nyilvénos tinnepek

frasos tajékoztatas a hirdetStablan
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Sziiléi értekezletek megrendezésére évente négy alkalommal keriil sor. A sziil6i
értekezletekrdl késziilt feljegyzés €s jelenléti iv az intézményi dokumentumok része.
A sziil6k szdmara szervezett programok pontos leirasat az éves munkaterv tartalmazza.

7.3. Elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az tugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az
tgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol, a 2011. évi CXII. térvény rendelkezik,
mely alapjan Iratkezelési Szabalyzatot készitettiink. Ennek célja az alkalmazottak, valamint a
gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatalanak
szabalyozasa ¢€s az ezekkel 0sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények rogzitése. A kiadvanyozas
rendje az intézményben kiadvanyozasra az intézményvezetd jogosult, tavollétében a
helyettesités rendjének megfeleld személy. Az intézményegység 6nallo levelezést nem folytat.

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. Az adatokat a koznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, az intézményvezet6 a KIR honlapjan keresztiil kiildi meg. Az
intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével
a gyermek, a pedagoégus-munkakdrben, valamint a nevelé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil
tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonositd szam) kiadasat
kezdeményezi. Az intézmény vezet6je gondoskodik arr6l, hogy az érintett megismerje a
részére kiadott oktatasi azonositd szamot. Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel,
alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositdé szammal a jogviszony
létesitését kovetd Ot napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en
keresztiil. Az intézményvezetd a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni. Ha az
oktatasi azonositdo szammal rendelkez6 személy jogviszonya megsziinik az intézményvezeto a
jogviszony megsziinését — a megszlinés idépontjatol szamitott - 6t napon beliil jelenti be a
KIR-en keresztiil.

Az intézményvezet$ a kdznevelési intézmény oktober |-jei allapot szerinti kdzérdekli adatairdl
minden év oktober 15-ig - a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban - statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat k6zol.

Elektronikus uton eloallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolas, és egyéb elektronikus uton
eléallitott papiralapt intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

az intézmény nevét

oktatasi azonositojat

cimét

a megnyitas és lezaras idépontjat

az intézményvezetd alairasat

papiralap nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojét.

27



Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

o cllenOrzés,
e jelszavas védelem,
e adatok kinyomtatasa.

2024, szeptember 1.-t5l az online oviKRETA rendszerben kotelezé alkalmazni az alabbi
dokumentumokat:

* Felvételi €s eldjegyzési naplo;

* Felvételi- és mulasztasi naplo;

« Ovodai csoportnaplo;

* Gyermek fejloddését nyomon kovetd dokumentacio.

Az Ovodai térzskonyv tovabbra is kotelezéen hasznilandd nyomtatvany, amely a kitoltést
kovetden az oviKRETA rendszer Dokumentumtaraba valé feltoltéssel adminisztralhato.

7.4. Alairasi és pecséthasznalati jogkor, az intézményben hasznalt pecsétek lenyomata
Az 6voda nevében alairasra és korbélyegzd haszndlatara az 6voda vezetdje jogosult.

e Kiadmanyozza az Ovoda miikodésével 0Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hatdskorébe tartozd belsd szabalyzatokat és utasitasokat, az
Oonkormanyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egy¢b tajékoztatokat.

e Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az 4ltalanos iskolak igazgatoinak, a bolcsdde
vezetdjének, a pedagodgiai szakszolgalat vezetdjének ¢és a pedagogiai szakmai
szolgaltatd vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgdlat vezetdjének sz06l6
levelezést.

e Az 6voda belsd hasznalatdra jegyzOkonyvet, hatdrozatokat, neveldtestiileti és sziil6i
tajekoztatokat készit.

o Az igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes jogosult
az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozé tligyiratokat
kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni a vezetonek.

Az ovoda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo:

ARLOI TENGERSZEM OVODA
3663 Arlé, Ady E. it 164.
Bsz.: 11734121-16675614
Adészam: 16675614-1-05



Hosszubélyegzo:

Hosszubélyegzd hasznalatdra az &vodavezeton kiviill az oOvoda-vezetdhelyettes és az
ovodatitkar jogosult.

7.5. IKT eszkozok (informaciés és kommunikacios technolégia) alkalmazasa

2024. szeptember 1.-t6] az online oviKRETA rendszerben hasznalata kotelezd feladata
minden 6vodapedagdgusnak.

Ovodapedagogusaink szakmai felkésziilésiik, fejlesztésiik érdekében folyamatosan hasznaljak
a rendelkezésre all6 IKT eszkozoket. Személyi szamitdogép, illetve laptop hasznalatira 6vodai
szinten van lehetdség. Minden csoportban rendelkezésre all televizid, DVD lejatsz6 és magno.
Intézményiink projektorral is rendelkezik.

Az intézmény nyilvanossaga érdekében a korabbi években Facebook-ot hozott létre. Az itt
megjelend hirek, fényképek Osszedllitasanal fontos szempont, hogy az intézményben folyo
tevékenységekrol, neveld munkardl nytjtsanak valds képet

Az intézményvezetdé minden év szeptemberében gondoskodik arrdl, hogy a Sziil6i
Nyilatkozatok a csoportban dolgozdé 6évodapedagéogusok altal a sziilokhoz eljussanak,
amelyben a sziilok nyilatkoznak, hogy engedik a gyermekiikrdl késziilt fotok megjelenését a
Facebook-on.

IV. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, cégekkel.

1. A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed
ki:

e Arléi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza az intézmény
kotelezettségvallalasanak, utalvanyozasanak, pénziigyi ellenjegyzésének,
érvényesitésének rend;jét
az intézmény atszervezésére, megsziintetésére
az intézmény tevékenységi kdrének modositasara
az intézmény nevének megallapitasara
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény ellendrzésére:

a) gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol
b) szakmai munka tekintetében
c) az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
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d) a tanuldo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében
e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adasa
e irdsbeli beszdmolo adésa
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel
e a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
e specialis informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mas oktatasi intézményekkel valoé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

o kulturalis jellegiiek.

A kapcsolat formai:
e rendezvények,
e hospitalasok.

3.Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas szempontjai:
e atamogatod megfelel tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl
e az intézmény tdmogatassal megvaldsitando elképzeléseirdl, és annak elényeirdl
e az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tadmogatas felhasznaldsdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen, a tamogato ilyen iranyl informacioigénye
kielégithetd legyen.

4. Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében a:
o Gyermekjoléti szolgalattal
e Gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
a) személyekkel
b) intézményekkel és
c) hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
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e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e csetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

e agyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget

e cléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

5. Pedagégiai szakszolgalatokkal val6o kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédéséhez sziikséges specialis sziikségletek
biztositasa érdekében:
e Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsag
e Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Ozdi Tagintézménye

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.

6. Oktatasi Hivatal

Az agazati iranyitas intézményekkel kapcsolatot tarté megyei irdnyito szervezete a Pedagdgiai
Oktatasi Kozpont (tovabbiakban: POK) Kozvetett partnere az 6vodanak.

Tevékenységei koziil az 6vodakra is vonatkoznak:

Pedagogiai értékelés.

Szaktanacsadas, tantargygondozas.

Pedagodgiai tajékoztatas.

Tanligy-igazgatasi szolgaltatas.

Pedagdgusképzés, tovabbképzés.

Pedagdgiai szakmai ellenérzés, pedagdgus-mindsités.

A vezetd feladata a POK-kal valo kapcsolattartas, adatszolgaltatas, igénybejelentés. Kotelezd
feladat az ellendrzé ¢€s mindsitd tevékenységekben vald egylittmiikodés. Lehetdség az
ingyenesen igénybe vehetd tovabbképzéseken valo részvétel biztositasa az Gvondnek.

7. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattartasunk a tisztasdgi vizsgalaton tul az egészséges ¢életmdd szokasainak
megszilarditdsdra irdnyul. Ennek érdekében jatékos forméaban szemléltetett eldadasok
valosulhatnak meg a gyerekek korében. A sziiloknek sz6lo eldadasokban (Sziilok iskolaja) is
fontos szerepet tudnak véllalni.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a munkaba allas
elétti orvosi vizsgdlatra és az évenkénti munkaegészségligyi orvosi vizsgélatra torténd
beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.
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8. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis
tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerep jelentds.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezeteket a 2. sz. melléklet tartalmazza.

V. Az intézményi védo6-6vé eloirasok
1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az els6 sziil6i értekezlet alkalmaval megismertetjiik a sziiloket mindazokkal az eldirasokkal,
amelyek a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkoznak.

Az 6vodat csak egészséges gyermek latogathatja.

Az 6vodéaban megbetegedd gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodaban nem tart6zkodhat.

Gyogyszert - kivéve a kronikus betegségben szenvedd gyermekek gyodgyszereit — a

sziil6tdl az intézmény dolgozdja nem vehet at.

e Fert6z0, jarvanyligyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezeldorvos értesiti az
ovodat. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertdtlenitésre,
tisztasagra kell tigyelni.

e Az o6voda talalékonyhdjaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé személy
tartozkodhat.

e A csoportszobakban, gyermekmosddban csak valtocipd viselése esetén tartozkodhat
sziild vagy kiséro.

e Az 6voda egész teriiletén dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos!

