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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat atdolgozasat az Alapité Okiratnak megfeleléen
a Hajduhadhaz Viros évoddinak dsszevondsa indokolta a 107/2018.(IV.26.) HO.sz.

hatarozata alapjan és 2018. augusztus 1. napjatol alkalmazando.

Jogi hdttere

Az allamhaztartasrol rendelkezd jogszabalyok:

o Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény /Aht./

e Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet /Avr./

e A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok
osztalyozési rendjérél szol6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

o A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Ber.)

Agazati (kbznevelési) jogszabalyok:

¢ A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény /Knt./

e A nevelési-oktatdsi intézmények mﬁkﬁdésér('ﬂ és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R./

e A nemzeti koznevelésrél sz016 torvény végrehajtisardl rendelkezd 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (Kntvhr.)

e A pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a k6zalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. évi XXXIII. toérvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

sz616 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

Egyéb dgazati jogszabalyok:
e A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXII. térvény /Kjt./

e A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény /Mt./
e A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény /Gyvt./



* Az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011.

évi CXII. torvény

A fentiekben felsorolt jogszabalyok napi szinten hatalyos €s egységes szerkezetbe

foglalt elérhet6ségét a www.njt.hu biztositja.

1. Altaldnos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. toérvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendeletben foglaltak eldirdsai alapjan a szervezeti miik6dési szabalyzat hatdrozza meg az
intézmény mikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szervezeti miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziili szervezet

véleményének kikérésével, és a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
Az intézmény pedagogiai programjanak tdmogatésa, a szervezet felépitésének, iranyitasi és
egylittm{ikodési struktirdjanak, valamint a feladatok célszerli és eredményes végrehajtasara

iranyul6 szabalyozas.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az 6vodara és az épiiletére, az 6voda, udvarara és nevelési idében torténd
intézményen kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 és az intézménnyel jogviszonyban
nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, és ahol érintett a sziildk korére is.
Idébeli: a fenntart6 jévahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben a vezetd munkaltat6i jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy mas nem
intézményben dolgozdé személyt, az 6vodavezetd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartisit, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszélitia az

intézmény elhagydasara.



1.3. Az intézmény jellemzdi

A koznevelési-kozoktatasi intézmény nyilvéantartasba vétellel jon létre. Az alapité okirat
konkrétan meghatdrozza az intézmény koznevelési feladat-ellatdsi tevékenységével
kapcsolatos jellemzéket, valamint a miikddési feltételeket. A koznevelési intézménynek
rendelkeznie kell a feladatellatdsdhoz szikséges feltételekkel. Az intézmény akkor
rendelkezik a feladatai ellatasdhoz sziikséges feltételekkel, ha rendelkezik alland6 sajat
székhellyel, allandé sajat alkalmazotti 1étszdmmal, tovabbd jogszabalyban meghatarozott
eszkozokkel, szabalyzatokkal és a miikodéséhez sziikséges pénzeszkozokkel.

1.4. Az intézmény miikodése

A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A Nkt. 24.§-(1) szerint a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai tekintetben ©nalléak.
Szervezetiikkel és muikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmények mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasdban és ellendrzésében- jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt vesznek a
pedagogusok, a gyerekek €s a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy
parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet, amig az intézmény ellatja a gyermekek feligyeletét,
part, vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla tevékenység nem

folytathato.

1.5. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes miik6dését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal §sszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e Alapité Okirat

e Helyi Nevelési Program

e Hazirend

o Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

¢ Intézményi Mindségiranyitasi Program

e Bels6 szabalyzatok

o Kozalkalmazotti Szabalyzat

o Tlzvédelmi Szabalyzat



e Sziil6i Szervezeti Szabalyzat

e Dolgozdk munkakéri leirasa

o [ratkezelési Szabalyzat

e Pénzkezelési Szabalyzat

e Leltarozasi Szabélyzat
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathato mﬁkédésénék részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- nevelési év munkaterve és egyéb bels6 szabalyzatok.
2. Az intézmény Alapité Okirata, alapfeladatai