1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek ellatasanak specidlis eljardasrendje

A Nkt. 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-t6l hatalyos modositasa értelmében: ,,62.§
(la) A nevelési-oktatdsi intézmény, tébbcélu intézmény vezetoje a 14 évnél fiatalabb les
tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo részére abban az iddtartamban, amikor az ovoda, az
dltalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzé iskola, a kollégium, a hat és nyolc
evfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium otodik-nyolcadik évfolyaman az
intézmeény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt dll, az I-es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo sziilojének, mas torvényes
képviselojének kérelmeére, a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozo egészségiigyi
intezmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1le) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetoje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, neveléoktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottia szamara az (la) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

> q vercukorszint sziikség szerinti mérését,

> sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

(Ic) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat.
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> olyan pedagogus vagy legaldabb érettségi végzettseggel rendelkezd, nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal dltal
szervezett, a feladat ellatisahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvetelt vallalja, vagy

> iskolaorvos vagy iskolavédoné utjan biztositja.

(1d) A sziilé, mas térvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Intézményiinkben 1 ovodapedagogus rendelkezik Diabmentor képzéssel. Sziikség esetén
megoldott a specialis ellatas.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatas a gyermekorvos és a

védono egyiittes szolgalatabol all. Az egészségiigyi ellatasban kozremitkodik még a fogorvos.
Az intézményi dolgozdk munka alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.

Gyermekorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas
Az ellatast ny(jtoé pontos megnevezése Dr. Molnar és Tarsa BT
Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege (teljes, Igény szerint
részmunkaidd)
Az ellatast ny(;jto altal az intézményben t6ltendd id6 Iskolaorvosi szerzddés szerint
Az ellatas nytjtasanak helye Gyermekorvosi rendeld
(pontos cim) 3663 Arlo, Rakoczi ut 3.
Az ellatas nyljtasa soran annak a haziorvosnak Dr. Molnér Ilona,
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel gyermekorvos
egytuttmiikddve torténik a szolgaltatas nyujtasa
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Védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas
megnevezése

Védonaoi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Védondi Szolgalat Arlo

Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege (teljes,
részmunkaido)

Igény szerint

Az ellatast nytjto altal az intézményben téltendd 1d6

Iskolaorvosi szerzédés szerint

Az ellatas nyujtasanak helye
(pontos cim)

| sz. Ovoda, Arl6, Ady E. ut 164.
II. sz: Ovoda, Arlo, Gagarin ut 1.
II1. sz. Ovoda, Arlo, Tancsics tp.

33/A
Az ellatas nyujtasa soran annak a védéndnek (védondi | Csépanyi-Barcziné Sipos Julianna
korzetnek) a megnevezése), akivel egyiittmiikodve védond

torténik a szolgaltatas nytjtasa

Vinczéné Kisgergely Noémi védond

Iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas
megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése

Dr. Springer Jozsef fogszakorvos

Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd)

Megbizas

Az ellatast nyt;to altal az intézményben
toltend6 id6, helye

Igény szerint, helyben

Az 6vodaban dolgozok munkaalkalmassagi orvosi vizsgalata

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Munka alkalmassagi vizsgalat

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezeése Dr. So6s Laszl6 Jozsef szakféorvos
Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege Megbizas
(teljes, részmunkaidd)
Ellatas nyjtasanak helye 3671. Borsodnadasd, Koztarsasag tt 19.

3663. Arld, Rakoczi ut 5.
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2. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI.
torvény ¢€s a végrehajtasdhoz kapcsolddo jogszabalyok, hatdrozzék meg.

Célunk:

A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény lehetdségeihez
mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis kornyezetbdl érkezo
gyerekek szamara.

Ovodapedagégus feladatai:

e Biztositani a gyermekeket megilleto jogok érvényesiilését az vodaban, sziikség esetén
védo, ovo intézkedésekre javaslatot tenni.

e Az O6vodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokulturdlis csaladi hatterének
megismerése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése

e A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése, felzarkoztatés, tehetséggondozas.

e Preventiv neveldi tevékenység a hatranyok lekiizdésében.

o A sziilokkel valo egylittmiikodd kapcsolat kialakitasa, a sziiloi szerep eredményesebb
betoltésének eldsegitése.

e Gyermekvédelmi munka koordinaldsat, iranyitasat az intézményvezetd latja el

3. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Az intézményvezeto feladata, kotelessége
A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:

e Az ¢voda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek €s eszkodzeinek (csoportszobak,
01t6z6k, mosdok, eldtér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték €s sportszerek)
vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, balesetvédelmi szakember bevonasaval.

o Feltart, balesetet okozhaté helyzet, vagy hiba esetén jegyzékonyv felvétele, és
azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétol. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez
igazodo célszeri intézkedés megtétele.

e Az Ovoda teriiletén karbantartasi, felajitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos oOvodai életének megszervezése,
valamint ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések €s eszkdzok tekintetében.

A pedagogus feladata és kotelessége:

Allandé felnétt feliigyelet, a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!
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Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések ¢és eszkozok ¢épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.
Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol az
intézményvezeto tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
Az 6vodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulés eldtt a védd-6vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

o az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eloirasok,

o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védos-ovo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni. Az ismertetés ténye ¢&s tartalma a csoportnaploban keriil
dokumentélasra.

A dajkak feladata és kotelessége:

A konyhabol kivitt eszkdzok biztonsadgos szallitasarol valé gondoskodas. (forro étel,
kés, reszel6 stb.)

Baleseti veszélyforras észlelésekor azonnali megsziintetése, illetve jelzése.
Tisztitészerek megfeleld tarolasa, eldiras szerinti hasznalata!

Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontbol vald szabalyszeri
hasznalata.

A munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

Az épiiletgondnok feladata és kotelessége:

Fltési szezon idején folyamatosan miikddteti és figyeli a fitési berendezéseket
(kazanok, szerelvények). (Ady E. ut 164., Gagarin ut 1., Tancsics telep 33/A). Naponta
koteles az épiiletben 1évo flitdtesteket ellendrizni, szabalyozni. Hiba esetén jelentést
tesz az igazgatonak, illetve felveszi a kapcsolatot a megfelelé szakemberrel.

Felel a kazanhaz rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszamokat rendeltetésszeriien
hasznalja, karban tartja.

Az 6voda udvaran ad6do karbantartasi munkak elvégzése. A jatszoeszkozok
munkavédelmi napi,- negyedéves,- éves ellendrzésének kovetése

Koteles attanulméanyozni és betartani az intézmény Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabalyzataban foglaltakat.

Ha balesetveszély kialakulasat észleli, azonnal intézkedést tesz a veszélyes helyzet
megsziintetése érdekében, illetve jelzi azt az igazgatonak

Intézkedések baleset esetén:

Az 6vond haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetdnek, helyettesnek, ha a gyermek
balesetet szenvedett. Az intézményvezetd, vezetd-helyettes, mérlegelve a baleset stlyossagat,
ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a sziilot a balesetrdl.

Az intézményvezetd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket, és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentélnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges
bejelentési kotelezettségnek.
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A nyolc napon tal gyogyulod sériiléssel jaré gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni kiskoru gyermek esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményben meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben
meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen vagy személyesen - azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgdldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni. A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a
szlil6i szervezet képviseldje részvételét a gyermek baleset kivizsgalasdban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére. Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett
kiilsé rendezvényen, kirdnduldson, egyéb programon gyermek baleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat,
a renddrséget, a sziiloket.

Az intézmény vezetdjét minden gyermek balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.

4. A nevelo-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

e Sziilok tdjékoztatasa: A csoport falitjsagan keresztiil vagy személyes megbeszélés
alkalmaval /idopont, uti cél, kozlekedési eszkoz, koltségvonzat/. A sziilé alairasaval
adja beleegyezését a részvételbe.

e Az intézményvezets tajékoztatasa: Elozetesen szoban a kiils6 foglalkozas megkezdése
elétt minimum egy nappal.

e Az o6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben valdsithatdé meg, ha az
intézményvezetd engedélyezte.

e A pedagogusok kotelessége:
A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagdgust, dajkat, vagy sziil6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak
megfelelden 10 gyermekként minimum 1-1 f6.
A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden - ismertetni kell
az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkoz6 szabdlyokat, a foglalkozassal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformat.
Gondoskodni kell az elsésegélynyajtashoz sziikséges felszerelésrol.

e A gyermekek az 6voda helységeit és udvarat csak 6vodapedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.
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Az udvar els0sorban a gyerekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi,
nyari id0szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktdl fiiggetleniil, és az iddjarasnak, a pedagodgiai programnak
megfelelden.

A rendért, a jatékok ¢és az eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakdsaért az
ovodapedagdgusok és a dajkak felelnek.

A gyermekek minden esetben csak ép, sériilésmentes eszkOzoket, jatékokat
hasznalhatnak. A megrongalodott, meghibasodott eszkozok eltavolitasa, cseréje az
o6vodapedagogusok és a dajkak azonnali feladata.

Az intézményvezeto felelOs azért, hogy az intézmény teljes teriilete — beleértve a belso
helységeket és az udvart is — rendszeresen felmérésre keriiljon a védo-6vo
intézkedések szempontjabol. A feltart hidnyossagok poétlasa, veszélyforrasok
elharitasa a vezeto feleldssége.

5. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az Oovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel, illetve munka alkalmassagi
vizsgalattal rendelkez6 munkavallalo dolgozhat.

® O O O O O O

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkod6é minden személy
koteles:

a k6z0s tulajdont védent,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

az energidval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény minden dolgozdja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak, felszerelések 4llaganak megdrzéséért, az energiatakarékos
felhasznalasaért, a tiiz- baleset — és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helységek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az igazgato engedélyével lehet onnan elvinni.

Az intézmény €s személyi vagyonvédelem, valamint 6vodas gyermekeink biztonsaga
érdekében a bejarati ajtokat 8 oratdl zarva tartjuk.

A gyermekek udvari tartézkodasa ideje alatt — a gazdasagi bejarat kivételével — a
kapukat is be kell zarni!

Az ovodai foglalkozasok rendjét, a gyerekek tevékenységét megzavarni nem lehet!
Napkozben barki az intézmény alkalmazottai koziil csengetés esetén ajtot nyithat. A
latogatotol meg kell kérdezni (kOszonés utan) jovetele céljat, kit keres. Amig
varakozik a vendég, bejelenteni, majd elkisérni.

Az Onkormanyzat képviseldit, szaktanacsadot, szakért6t, mas hivatalos és szakmai
szervek képviseldit az intézményvezetd fogadja.

Alkalmazottakon kiviili személyek — hosszabb idére — csak az intézményvezetd
engedélyével tartézkodhatnak az intézményben.

Az 6voda helységeiben part nem mitkddhet.

Az 6voda ingyenes helységhasznalatot biztosit a szakszervezet és a sziildi szervezet
részére. A helységek haszndlatra vald atengedésérél az dvodavezetd dont. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban
foglaltakat.
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Az épiilet biztonsagos zarasaért €s a kulcsok Orzéséért a mindenkori délutanos dajka a
felelOs.

Munkaidén kiviil az intézmény dolgozdi csak a vezetd tudtaval, engedélyével
mehetnek be az épiiletekbe. Az esetleges hibaelharitas, észlelése utan azonnal
végrehajthato. Ez esetben is szlikséges a vezetot utdlag értesiteni.

Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kompetencidkat, elvardsokat,
szabalyokat a munkak®ori leirasok tartalmazzak.

6. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény:

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmertilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik szilikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

e baleset,

e bombaval val6 fenyegetés,

o tliz, arviz, foldrengés,

o illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol
¢és a fenntarto értesitésérol.

Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatiasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik, az épiiletet a gyermekeknek ¢és a
felndtteknek a legrovidebb idon beliil panikmentesen kell elhagyni /csoportonkénti
utvonal/.

Amig a renddrség atvizsgalja az épiiletet, a gyermekekre a neveldik felligyelnek.

Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatdsag informaciodja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadorél és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartét. Bombariadd esetén a renddrséget a 107 - es
telefonszamon azonnal értesiteni kell!

A riasztas végrehajtasa csengd hangjelzéssel torténik.

7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa
a kovetkezok szerint torténhet:

39



e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

a) a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetésére és dvondnek feliigyeletre
atadasra, valamint a kiséro tavozasara

b) a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovonétdl vald  atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tavozasra sziikséges.

e kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat:

a) az intézményben a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult
személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott
idOben érkezik az intézménybe, valamint

b)  minden mas személy

A kiilon engedélyt az ovoda vezetdjétol, illetve helyettesétol, tavollétik esetén az Oket
helyettesitd 6vonotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s sziikség szerint egy
dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

a szllének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, ill.

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor
a hitoktatoknak

gyermekorvos, védénd

a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak

karbantartonak, hibaelharitas esetén

fenntartonak

belsd ellendroknek

fejlesztd pedagdgusnak

logopédusnak.

VI. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Unnepeink, hagyomanyaink tervezését és feladatait a pedagogiai program, rendjét, forméjat és
egyéb rendezvényeink szervezését a mindenkori munkaterv tartalmazza.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, ill. ellatottjanak feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése és novelése.

A hagyomdénydapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e egyéb kulturalis rendezvények
o gyermekfolyoiratok, konyvek, fényképek
e egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok).
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Az intézmény hagyomanyai érintik:
e azintézménybe jarod gyerekeket
e a felndtt dolgozdkat
e asziiloket.

VII. Az intézményben folyo6 tevékenységek belso ellenorzési rendje

e Az ellendrzés lehet tervszert, litemezett, valamint probléma feltdrasara, megoldéasara
iranyul6 bejelentés nélkiili, alkalomszert.

o Az ecllenérzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden, megosztottan
torténik. Az intézményvezetd jogosult az intézmény teljes korii mikddését, valamint
minden alkalmazottjat ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai
feladatainak ellenérzése a pedagdégusok munkajanak vonatkozasaban. Az
intézményvezetd hataskore a dajkak munkajanak ellenérzése, ami magaba foglalja a
gyermekek kozotti gondozasi, és egyéb feladatok ellatasanak szakmai vonzasat,
valamint a technikai dolgozok ellenérzését.

o Az ecllendrzésrdl irasos feljegyzést, vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az
ellendrzést végzo rogziti tapasztalatait, valamint datummal, aldirasaval hitelesiti.

e Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megéllapitdsait az
ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltérd
nézetek megbeszélésére.

o Az ellendrzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat, az ellendrzést végzo,
¢s az ellendrzott is aldirdasaval igazol.

o Az ellendrzés tervezését a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységre kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e fogja 4t a pedagdgiai munka egészét

e segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat

o a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat

e a sziiléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatés
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat

e biztositsa, ill. segitse el a fegyelmezett munkat

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

e hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.
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A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény igazgatoja
b) igazgatohelyettes.

A pedagogiai munka bels6, valamely téméju, terliletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozodja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas

e irasbeli beszamoltatas

o ‘drtekezlet

foglalkozaslatogatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
torvényességi ellendrzés

dokumentum vizsgéalat.

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3), 160.§ (7) bekezdéseinek rendelkezése alapjan 2024. szeptember 1-jén bevezetésre kertiil a
pedagogusok teljesitményértékelési rendszere (a tovabbiakban: TER). Intézményiink
Teljesitményértékelési szabalyzatat a 7. szamu melléklet tartalmazza.

VIII. Kiilsoé ellendrzés rendje

Az 6voda latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntarto és feliigyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szamara ezt a
jogszabaly lehetové teszi. Az Ovodaba latogatast, ellenérzést végzé személyeket az
intézményvezetd, és az intézményvezeté-helyettese kisérje el. A gyermekcsoportban a
latogatast szervezett foglalkozas k6zben megkezdeni, vagy vége elott befejezni, a foglalkozast
megzavarni nem szabad.

A nevelési-oktatasi intézmények ellendrzése lehet:
e Pedagogiai-szakmai
e Torvényességi
e Hatosagi ellendrzés.

Az ovodaban az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés célja a pedagogusok munkajanak
kiils6, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése, a mindség javitasa érdekében.
(Nkt. 86.§ 87.9)

A belso ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedéen Arloi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje
szervezi meg kiilsd, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott bels6 ellendr utjan. A megbizott
ellendrnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egyéb a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel. A belsé ellendr feladatat a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésrdl szolo 370/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelettel 6sszhangban végzi.
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IX. Egyéb, jogszabaly altal szabalyozando6 kérdések
1. Az intézmény reklamtevékenységei

Nagy hangsulyt kell forditanunk a helyi lehetdségek kihasznalasaval az eredmények, sikerek,
aktualis programok, rendezvények propagalasara. Regiondlis, helyi, illetve szaksajtot is
hasznaljunk fel annak érdekében, hogy intézményiink, teleptilésiink jo hirnevét gyarapitsuk.
Az 6voda teriiletén csak olyan reklam helyezheté el, mely a kultira kozvetitésével, az
egészséges ¢letmodra neveléssel, a kornyezeti kultira népszeriisitésével kapcsolatos. Az
intézmény telephelyein kiilsé irott dokumentum (meghivo, levél, reklam stb.) csak a vezetd
engedélyével helyezhetd ki.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatdo szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik. Az intézmény ¢és intézményegységet érintd
kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az engedélye
alapjan megbizott személy jogosult. A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel
kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo
hirnevére ¢s érdekeire.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység:

Megengedett, ha a reklam:

e a gyermekeknek, tanuldoknak szo6l, és

e akovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
a) egészséges ¢letmod
b) kornyezetvédelem
C) tarsadalmi tevékenység
d) kozéleti tevékenység
e) kulturalis tevékenység

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e arcklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, ill. egyéb iddtartam kikotéseket

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélyt kéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

43



2. Kartéritési kotelezettség anyagi felel6sség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni, visszaszolgaltatni vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétségilk a meglrzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. A kar
Osszegének meghatarozasanal, a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az irdnyado.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii €s értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet Ki
onnan (pl. szamitogép stb.). Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek
megovasaert.

3. Szabadsag kiadasa

A szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni. A Puétv. 91.§ (2) bekezdés
szerint: ,,A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo eldzetes
meghallgatisa utdn — a munkaltato az iskolai sziinetben, 6vodéban julius 1-jétdl augusztus 31-
¢ig tarto idOszakban adja ki.” Az éves szabadsagolasi terv biztositja, hogy a nyari mikddés, és
a nyari takaritas elvégzése mellett is zavartalan, legyen az intézményegységek mitkddése.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgato
jogosult, egyéb esetben a kozvetlen munkahelyi vezetd, az igazgatohelyettes is. A kéoznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dllo dolgozok alapszabadsdagdnak mértékét a 2023. évi LIL
torvény a pedagogusok uj életpdlydjarol 90.§ (3.) bekezdésében évi dtven munkanapban
dllapitia meg. A szabadsag mértékével, annak igénybe vételével kapcsolatos szabalyokat a
Puérv. 90-91. §-a tartalmazza. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast
kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az igazgatohelyettes és
az intézményi titkar a felelds.