MODOSITO OKIRAT

A Hajdthadhazi Vérosi Ovoda a Hajduhadhaz Véaros Onkorményzata Képvisels-
testiillete 4altal 2017. november 30. napjan kiadott, 3989-4/2017. szamu alapitd
okiratat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A.§-a és a nemzeti
kéznevelésrél szolé 2011.évi CXC. torvény 21.§ (2) bekezdése alapjan -
Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 107/2018. (IV.26.)
HO.sz. hatarozatdban foglaltakra figyelemmel a kovetkez8k szerint modositom:

1. Az alapit6 okirat 1.2. pontja a kovetkezok 1.2.2. ponttal egésziil ki:
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1. 4242 Hajduhadhaz, Bercsényi utca 23.
2. 4242 Hajduhadhéz, Pet6fi utca 1/A.

2. Az alapité okirat 2. alcime a kévetkezo 2.3. ponttal egésziil ki:

2.3. A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezese székhelye
1. | Aranykapu Ovoda 4242 Hajduhadhéz, Bercsényi utca 23.
2. | Harom Szirom Ovoda 4242 Hajdthadhéz, Pet6fi utca 1/A.




3. Az alapito okirat 4.3. pontja helyébe a kiovetkezo rendelkezés 1ép:

,»4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény szerinti dvodai nevelést
biztositja.
Az 6voda ellatja

- az iskolai életmddra felkészitést,

- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek dvodai nevelését,

- a bejard gyermek ellatasat.
- Az 6voda ellatja

- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek 6vodai nevelését,

- az enyhe fokban hallassériilt (nagyothallo) gyermekek integralt nevelését,

- az autizmus spektrum zavarral, az egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi,

figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek 6vodai nevelését

integraltan.
Sajatos nevelési igényii gyermek: az a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek, aki a
szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos

tanulési, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizd.

Esélyegyenléség elOsegitését célzd tevékenységekkel és programokkal (EFOP) 6sszefliggd

feladatok ellatasa.”

4. Az alapit6 okirat 6.2. pontja helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:

6.2.A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam a kdznevelési

intézmény
maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat tanuldlétszam
megjelolése
1. Hajdthadhézi Varosi Ovoda (székhely) 21016
2. 4242 Hajduhahadhaz, Bercsényi utca 23. 180 16




3. 4242 Hajdihadhaz, Pet6fi u. 1/A.

210 6

5. Az alapité okirat 6.3. pontjaban foglalt tiblazat (a feladatellitist szolgilo

ingatlanvagyon) a kivetkez6 2-4. sorokkal egésziil Ki:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendelkezés joga

vagy a vagyon

hasznélati joga

az ingatlan
funkcidja, célja

4242 Hajdthadhéz,
Bercsényi utca 23.

12434

A tevékenység
ellatadsanak targyi
feltételeként az
Onkormanyzat

vagyonarél és a
vagyonnal valo
gazdalkodas

szabalyairol sz616
onkorméanyzati

rendeletben
foglaltak
kell eljarni.

szerint

ovoda

4242 Hajduhadhaz, Pet6fi
utca utca 1/A.

10599

A tevékenység
ellatasanak targyi
feltételeként az
Onkorményzat

vagyondrél és a
vagyonnal valdé
gazdalkodés

szabalyair6l sz616
Onkormanyzati

rendeletben
foglaltak
kell eljarni.

szerint

ovoda

utca 35.

4242 Hajduhadhaz, Mester

10003

A tevékenység
ellatdsanak targyi
feltételeként az
Onkorményzat

vagyonar6l és a
vagyonnal valé
gazdalkodas

szabdlyairol sz6lo
Onkormanyzati

rendeletben
foglaltak
kell eljarni.

szerint

raktar




Jelen modositd okiratot 2018. augusztus 1. napjatol kell alkalmazni.

Kelt. Hajduhadhéz, 2018. aprilis 26.
P.H.