4.A koznevelési foglalkoztatotti jutalom

A Puétv. 105. § alapjan:

., (1) Koznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a huszonot-, harminc- és negyvenévi szakmai
gyakorlattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllonak.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jutalom:

a) huszonot év szakmai gyakorlat esetén kéthavi,

b) harminc év szakmai gyakorlat esetén haromhavi,

C) negyven év szakmai gyakorlat esetén éthavi,

a kifizetés esedékességekor érvémyes, potlek és megbizasi dij nélkiili havi illetményének
megfelel6 osszeg.”
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5. Pedagégus tovabbképzés és szakvizsga

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveldmunka keretében a
gyermekekkel valo foglalkozashoz, az intézmény tevékenységének megszervezéséhez.
A szakvizsgéara vald felkészités hozzajarul az alapképzésben megszerzett ismeretek
megujitasdhoz, a pedagdgus munkakorre vald alkalmassag fejlesztéséhez. Intézményi
litemezése a beiskolazasi tervben rogzitett.

A pedagdgus-tovabbképzési rendszert A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl szolo
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet szabalyozza.

A pedagogus, a pedagogus-tovabbképzést a koznevelési intézmény igazgatdja altal
kijelolt szakmai megujitd képzések (a tovabbiakban: tartalmi megujito képzés),
valamint a pedagogus altal valaszthato képzés (a tovabbiakban: vdlaszthato képzés)
elvégzésével teljesiti, melynek keretében

A koznevelési intézmény igazgatoja altal kijeldlt tartalmi megujito képzés hozzéjarul
az adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolddo képzésben megszerzett ismeretek €s
jartassag megujitasahoz, kiegészitéséhez.

Az igazgatd a pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartds adatai alapjan a pedagogus-
tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési, tanitdasi évre szolo pedagogus-
tovabbképzési intézményi programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre
kotelezetteket is felveszi.

A pedagbgus a pedagogus-tovabbképzési kotelezettséget 2025. szeptember 1-jétol az e
rendelet szerinti otéves pedagogus-tovabbképzési ciklus keretében koteles teljesiteni.

6. Altalanos rendelkezések

Az ovoda épliletének fobejaratdnal cimtablat kell elhelyezni. Az Ovoda nevét,
fenntartojat érintd valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetden a cimtabla
cseréjérdl gondoskodni kell.

Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasarol a
dajka  koteles gondoskodni. A  lobogd megrongalodasat, eltlinését az
intézményvezetdnek szdban jelenteni kell.

Az o6voda nyitdsat és zarasat az ezzel megbizott dajka végzi - munkakori leirdsban
rogzitettek szerint.
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X. Legitimacios rész

1. Megismerte

Sziil61i Munkako6zosség képviseldje

2. Elfogadta
Nevelotestiilet képviseldje

3. Fenntarto részérol az elfogadast igazolja

Polgarmester

4. Készitette
Igazgato

5. Ervényességi nyilatkozat
Jelen SZMSZ a fenntart¢ altali elfogadast kovetden valik hatalyossa.

6. Mddositasi eloirasai

— Torvényi valtozas esetén

— Feladatvaltozas esetén

— A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a

modositas elfogadasarol
— Irasbeli eldterjesztés neveldtestiiletnek, 6voda vezetéségének

7. Nyilvanossagra hozatala

A fenntarto €s a partnereink altal megtekinthetd a vezetdi irodakban.

Arlo, 2026. 02. 01.
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Mellékletek

1.sz. melléklet

Arléi Tengerszem Ovoda

Iratkezelési szabalyzat

Ervényes:

2024.01.15.-t81
visszavonasig
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Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésral,

— akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eldirasai,

— a2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

— 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény
végrehajtasarol, illetve a

— 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

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

Az egységes iratkezelésre az igazgato feligyel az iratkezelés felelseivel egyiitt. Evente
ellenérzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

Az iratkezeléshez kapcsolodo fogalmak és tevékenységek meghatarozasa

(1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadasa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatasa, kiosztasa,
nyilvantartdsa, az tugyintézés sordn keletkezd produktumok leirdsa, tovabbitasa,
valamint az elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari
drizetbe adasa.

(2) Iratnak mindsiil:

e Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv milkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznédldsdval és barmely eljarassal
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt 0jsag, folyoirat, vagy
konyvjellegii kéziratok.

e [ratnak mindsiilnek ennek értelmében egyéb nyilvantartasok (torzskonyvek stb.),
amelyeket az 6voda koteles gondosan vezetni. Ezek szamitogépes nyilvantartasa
esetén a lezart nyilvantartasokat tanévenkénti bontdsban kdotelesek 1 példanyban,
1d6talldo modon kinyomtatni és bekotott allapotban a kézi irattarban Orizni, majd
az irattari tervben meghatarozott iddpontban a kdzponti irattarnak atadni.

(3) Egyéb értelmezo rendelkezések:
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irattdri anyag: a szerv mukodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattarba tartozo iratok dsszessége;

irattar: megfeleldoen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszeri és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség;

irattari terv: a koziratok rendszerzésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok iigyviteli célu megdrzésének idotartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradandd értékii része, valamint a védetté nyilvanitott
maradand6 értékli maganirat;

levéltar: a  maradand6d  értékli  iratok tartds meglOrzésének, levéltari
feldolgozasanak és rendeltetésszeri hasznalatdnak biztositasa céljabol 1étesitett
intézmény;

sorszam: az a szam, amellyel az ligyiratot iktatjak;

Az iratkezelés szervezete és feladatai

(1) Az 6vodaban folyo iratkezelést az igazgato, az igazgatohelyettes és az intézményi titkar 1atja el.

(2) Az iratiranyitast az intézmény vezetdje végzi:

— apostabontast;
— az ligyintézok kijelolését;
— asajat hataskorbe tartozo tligyiratok kiadméanyozasat.

(3) Az iratkezeld feladata:

postai kiildemények atvétele;

a beérkezett kiilldemények érkeztetése;

az iratok irattari tételszammal torténo ellatasa;
a kimend iratok tisztazasa, postai elokészitése;
az irat kiadmanyozasa;

a kimend levelek postazasa, kézbesitése;

az iratok kiadasa és visszavétele;

az iratok selejtezése;

az iratok levéltari atadasa.

(4) Az iratkezelési ¢s irattari feladatok ellatasaval legaldbb kozépiskolai végzettségi,
megfeleld gyakorlattal rendelkezd személyt kell megbizni.
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5.

A

V.

A kiildemények atvétele és felbontasa

A) A kiildemények atvétele

Az iratok érkezhetnek: postan, kézbesitovel vagy személyesen, illetve elektronikus
rendszeren keresztiil.
Az intézményhez érkezo kiildemények atvétele az ezzel megbizott iratkezel6 feladata.
A postai kiildeményeket a kozponti és a telephely 6vodaba postas kézbesiti.
Kiilonleges kiildemények kezelése:
Az "express", "slirg6s", "azonnal kézbesitendd" iratokat, kiildeményeket és taviratokat az
iratkezelének azonnal el kell juttatnia a cimzetthez.
A tértivevénnyel érkezett kiilldemény atvételénél a kézbesités igazolasara szolgald rovatot
ki kell tolteni és a tértivevényt a feladonak vissza kell kiildeni. A cimzettnek a kiildeményt
igazolhatoan at kell adni, s tudomasara juttatni, hogy tértivevényes kiilldeményrol van szo.
A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt, a tény
feltiintetésével az iratkezeld6 a kovetkez0 munkanapon visszaszolgaltatja a
postahivatalnak.
A kiildeményeket aznap vagy az atvételt kovetd munkanapon haladéktalanul 4t kell adni az
igazgatonak. Kivételt képeznek a maganjellegi kiildemények, melyeket a cimzettnek kell
kozvetleniil atadni.

. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

- az ugyirat benyujtasanak idOpontjahoz jogkovetkezmény flizédik (palyazat;
fizetési, fellebbezési hatarido stb.)

— a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani

- a kiildemény hidnyosan érkezett

- biincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel.

. Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei

megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett", vagy ,felbontva érkezett" és e
megjegyzeést ald kell irni. Ezutdn a sériilt kiilldeményeket az 6voda vezetdjének vagy a
cimzettnek be kell mutatni.

. Felbontés nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz6l6 kiildeményeket. A névre sz6l6

kiilldeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese felbonthatja, ha az
megallapithatoan hivatalos iratot tartalmaz.

Amennyiben a névre szo6lo kiildemény a szervezetet érintd hivatalos iratot tartalmaz, a
cimzett azt felbontds utan tartozik iktatds, illetve nyilvantartasba vétel céljabol az
iratkezel6hoz azonnal eljuttatni.

. Az intézménybe érkezd gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi €s szamviteli bizonylatokat

(bizonylat, szallitoszamla stb.) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latja el, alairatja az
igazgatoval és tovabbitja az Arloi Polgarmesteri Hivatalba.

B) A kiildemények felbontasa

kiildeményeket az intézmény vezetdje vagy megbizottjai bontjak fel. A kiildeményeket

atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:

o acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni;
o az atadéasi okményban ¢és a kiildeményben 1€v6 iktatdszam azonos-€;
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o az iratot tartalmazo boriték, ill. egyéb csomagolas sértetlen-¢;
o az iraton jelzett mellékletek megvannak-e.

a) A vezetd tartdsabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiildemények
felbontasara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

b) A vezetd és a névre szolo kiildemények cimzettjei az altaluk felbontott hivatalos
kiildeményeket iktatas céljabol soron kiviil kotelesek atadni az iktatonak.

c¢) A kiildemény felbontasa alkalméval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illet6leg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az
iratra ra kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja meg a tovabbi folyamatos
kezelést.

d) Ha a felbontéas alkalmabdl kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket /bélyeg/
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg mas értéket koteles az iraton — keltezve és
alairva — feltiintetni. A pénz, illetdleg mas érték tovabbi sorsarol érdemi {ligyintézés soran
kell rendelkezni.

e) Az érdekképviseleti szervek tevékenységét kozvetleniil érintd, és mas szervek altal kapott
iratokrol az érdekképviseleteknek masolatot kell kiildeni.

f) A ,.titkos" és ,,szigortian titkos" jelzésii iratokat csak az igazgato bonthatja fol.

g) Az irat téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan dertil ki, hogy
az irat a titkos ligykezelés szabalyai szerint kezelendd, a boritékot Gjra le kell zarni. A
felbontas tényét az irat boritékjan ,.tévesen felbontva" jelzéssel, keltezéssel és alairassal
kell ellatni, majd a cimzetthez kell tovéabbitani.

V.
Az iratok nyilvantartasa
1. A beérkezett és a hivatalbdl kezdeményezett iratokat iktatni kell. A kinyomtatott, az
elektronikus rendszeren kapott/kiildott iratokat ugyancsak iktatni kell. Kivételt képeznek a
visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda és reklam célokat szolgalo
kiadvanyok, folyoiratok, kozlonydk, azok az iratok, amelyek taroldsa és nyilvantartdsa nem

az iktatasi rendszeren alapul.

2. Elektronikus rendszeren érkezett irat esetében gondoskodni kell az informaciokat tartosan 6rz6
masolat készitésérol.

3. Az iratok iktatasa sorszamos iktatasi rendszerben torténik.

5. Az iratokat — hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve — az érkezés
napjan, de legkésobb a kdvetkezd munkanapon iktatni kell.

6. Postan keresztiil érkezd azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni,
amelyek az adott munkanapon a munkaidd végéig az intézménybe megérkeztek.
7. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje és tarolt

dokumentumok kezelési rendje:

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

51



A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott

papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott irat. Intézményiink ilyet nem hasznal

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében (Iratkezelési szabalyzat)
meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Hitelesités: 1. Hitelesitve: — igazgato alairasaval
— igazgatohelyettes alairasaval
2. Kivonat hiteléiil: intézményi titkar (névvel)

. Az iratok iktatasara oldalszamozott és hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az év
kezdetén érkezd elsd iratot az egyes szammal kell iktatni és az iktatast az év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy ligyet szabad
beiktatni. Az iraton jol lathato modon (pl. 1/2024.) kiilon kell feltiintetni az tgyre
vonatkozo tételszamot. Az iktatokonyvet, illetve az adatbazist év végén hivatalosan le kell
zarni.

. Az iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat sorszamat, az iktatds idejét, a bekiildo nevét,
esetleg iktatoszdmat, az ligy témajat/targyat, mellékletei szamat, az ligyintézd nevét, az
irattari tételszamot és az irattarba helyezés datumat. Allami szervtdl érkezett iigyirat
targyaként altalaban a leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.

. Az iktatas szabalyszerli végzését a vezetd legalabb félévenként koteles ellendrizni.

VI.

Az iigyiratok kezelése

Elintézés el6tt az ligyintézOk, vagy megbizott személyek a sziikséges kdzbensd
intézkedéseket (véleménykérés, tényallds tisztazasa stb.) megteszik. A kozbensd
intézkedés tavbeszeld Utjan is torténhet. A kapott intézkedés 1ényegét, a felvilagositast
ado6 személy nevét, munkahelyét és a beszélgetés idOpontjat az iratra fel kell jegyezni.

A kiadmanyozas torténhet:

— az elintézett ligyirat eredeti példanyainak alairasaval,

— az alairasra jogosult vezetd altal sajat keziileg alairt (és irattdrban Orzott)
intézkedésekrdl tovabbi példanyok készithetOk oly moddon, hogy az aldird ird- v.
szamitogéppel leirt neve utan ,,sk" (sajat keziileg) betlik keriilnek, és az intézkedés
szovege alatt az intézkedés irattari példanyat lattamozo (iigyintéz6, vagy vezetd) ,,A
kiadmény hiteléiil" megjegyzéssel nevének és beosztasanak feltiintetése mellett sajat
keztileg alairja,

— halézaton keresztiili tovabbitéassal.
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3. Az lgyiratkezelonek ellendriznie kell, hogy az aldirt, illetéleg hitelesitett ¢és
bélyegzdlenyomattal ellatott kiadmanyokhoz az el6irt mellékleteket csatoltak-e, tovabba
végre kell hajtania minden kiaddi utasitast. E feladatok elvégzése utdn az irattdrban
marado masolati példanyokon ,,exp" jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve
modjat /halozat/.

4. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani /posta, kézbesitd,
halozat/. Postai tovabbitds esetén a kiildeményeket kozonséges, ajanlott, express,
express-ajanlott, és ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni. Az
iigyiratkezeld a kiildeményeket még aznap koteles tovabbitani. A halozati levelezést a
kiild6 archivalja.

VII.

Irattarba helyezés, irattari kezelés

1. Az irattarban csak olyan ligyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadmanyait
mar tovabbitottak, vagy amelynek érdemi ligyintézés nélkiili irattarba helyezését rendelték
el. Az ligyiratokat a postazas, kézbesités napjan, de legkésdbb a kovetkezd munkanapon
irattarba kell tenni. A halézaton tovabbitott iratokat — miutdn kinyomtatasra keriiltek — a
tobbi irathoz hasonléan kell kezelni.

2. Az iratok irattarba helyezése eldtt az iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbol a

szempontbol, hogy:

e akezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e;

e megvan-e valamennyi irat (eldirat, melléklet);

e nincsen-e olyan ligyirat csatolva, amely nem az adott ligyhoz tartozik.
Az eseteleges hianyt potolni kell. Az irattarba helyezést az iktatokonyvben az iktatas
megfeleld rovatdban a honap és nap feltiintetésével be kell jegyezni. Az {igyiratra
vonatkoz6 nem iktatott elokészitd feljegyzéseket az iligyirathoz mellékelni kell és vele
egylitt le kell rakni.

3. Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositasban, az iktatészamok novekvo
sorrendjében kell lerakni.

4. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett, és az irathoz valo csatolisa
megtortént.

5. A kézi irattarban az ligyiratokat az irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban kell
tarolni.
Minden iroményfedélre ra kell vezetni:
o az iktatas évét;
o az irattari tételszamot, tovabba
o acsomagban elhelyezett ligyiratok elsé €s utolso iktatdoszamat.

53



6. Az irattarat olyan szaraz, tiszta, tiiztél, kartevoktol és erészakos behatolastol védett helyen
kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszert hasznalata biztosithato.

VIILI.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhasznaléas céljabol kiemelni.

3. Az irattar anyagat Otévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni. Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek
sem torténeti, sem pedig lgyviteli értékiik nincs, és az irattari terv szerint Orzési idejlk
lejart. A megdrzési id6t az utols6d érdemi iigyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsd
napjatol kell szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes
iratoknak az irattdri tervben megallapitott 6rzési id6tartamnal hosszabb ideig torténd
megOrzését is, ezt a koriilményt a vezetd alairdsaval az irattari tételszamnal kell az iraton
feltinden jelezni.

4. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az intézmény vezetdje a felelés. A
selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felelosnek kell ellatnia, aki az iratok ligyviteli jelentéségével tisztaban van. A selejtezésrol,
annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a levéltarat / a kozponti irattarat.

8. Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— aselejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét;
annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzOkonyv
késziilt;
a selejtezés ald vont iratanyag évkorének megjeloleését;
a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;
a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét.

5. A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell, és két példanyt a levéltdrak / a kdzponti irattdrnak meg
kell kiildeni. A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositdsa csak a
levéltarnak / a kozponti irattdrnak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett
hozz4jarulasa utdn ¢és alapjan torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell
végrehajtani. A megsemmisités modjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre,
amelyet a megsemmisitOk kotelesek alairni. A szabélyszerlien leselejtezett iratokat csak
tartalmuktol megfosztva (pl. feldarabolva stb.) lehet nyersanyagként vagy hulladék anyagként
kezelni.

6. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

7. Nem selejtezhetdk az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

8. Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabdlyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfeleléen (pl.

torlés).
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9. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok taroldsdhoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1évd iratokrol
legkésobb a levéltarba adas eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, idotallo
adathordozora.

IX.

Egyéb iratkezelési feladatok

1. Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsé oldalan a kdvetkezé modon torténik:
,»Az Arloi Tengerszem Ovoda iktatokonyve ... sorszamozott oldalt tartalmaz”
Datum, bélyegzdélenyomat, hitelesitd alairasa (intézményvezeto).

2. A targyév utols6 napjan az utolso sorszamot kovetden az iktatokonyvet hitelesitetten le kell
zarni, az utolso sorszamnal alahtizva és zaradékolva.
,»Az iktatokonyv .....év, ...ho...nap...... oldal.....sorszammal lezarva.”
(Hianyzo6 irat esetén késziteni kell hidnyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokonyv
alapjan az eltint irat iktatdszamat és targyat).