Csafordi Dénes sk.

polgdrmester

ALAPITO OKIRAT

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a €s a nemzeti kdznevelésrél
sz6016 2011. évi CXC. toérvény 21.§ (2) bekezdése alapjan a Hajdihadhazi Vérosi Ovoda
alapité okiratat a kovetkezOk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv

megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Hajdthadhazi Vérosi Ovoda

1.2. A koltségvetési 'szerv

1.2.1. székhelye: 4242 Hajdahadhaz, Szilagyi Daniel utca 2-4.

1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1. ‘ | 4242 Hajddhadhéz, Bercsényi utca 23.
2. 4242 Hajddhadhaz, Petofi utca 1/A.
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2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével 6sszefliggd rendelkezeések
2.1. A koltségvetési szerv alapitidsanak datuma: 1997.01.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajdthadhdz, Bocskai tér 1.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye
1. | Aranykapu Ovoda | 4242 Hajdthadhdz, Bercsényi utca 23.
2. | Hérom Szirom Ovoda 4242 Hajduhadhaz, Petsfi utca 1/A.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.A koltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése.: Hajduhadhdz Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntart6janak
3.2.1. megnevezése: Hajdtthadhaz Véaros Onkorményzata

3.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

3. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata:
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A koltségvetési szerv a nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011, évi CXC. torvény szerinti 6vodai

nevelést biztosit,

4.2.A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakéagazati besorolésa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény szerinti dvodai nevelést
biztositja.
Az 6voda ellatja

- az iskolai életmddra felkészitést,

- a beilleszkedési €s magatartési zavarral kiizd6 gyermekek dvodai nevelését,

- a bejaro gyermek ellatasat.
- Az 6voda ellatja

- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek 6vodai nevelését,

- az enyhe fokban hallassériilt (nagyothalld) gyermekek integralt nevelését,

- az autizmus spektrum zavarral, az egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulési,

figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek &vodai nevelését

integraltan.
Sajatos nevelési igényli gyermek: az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos

tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Esélyegyenldség elbsegitését célzo tevékenységekkel és programokkal (EFOP) 6sszefliggd

feladatok ellatasa.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. 091110 Ovodai nevelés, cllatas szakmai feladatai
Sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
2. 091120 _
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 | Ovodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai
Esélyegyenl6ség elGsegitését célzo tevékenységek és
4. 107080 Y8y 8 s
programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

Hajduhadhdz Varos kozigazgatasi teriilete

5.A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

Az intézményt - a kozalkalmazottak jogalldsarsl sz616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a
pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi
XXXII torvény koéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol széld 326/2013.
(VIIL30.) Korm. rendelet alapjan — palyazat alapjén, hatdrozott (legfelijebb 5 év) idére
kinevezett magasabb vezet6i beosztast intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd felett a
kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkoért Hajduhadhaz Véros
Onkorményzata Képvisels-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja

Hajduhadhéaz Varos Onkorményzata Polgarmestere.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1. | Kbzalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi
XXXIII. térvény és

a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi
XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL30.) Korm.
rendelet
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6. A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6. 1A kozneveldst mtdzmény
6.1.1. Upusa: dvoda
6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a t6bbi gyermekkel,
egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése
6.1.3. gazdalkodasaval 8sszefiiggd jogositvanyok:
Pénziigyi, gazdélkodasi feladatait a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal (4242

Hajduhadhdz, Bocskai tér 1.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximaélis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési

intézmény
maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat tanullétszam
megjeldlése
1. | Hajdthadhézi Varosi Ovoda (székhely) 210 8
2. | 4242 Hajdihahadhéz, Bercsényi utca 23. 180 6
3. | 4242 Hajdthadhaz, Petéfi u. 1/A. 210 £6
6.3. A feladatellatast szolgdl6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcidja, célja
szédma vagy a vagyon
, haszndlati joga
4242 Hajdthadhdz, Szildgyi | 19775 | A tevékenység 6voda
Daniel utca 2-4. ellatasanak  targyi
1. feltételeként az
Onkorményzat
vagyondrél és a
vagyonnal  vald
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gazdalkodas
szabdlyairdl sz6l6
onkorményzati
rendeletben
foglaltak  szerint
kell eljarni.