3. Az iktatokonyv eltlinése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrdl vagy
eltlinésrol. A jegyzOkonyvon szerepelnie kell a vezetd aldirdsdnak és az intézmény
bélyegzodjének.

X.
Taniigyi nyilvantartas

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

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

— Felvételi és mulasztasi naplo megnyitasa, lezarasa (datum, pecsét, alairas)

— A mas telepiilésrdl érkezd oOvodakoteles, 5. életéviiket betoltott gyermekek
esetében a lakohely szerinti jegyz6 értesitése arrdl, hogy a gyermeket az 6voda
vezetdje felvette az intézményébe.

— A felvett 6vodasok nyilvantartasat az 6vodatitkar vezeti.

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

— A csoportnaplot az 6vodai foglalkozasokrol a neveldmunkét végzd pedagogus,
naprakészen vezeti.

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eloirt esetekben:
— Tanuloi, gyermekbaleset esetén.
— Fegyelmi eljarés soran a targyalasrol, bizonyitasi eljarasrol.
— Az 6voda neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozé kérdésben
hataroz, dont, véleményez, javaslatot tesz.
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— A jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja
— A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanul6, gyermekbalesetek jegyzékonyve:

— Rogziti a vizsgalat soran feltart kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

— Egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
hénap 8. napjdig megkiildjiikk a fenntartonak, valamint atadjuk a tanulénak,
gyermek ¢és kiskoru esetén a sziilonek, egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézmény megorzi.

— Dokumentélni kell annak a tényét, hogy a tanulonak, sziilének, fenntartonak
megkiildtiilk a baleseti jegyzOkonyvet (atvétel igazolasa az irattari példanyon,
postakonyvi bejegyzés stb.)

Fegyelmi targyalas jegyzokonyvében rogziteni kell:
— atargyalas helyét,
— atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
— az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait
— Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint az
indokolt, valamint, ha azt a tanul6, a sziilé vagy képviseldjik kéri.

A jegyzokonyv alaki kovetelménye:
— jelenlévdk felsorolasa
— az ligy megjeldlése
— az lgyre vonatkozd lényeges megallapitasok, igy kiilonésen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott dontések
— a jegyzOkonyv készitdjének és az eljaras soran végig jelen 1évok aldirasukkal
hitelesitik a jegyzékonyvet

Taniigyi nyilvantartasok vezetése:
— anyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik
— csoportnaplok vezetése az 6vodapedagogus feladata
— hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal érvényteleniteni kell
oly moédon, hogy az olvashaté maradjon
— a javitast hitelesiteni kell aldirassal, keltezéssel €s az dvoda korbélyegzdjének
lenyomataval.

Az intézmény kotelezd nyomtatvanyokat is haszndl, melyek formatuma az eldirasoknak, a
hatalyos térvényi, jogszabalyi eléirasoknak megfelelnek.
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan

Irattari terv

Irattéri
tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatisi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4., Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi ugyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
18. Pedagodgiai szakszolgalat 3)
19. Sziiléi munkak6zosség szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
24. Gyermek- és ifjasagvédelem 3
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hataridd
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkili
Téarsadalombiztositas 50
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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2. sz. melléklet

Az intézmény Kiilso kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi

. A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime
kapcsolat tipusa

1. Fenntarto Arlo Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
3663, Arlo, Ady E. ut 162.

2. Mas oktatasi intézmény | Arléi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola,
3663. Arlo, Rakoczi ut 3/A

3. Pedagogiai Szakmai, B.A.Z Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

illetve Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsag

Miskolc Selyemrét ut 1.

B.A.Z. Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Ozdi
Tagintézménye

3600. Ozd, Alkotmany ut 1/B

4. Gyermekjoléti szolgalat | Arloi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont

3663, Arlo, Rakoczi ut 3.

Ozd és Térsége Szocialis, Egészségiigyi 6és
Gyermekjoléti  Integralt Intézmény Csalad- és

Gyermekjoléti Kézpont

3600. Ozd, Lehel vezér t 1.
5. Egészségligyi Gyermek haziorvos korzet
szolgéltato Arlo, Rékoczi ut 5.

Anya- és Csecsemdvédelem

Arlo, Rakoczi at 5.

Fogorvos

Arlo, Rakoczi at 5.

Dr. Benk6 Gabor szakfdorvos

3671. Borsodnadasd, Koztarsasag ut 19.

6. Egyéb Arléi Tajhaz — Konyvtar — Arlo, Ady Endre ut 160.
Arlo Roma Nemzetiségi Onkorményzat
(Egytittmiikodési megallapodas szerint) - Arlo, Ady
Endre ut 162.
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3. szamu melléklet

Az étkezés téritési dijanak befizetésére és visszafizetésére
vonatkozo rendelkezések

1. A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének modja:
— készpénz

A téritési dij befizetésének hatérideje:
— el6re, minden honap 10-ig.

A befizetés lebonyolitdsanak modja:

a) készpénzfizetés esetén:
— A Napsugar étterem pénztaraban, a pénztari 6raknak megfelelden.

2. A téritési dij visszatéritése
A téritési dij visszatéritése
— a kovetkez6 esedékes téritési dijosszegébdl levondsra keriil, igy kiilon visszatérités
nem torténik

— készpénzben az intézményi jogviszony megsziinését kovetden tdrténik, az érintett
irasbeli értesitését kovetden
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4. sz. melléklet

Arléi Tengerszem Ovoda Panaszkezelési Szabslyzata

Az ovoda gyermekeit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztéeteli jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az ovoda kételes illetve
jogosult intézkedésekre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmeény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossdaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intezmeény fenntarto testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,, Panaszkezelési szabdlyzat” tartalmardl az ovodaba lépéskor a hazirenddel egyiitt
minden sziilot, és minden uj dolgozot tajékoztatni kell.

Kapcsolodo dokumentumok és jogszabdlyok:

— 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kézérdekii bejelentésekrol,

— 2011. eévi CXI. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

— 20/2012. (VI11.31.) EMMI- rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

— A Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az évodapedagogushoz
viszi,

— Az évodapedagogus kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

— A panasztevd kozvetleniil az ovoda igazgatdjahoz fordul.

2. Formalis panaszkezelés eljards

A panaszkezeld felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:
—  személyesen
— telefonon (48 444-223) majd irasban
— {rasban (Arléi Tengerszem Ovoda, 3663. Arl6, Ady Endre 11 164.)
— A partneri elégedettségi méréSre szolgalo kérdoiveken.

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggéen — az ovodapedagogus, vagy az \Qazgato
hataskorebe tartozik.

3. Panaszkezelés partner (sziil6, gyermek) esetében

— A panaszos problémdjaval az ovodapedagogushoz fordul.
— Az ovodapedagogus aznap vagy mdasnap megvizsgadlja a panasz jogossdgat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdizza az iigyet a panaszossal.

— Jogos panasz esetén az ovodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha az
eredményes, akkor a probléema megnyugtatoan lezarul.
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— Abban az esetben, ha az ovodapedagogus nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgato fele.

— Az ovoda igazgatoja 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

— Az egyeztetést, megallapodadst a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban
rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

— Amennyiben a probléma megolddasdhoz tiirelmi ido sziikséges, 1 honap idotartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevaldst.

— Az ovoda vezetdje a fenntarto bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

— A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

— A folyamat gazdaja az ovoda igazgatoja, aki a tanév végen ellenorzi a
panaszkezelés folyamatat, d6sSzegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljardasrend az alkalmazottak részére

— A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilo problémadkat, vitakat a legkorabbi idépontban a
legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

— Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

— A felelos megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
Jjogos, akkor a felelds tisztdzza az tigyet a panaszossal.

— Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

— Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapoddast irdsban rogzitik
és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan
lezarult, amennyiben a panasz megolddasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
idotartam utdan kozosen értékeli a panaszos és a felelos a bevalast.

— Ha a tiirelmi ido lejartaval a probléma nem oldodott meg, se a felelds, se az
igazgato Kozremiikodésével, akkor az évoda igazgatdja a fenntarto felé jelez.

— 15 munkanapon beliil az ovoda vezetdje a fenntarto képviselojének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

—  Ezutdn a fenntarto képviseldje és az ovoda igazgatdja egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi ido sziikséges, I honap
idotartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan
lezarult, a megolddst irasban rogzitik az érintettek.

— Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatigyi birosdaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

— A folyamat gazddja az ovoda igazgatoja, aki tanév végeén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, osszegzi a tapasztalatokat, Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az
adott lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshe:z.

5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az Ovodavezeto , Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.
(mellékletben)
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6. Zaro rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatilya: A szabadlyzat az intézmény valamennyi
partnerére, szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetosége: Jelen Panaszkezelési szabalyzat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékletét képezi, az intézmény vezetdi irodaiban elérhetd.

A szabalyzat hatalybalépése: Jelen szabalyzat 2024. januar 15. napjatol lép hatalyba.

Pusztai Ferenc Tiborné
igazgato
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve, elérhetosége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfelelo aldhuzando)

Szobeli: személyesen/telefonon
Irasbeli: postai levél/személyesen datadott levél/e-mail

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgadlas modja:

Panaszfelvevi:

beosztasa: Kivizsgadlds eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgalas sordan beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirasa.
A panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa, elutasitisa esetén annak
modositdsa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelos Panasztevé tajékoztatasanak idopontja,
személy neve: modja:
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5. sz. melléklet

Arl6i Tengerszem Ovoda Kulcsnyilvantartasi Szabslyzata

Altaldnos rendelkezések

Az Arl6i Tengerszem Ovoddban haszndlatos kulcsokkal vald visszaélések kizdrdsa
érdekében az alabbi rendelkezések lépnek életbe. A szabalyzat hatdlya kiterjed az
intezmeény kapujara, bejaratara és az ovoda helyiségeiben hasznalatos kulcsok kezelésére,
hasznalatara és nyilvantartasara.