4242 Hajdthadhéz,
Bercsényi utca 23.

12434

A tevékenység
ellatdsdnak  targyi
feltételeként az
Onkorményzat
vagyonarél és a
vagyonnal vald
gazdalkodas
szabdlyairdl sz0616
Onkorményzati
rendeletben
foglaltak  szerint
kell eljarni.

ovoda

4242 Hajdthadhaz, Pet6fi

utca utca 1/A.

10599

A tevékenység
ellatdsdnak  targyi
feltételeként az
Onkorményzat
vagyonardl és a
vagyonnal vald
gazdalkodas
szabalyairdl sz616
Onkormanyzati
rendeletben
foglaltak  szerint
kell eljarni.

ovoda

4242 Hajdthadhaz, Mester

utca 35.

10003

A tevékenység
ellatasanak  targyi
feltételeként az
Onkorményzat
vagyonar6l és a
vagyonnal vald
gazdalkodas
szabélyairél sz6l6
O6nkormanyzati
rendeletben
foglaltak  szerint
kell eljarni.

raktar
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. A gazdilkodassal dsszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott 6nallé koltségvetéssel rendelkezik. Pénziigyi,
gazdalkodasi feladatait a Hajduhadhdzi Polgarmesteri Hivatal (4242 Hajdthadhédz, Bocskai
tér 1.) latja el.

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga: a tevékenység ellatisanak targyi feltételeként az
Oonkormanyzat vagyonardl és vagyongazdilkodas szabdlyairol szolo 10/2012. (111.29.)

rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézményben aldirasi jogkorrel rendelkeznek: Pur Mihaly
intézményvezetd

Egerhazi Katalin Kokényesiné Mocsar Erika  Kulcsarné Kun Katalin
intézményvezetd-helyettesek

Az dvoda bélyegzdinek lenyomata:

A korbélyegzdt az o6voda vezetdje és az altalanos vezetO-helyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezet6je és az altalanos vezet6-helyettes
rendelkezik. :

A hosszu bélyegzot
e az 6voda vezetdje,
e az ovodavezet6-helyettesek, : , _
. \ Y HAIDUHADHAZI VAROSI GVOD..
 az 6vodapedagogusok, 4242 Hajddhadhaz,
e az 6vodatitkar hasznélhatjak. SzildgyiDHniel utca 2-4.

OM azonosit6: 030846

A bélyegzOket a vezetdi iroddban, elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi K6zlonyben. Az
4 bélyegz6t a fenntart6 rendeli meg.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az 6voda vezetéségének tagjai, jogkorei

Az 6voda élén 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje. Magasabb
vezetd beosztasi kozalkalmazott.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felel6s beosztasi vezetdok

allnak:

3 16 6vodavezet6-helyettes

3 f6 munkako6zosség vezetd

Az 6vodavezetdség szitkség szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet Ssszehivasat a vezet6ség
barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és beszamolasi koételezettséggel
birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjén.

A vezetdi értekezletre - a napirendtdl fliggben - meg kell hivni a Kozalkalmazotti Tanacs

vezetdjét, illetve a Sziil6i Szervezet képvisel6jét.
4.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az bvodavezetd kizardlagos jogkorébe tartozik:
e anevelGtestiilet vezetése,
e aszakmai munka irdnyitdsa és ellenbrzése,
e az intézmény képviselete,
e személyi és targyi feltételek biztositasa,
e gyermekvédelmi munka iranyitasa,
e kitiintetésre vonatkozo javaslattétel,
e az alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi jogkor gyakorldsa,
e az alkalmazottak fegyelmi felelésségre vondsa, kozalkalmazotti jogviszonyuk
(munkaviszonyuk) megsziintetése,
e anyagi felel6sségre vonas,
? fizetés nélkiili ézabadség engedélyezése,
e abalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Az 6vodavezet6 munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
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Az dvodavezeté-helyettes jogkore és felelossége:

Az 6vodavezetd-helyettes munkajat a munkakdori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Munkakoéri leirasat az Ovodavezetd késziti el. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az

6vodavezetOnek, utasitasait betartja.

Az bvodavezetd, hatdskorébdl atruhdzza az altalanos ovodavezetd-helyettesre:

e aneveldmunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellen6rzését,

o az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- &s
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében, és

e a munkarenddel és a szabadsdgolassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
tavollévo dolgozdk helyettesitésérol

o feleldsséggel tarozik az 6vonoék, dajkak, évodatitkdr, konyhai dolgozdk, kozcélu
dolgozok munkakdri leirasanak betartasaért,

e az 6vodavezetd €s a helyettes szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik.
Megbizas alapjan ellitandé feladatok

- Ovodavezetd

- Ovodavezetd-helyettes

- Munkak6z6sség-vezetd
- Ttzvédelmi megbizott

- Gyermekvédelmi felelos

- BECS csoport (Intézményi Onértékelés kidolgozasaban val6 részvétel)
A megbizas elvei:

J6 szervezé-, és kezdeményezbkészség, példamutaté magatartds, munkateriileten naprakész

ismeretek, kiemelked6 pedagégiai szakmai tevékenység, pontos adminisztraciés munka.
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Hajdihadhazi Varosi Ovoda

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettesek

Munkak6zsség vezetdk

Ovodapedagégusok

Ovodatitkarok

Ovodapedagégusok neveld munkajat kdzvetlen segité dolgozdk

Sziil6i szervezet
4.4. Az intézmény munkajinak belsé ellendrzési rendje

A fenntarto

a) ellen6rzi a koOznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet,
a tanulo ¢és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket, a tanuld és
gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes
korményhivatalnak, |

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény vezettje felett,

c) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka eredményességét,

d) ellenérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

Az egységvezetOk az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzik, értékelik az alkalmazottak munkajat. A
bels6 ellenérzés rendszere atfogja a nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja a
mindségi munkavégzést, azzal, hogy az ellen6rzés soran felmeriil hibak feltardsa idében
megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A bels6 ellenorzés legfontosabb feladata a pedagdgiai munka hatékonysigénak mérése.

A vezetd minden év elején a munkatervben meghatérozza a belsé ellendrzés teriileteit,

Elkésziti az ellenOrzési tervet.
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Ebben megjeloli:
- azellendérzésre jogosult személyeket,
- azellendrzés céljat,
- az ellen6rzés teriileteit,
- az ellendrzés idejét, hataridejét.
Az ellen6rzési terv nyilvanos.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
- vezetd
- sziil6i szervezet
Az ellenérzés kiterjed:
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
- és a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.
Az ellendrzés teriiletei:
- pedagdgiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellenérzése,
- id6szakos, allandé, kiemelt és specialis ellendrzések,
- foglalkozésok, tevékenységek, irasos dokumentumok ellendrzése,
- foglalkozasokon kiviili programok ellenérzése,
- gazdasagi jellegli ellenérzések (vagyon- védelem, téritési dij),
- munka és tiizvédelmi ellenérzések.
Az ellen6rzés formai:
- tervszerd, elére megbeszElt szempontok alapjan,

- spontén, alkalomszer(l ellenérzések

Az ellendrzés eredményét az érintett pedagdgussal ismertetni kell, aki arra reflektalhat széban
vagy irasban.

Az ellendrzés éltalanos tapasztalatairdl a nevel6testiiletet tajékoztatni kell megallapitva az
eredményeket, a feltart hidnyossdgokat, fejleszthet6 teriileteket, ezek megszﬁntetésére tett

sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodai nevelés bels6 ellendrzésének rendjét az intézményi 6nértékelési szabalyzatban
megfogalmazott szempontok, és szabéalyok figyelembe vételével az altalanos 6vodavezetd
tervezi és szervezi meg. A bels) ellen6rzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv

szerint torténik, amely az intézményi vezet6i munkaterv része.