1. A kulcsok megrendelése, nyilvantartasa

=

Hw

A kulcsok beszerzésérdl az intézményi titkar gondoskodik.

Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrol nyilvantartast vezet. A kulcsok kezelésével,
nyilvantartasaval megbizott személy az intézmény igazgatdja ill. az igazgatohelyettes.
A hasznalatra kiadott kulcsok meglétét évente ellenorizni kell.

A kulcsok haszndlatra torténd kiaddsa az atvétel aldirdssal torténd igazolasat kévetoen
torténik a dolgozok szamara.

. A kulcsok kezelése

1.

2.

3.

A kulcsot hasznalo anyagi-fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a rabizott
kulcs(ok) haszndlataért. Ha a munkatars elveszti a nala 1évo kulcsot, koteles azt
azonnal jelezni. Az intézmény igazgatdja koteles az elvesztés koriilményeit tisztazni, a
munkavallalo felelosségét megvizsgalni. Az ujabb kulcs(ok) lemasolasi koltségei az
elvesztot terhelik.

Amennyiben a munkavdllalé jogviszonya megsziinik, ugy a ndla 1évé kulcso(ka)t
kételes azonnal leadni a kulcsnyilvantartas kezeldjének.

Ha a munkavallalo nem megfeleloen hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény
vezetdje korlatozhatja azok hasznalatat.

4. A kulcsok hasznalatdara vonatkozo rendelkezések:
a) Az épiilet biztonsdagos zardsaért és a kulcsok drzéséért a mindenkori délutanos dajka a

felelds. Munkaidon kiviil az intézmény dolgozoi csak a vezetd tudtaval, engedélyével
mehetnek be az épiiletekbe. Az esetleges hibaelharitas, az észlelése utan azonnal
végrehajthato. Ez esetben is sziikséges a vezetot utolag tdajékoztatni.

b) A kulcsokat ugy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne haszndlhassdk.
C) Az ovodat utoljara elhagyo munkatdrs kételes a biztonsdgos zardsrol gondoskodni.
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IV. Zaro rendelkezések

1. Rendelkezéseit 2024. januar 1-tol kell alkalmazni.
2. A szabalyzat modositasa az intézmény igazgatojanak hataskore.
3. Rendelkezéseinek betartasa valamennyi munkatdrsra kotelezo érvenyii.

Arlo, 2025. augusztus 25.

Pusztai Ferenc Tiborné
igazgato
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6. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

6/a. sz. melléklet

KIEGESZITES AZ IGAZGATOHELYETTES SZAMARA AZ OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKORI
LEIRASAHOZ

A munkavallalo neve:

Munkakore: igazgatohelyettes

Kinevezés modja: a nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve, az igazgato nevezi Ki.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az ovoda igazgatdja

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotott oraszama: 24 6ra/hét

Helyettesitéje: az SZMSZ-ben kijeldlt személy

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o VezetOhelyettesként felel0sséget érez az intézmény szakszeri ¢és torvényes
mukdodtetéséért.

e Segiti és tAmogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencidjaba tartoz6 feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas).

A munkakor célja:

o Az igazgato tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény mitkddtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A Kkotott oraszamon beliil (heti 24 ora): az Ovodapedagdgusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

e A teljes munkaidé (heti 16 6ras) kit6ltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi  feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagégiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak kialakitdsdban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
o Segiti a palyakezdd, illetve az j kolléga szakmai tajékoztatasat.
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Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld bandsmad elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és haté¢konysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet0 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

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

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiilli munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetonek.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat €s nyomon kdveti ezek betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a dajkék napi munkajat.

Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet.

A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatdjat.

Javaslatot tesz a jutalmazads elbirdldsara, a keresetkiegészités elosztdsara ¢és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo tdrvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Az igazgato hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatist. Az
intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonbozd eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

az 6voda igazgatojaval (szakmai, gazdasagi témakban),
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e valamennyi pedagogussal,
e apedagdgiai munkat segit6 alkalmazottakkal.

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

Datum: Arlo,

P. H.

igazgatd munkavallalo
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6/b. sz. melléklet

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely neve, cime: Arloi Tengerszem Ovoda, 3663 Arlo, Ady Endre Gt 164.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az dvoda igazgatdja
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotott oraszama: 32 ora/hét

Besorolasa, jaranddsagai: a kinevezésében foglaltak szerint.

Helyettesitdje: csoportos valtotarsa.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast tanasitani.

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

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatésa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotott oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teend6k

Pedagogiai-szakmai feladatok (a nemzeti koznevelésrol szolo torvény [Nkt.] eléirasai
alapjan)

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat onallodan, teljes kort felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszertiien is felkésziil.

Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotott oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.
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Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt az Oviszolga
rendszer elektronikus feliileten is rogziti. Tapasztalatairol tdjékoztatja valtotarsat,
valamint az dvoda igazgatojat és az érintett gyerek sziileit (jogszabdlynak megfelelden,
évente 2 alkalommal). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az ovoda
igazgatojatol, helyettesetol, fejleszto szakembertol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A helyi pedagogiai program és az ¢éves munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megajulds, a
miveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat. Tovabbképzési
elvarasok: a 7 évenkénti 120 6ras tovabbképzés, vagy szakvizsga elvégzése.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

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

Az igazolatlan hianyzasrol a torvényi szabadlyozas figyelembevételével (5 nap, 11 nap, 20
nap) haladéktalanul, irasban tdjékoztatia az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértdi
vagy rehabilitacids bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).
Kozremiikodik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ‘érintettekkel (nevelOtars, sziilo, igazgato, fejlesztépedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoldba vald beiratas szabalyair6l, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a csoportnaplot.

Vezeti a fejlédési naplot (Oviszolga feliilet), mely a gyerek aktudlis fejlettségi allapotat
tiikrozi.

Altalanos szabalyok (a Paétv., Nkt., EMMI rendelet el8irasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

A fizetett szabadsdgot els6sorban a julius 1-jétél augusztus 31-ig tartdé idészakban kell
letdlteni, annak figyelembevételével, hogy a gyermekek 6vodai nevelését a teljes dvodai
nevelési évben biztositani kell. Amennyiben a szabadsag ebben az iddszakban nem adhato ki,
akkor azt az Oszi, téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalado
szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.
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A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése
biintetésbol.

A gyerekeket felnétt feligyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni Oket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond
tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

A pedagbégus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az oOvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tdjékoztatni.

Egyéb

A kotott oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotott oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarisa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre ki kell
menni a csoportszobabal, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkéja sordn az 6vond az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az oOvoda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

Feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elOkészitése);

a taniigy-igazgatdsi (mulasztadsi napld) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlédési naplo)
adminisztracio elvégzése;

csaladlatogatas;

sziloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése,

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

ovodai kiranduléasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

a munkaidd-nyilvantartas vezetéséhez dokumentélja a munkavégzést.

A fentieken tul az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagogiai témaban.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az 6vodan beliil: az igazgatoval, az igazgatohelyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
e asziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskolaval, pedagogiai szakszolgalattal.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az
intézmény vezetdje megbizza.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Arlo,

P. H.

igazgato munkavallalo
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6/c. sz. melléklet

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Arloi Tengerszem Ovoda, 3663 Arlo, Ady Endre it 164.
Munkakére: pedagdgiai asszisztens

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasa és jarando6sagai: a kinevezésben foglaltak szerint

A munkakorbdl és betoltésébol adodo elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziilékkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tanusit.

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

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e P¢ldait mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:
e az ovodaskoru gyermekek gondozasanak, nevelésének segitése, 6vondi iranyitassal.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

* Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit.

* Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

e Részt vesz a gyermekek gondozasidban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél,
oltoztetésnél, kézmosasnal, WC hasznalatnal. Ameddig sziikkséges maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (pl. 6ltozkodés sorrendje, ruhak dsszehajtasa,
cipOk parositasa, kulturdlt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, WC-papir
hasznalata).

* Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

* Deéleldtt az 6vondvel egyeztetett iddben az étkezés €s a foglalkozas segitése érdekében
a gyerekcsoportban tartozkodik, aktivan segiti az 6vonod tevékenységeit.

* Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

* A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.

* FelelOs a rabizott gyerekek testi éps€égének megdrzéséért.
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Gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités) az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott
feltigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zore és a mosdora is.

Hianyzas esetén (6vond) vezetdi engedéllyel ellatja a gyerekek feliigyeletét.

A tudomésara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszegfiiggd belsé problémak, az o6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziilo érdeklddik, udvariasan irdnyitja a gyerek
ovondjéhez, vagy az intézmény vezetdjehez, illetve a helyetteshez.

Munkaidé alatt magéaniigyben csak a neveld munka zavardsa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munk4ja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

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

A gyerekek és az oOvoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A pedagobgiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az igazgatéval, az igazgatohelyettessel
¢s a csoportos 6vondkkel.

A munkakori leirdsa modositdsdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja.

Z.aro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az
intézmény igazgatdja megbizza.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Arlo,

P.H.

igazgato munkavallalo
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6/d. sz. melléklet

AZ INTEZMENYI TITKAR MUNKAKORI LEiRASA

Munkavallalé neve:

Munkakor: intézményi titkar ovodaban

A munkahely neve, cime: Arloi Tengerszem Ovoda 3663 Arlo, Ady E. ut 164.
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az dvoda igazgatdja

Kozvetlen felettese: kizarolag az igazgato rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Helyettesitdje: titkari feladatok ellatasaban az igazgato és az igazgatohelyettes
Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasa és jarandosaga: a kinevezésben foglaltak szerint.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiikodo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok pontosak, jol kovethetéek.

A munkakér célja:
Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, ligyintézés

Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszeri
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhatd allapotban
maradjanak meg.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell: az intézmény nevét,
sz€khelyét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, az irat iktatoszamat, az ligyintézd nevét, a
datumot, az aldir6 nevét, a beosztisat, alairdsat, az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat, a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postdzott iratok atvételekor az atado
ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon elismeri aldirasaval és a datum megjelolésével az
atvételt.

A névre 52016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthatdo, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrol,
hogy késziiljon masolat a papiralapt tartds tarolds érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz610.
Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a silirgds, a hataridds kiildeményeket és taviratokat.
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Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot, a beérkezés
idépontjat, az irat targyat, a kezelési feljegyzéseket, hogy barmikor eldvehetd legyen. Az
iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az
irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athtizassal lehet, tigy, hogy az eredeti szoveg
olvashat6 legyen. A javitast ditummal és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagdgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az ¢éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiillonboz6 szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok tanulmanyozasa, értelmezése ¢és figyelemmel
kisérése.

Munkaltatoéi feladatok és nyilvantartasok

A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezaréasa.

Szabadsag nyilvantartasok vezetése.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése.

Az egészségbiztositasi ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozd nyilatkozatok
elkészitése.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az éves és az alkalomszerli leltdrozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztralasa.

o Selejtezeés elokészitése, lebonyolitasa.

e Folyodiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.
o Tisztitdszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

e Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

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

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, a balesetvédelmi és az
egészseégligyl szabalyokat.

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

Az intézmény épliletét maganiigyben elhagyni kizarélag csak a vezetd engedélyével lehet.

77



e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkdr alakitasa.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

o [gazgato, igazgatohelyettes, csoportos 6vonok.

e A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az iizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste Ot (személyesen, vagy telefonon), milyen iigyben, ¢és hogy ki
keresse a masikat.

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az

intézmény igazgatoja megbizza.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelgsséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Arlo,

P.H.

1gazgato munkavallalo
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6/e. sz. melléklet

A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkahely: Arléi Tengerszem Ovoda, 3663 Arlé, Ady Endre ut 164.
Munkakore: dajka

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az dvoda igazgatdja
Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasa és jarandosaga: a kinevezésben foglaltak szerint.

Helyettesitoje: a vezeto altal kijelolt dajka

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziil6kkel szemben egylitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartést tantsit.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése, 6vondi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCEP eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napos neveldmunkajaban.

Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

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

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

Kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szellOztetésrol.
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A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziild meg nem érkezik.
A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja 4t a sziil6knek.

A tisztasig megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢és a hozzd tartozd 01t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztdszoba, felndttvécék) a
tobbi dajkaval kozosen tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idOdszakos nagytakaritds soran kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosédsat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok, kopenyek,
toriilk6zok, teritdk, babaruhak).

Legaldbb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fekteté agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, valamint azokat az idészakos feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék

Az ételszallitotol atveszi az ételeket. Negativ tapasztalatat jelzi az igazgatonak, vagy a
vezetdi feladatokat helyettesitokeént ellaté 6vodapedagdgusnak tovabbi intézkedés végett.
Az atvett ételeket az egészségiligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, majd
kiadagolja.

Talalds utan ételmintat vesz. Az ételmintat felddtumozva 48 oOran at az erre a célra
rendszeresitett hiitészekrényben tarolja.

Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evOeszkozoket, poharakat Gsszegytijti,
majd a higiéniai eléirasok szerint elmosogatja.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistirolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fert6tleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, mikrohullamu siitd,
hiitégépek és a tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kdvezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitket.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak (iivegfal), ajto, csdvezeték, fiitdtest lemosasat
is elvégzi.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés s az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.
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A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranya kérését figyelmen kiviil kell
hagyni. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az igazgatonak, ha az
ovond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott
gyerekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével 6sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaid6 alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

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

Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkija soran az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

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

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

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Az 6voda zérasakor aramtalanit, és meggydzodik arr6l, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgatohelyettessel és a csoportos
ovondkkel.

A munkakori leirds modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato
fenntartja.

Z.aro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az
intézmény igazgatoja megbizza.

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Arlo,

P. H.

igazgatd munkavallalo
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EPULETGONDNOK 6/f. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkahely: Arléi Tengerszem Ovoda, 3663 Arld, Ady Endre tt 164.
Munkakére: épiiletgondnok

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja
Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasa és jarandosaga: a szerzddésben foglaltak szerint.
Kapcsolati rendszer:

Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat kozvetleniil iranyité 6vodaigazgatoval.

Kozvetlen munkakapcsolatban 4ll az igazgatohelyettessel, a dajkakkal.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A feladatokat legjobb tudasa szerint, az elvarasoknak ¢és eldirdsoknak megfeleléen
koriiltekintden, szakszertien és felelosségteljesen koteles elvégezni.

e Munk4dja soran gondot fordit az intézmény hatékony, takarékos mitkodtetésének
biztositasara.

e Munkahelyét munkaiddben csak engedéllyel hagyhatja el, engedélyt az igazgato és az
igazgato helyettes adhat.

e Munkdja sordn betartja a vilagnézeti €s politikai semlegességet.

e Pé¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, gondozottsagaval, apoltsagaval

o Titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt,

informdciot illetden, melyrél munkdja soran szerzett tudomast.

A munkakor célja:
* Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa mellett a vezetd altal meghatarozott

feladatok végrehajtasa.
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A munkavallalo feladatai :

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban kdételes megjelenni. (Tartozkodasi
helye: 3663 Arlo, Ady Endre ut 164. székhely)

Naponta bejarja az intézményhez tartozo épiileteket (Ady E. ut 164., Gagarin ut 1.,
Tancsics telep 33/A). A feltart hibakrol sziikség esetén azonnal jelentést tesz az 6voda
igazgatdjanak, a hataskorébe tartozo hibak elharitasat haladéktalanul megkezdi.

Ha balesetveszély kialakulasat észleli, azonnal intézkedést tesz a veszélyes helyzet
megsziintetése érdekében, illetve jelzi azt az igazgatonak.

Feladata az intézményhez tartozé épiiletek (Ady E. ut 164., Gagarin 0t 1., Tancsics
telep 33/A) berendezéseinek javitasa, feltjitasa. Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos,
vizszerelési, asztalos munkakat, zarcseréket.

Részt vesz az intézmény épiileteinek, eszkdzeinek allagmegdrzésében (vakolas, festés,
mazolas)

Rendszeresen ellendrzi az intézmény épiileteinek elektromos berendezéseit
(Iampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Jelzi a hibakat az igazgato felé.
A hataskorébe nem tartoz6 komolyabb meghibdsodasok elharitdsara javaslatot tesz.

A munkdja végzéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz.

A csoportszobak butorainak, jatékeszkozeinek karbantartasa, javitasa.

Segit az Ovodai rendezvények eldkészitésében sziikség szerint (berendezések
kipakolasa).

Nyari nagytakaritds idején segiti a dajkak munkajat (butormozgatas).

Fitési szezon megkezdése elott a kijelolt szakember vezetésével ellendrzi a fiitési
berendezések allapotat az intézményhez tartozo épiiletekben (Ady E. ut 164., Gagarin
ut 1., Tancsics telep 33/A). Segitséget nyljt a probafiités lebonyolitasaban.

Fitési szezon idején folyamatosan miikodteti és figyeli a flitési berendezéseket
(kazanok, szerelvények). (Ady E. ut 164., Gagarin Gt 1.,Tancsics telep 33/A). Naponta
koteles az épiiletben 1évo flitétesteket ellendrizni, szabalyozni. Hiba esetén jelentést
tesz az igazgatonak, illetve felveszi a kapcsolatot a megfeleld szakemberrel.

Fitési szezon idején kozvetlen kapcsolatot tart fenn a telephelyen (Gagarin 1t 1.)
fltést végzo kdzmunkassal.

Koteles attanulméanyozni és betartani az intézmény Munkavédelmi és Tlzvédelmi

Szabalyzataban foglaltakat.
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e Felel a kazanhéaz rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszdmokat rendeltetésszeriien
hasznalja, karban tartja.

e Az oOvoda udvaran adodo karbantartdsi munkak elvégzése. A jatszoeszkdzok
munkavédelmi napi,- negyedéves,- éves ellendrzésének kovetése. (Ady E. ut 164.,
Gagarin Ut 1., Téncsics telep 33/A)

e Az 6voda természeti kornyezetének gondozasa (flinyiras, bokrok, fak metszése, ho
eltakarirtas) (Ady E. at 164., Gagarin 0t 1., Tancsics telep 33/A)

e Minden héten egyszer a homokozok felasasa (Ady E. ut 164., Gagarin ut 1., Tancsics

telep 33/A)

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Az épiiletgondnok rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgatohelyettessel.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato
fenntartja.

Z.aro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az
intézmény igazgatdja megbizza.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Arlo,

P. H.

1gazgatd munkavallal6
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