21



Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevel6testiileti értekezleten.

Az 6vodavezetd, illetfleg helyettese sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

Az dvoda latogatésara és ellendrzésére azok jogosultak, akiknek erre megbizasuk van, illetve

akiknek ezt a jogszabaly lehetdvé teszi:

1. Az dvodavezetd felelds azért, hogy az intézményt csak az arra jogosultak, vagy az arra
engedéllyel rendelkezdk latogathassak,
e a vezetd engedélyt adhat egyéb személyeknek is latogatasra hospitdlds vagy
tapasztalatcsere céljabol,
e alatogatot a vezetd vagy a helyettese kiséri.
o
2. A nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak kore:
e az 6voda vezetdje,
e az 6vodavezet6-helyettes,
¢ aszakmai munkako6zosség-vezeto.
e Az O¢vodavezetd kozvetleniil ellenérzi az Ovodavezet6-helyettes és a szakmai

munkakdzosség vezetdjének a munkajat.

3. A belso ellen6rzés modszerei
e csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjén,
e dokumenticié - elemzés, ellenérzés,
e szbbeli, vagy irdsbeli beszdmoltatas.
e Az O6vodapedagégusok elsésorban Onértékelést, onreflexidt végeznek, és sajat

munkajukat értékelik
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4.4.1. Onértékelés

Az intézményi dtfogo onértékelés része a pedagdgus, a vezetd és az intézmény
onértékelése. |

Az vétfbgé onértékelés eredményeképp meghatdrozott elvarasok teljestilése valik
megéllapithatévé — pedagdgus esetében a pedagoguskompetencidkra épiild nyolc
tertileten, vezetd esetében az intézményvezetdi kompetencidkra épiild 6t teriileten.

Az intézmény Onértékelése hét teriileten meghatarozott elvarasok alapjan, a
pedagégusokra és a vezetbre vonatkozd eredmények figyelembevételével torténik.

Az intézményi atfogd dnértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetbre, valamint
intézményre vonatkozo intéZményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a
pedagdgus és a vezetd dnmagdra, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozoéan meghatdrozza a kiemelkedo és a fejleszthetd teriileteket,

majd etre épitve fejleSztéseket tervezzen, fejlesztési feladatdit Intézkedési tervben

rogzitse, szervezeti és egyéni tanulési, 6nfejlesztési programokat inditson, hogy azutan
az Ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak

eredményességét.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport 1étrehozasa

Az intézményi 6nértékelés koordinalasat az intézmény méretétdl fiiggben 3-4 £6 latja

el. Jelenleg az intézményben 5 f6 1étszamu 6nértékelést tamogaté munkacsoport mikodik,

amelynek tagjait az intézményvezet6 jeloli ki.

Az 6nértékelés soran a csoport tagjainak feladata az 6nértékelési folyamat sordn

bevonand6 tovabbi pedagdgusok felkészitése, igy a tagok kivalasztdsanal kiiléndsen fontos

szempont a csoporttagok felkésziiltsége, minGségfejlesztés iranti elkotelezettsége.

Az tnértékelést timogaté munkacsoport feladatai:

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés el6készitésében és
megtervezésében, a pedagdgusok €s a partnerek tdjékoztatasaban, valamint az 6t évre
sz616 dnértékelési program és az éves Snértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi onértékelés soran tobbféle adatgylijt6 eszkozt haszndl az intézmény. A
szakszeriiség és az id6gazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevonasa
az Onértékelés lebonyolitdsdba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell

rogziteni. A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tdmogatisa az Onértékelést
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tdmogaté munkacsoport feladata, noha az adatgylijtést vagy értékelést alapesetben
nem az onértékelést tAmogatd csoporttagok végzik.

" Az értékelésben részt vevd pedagogusok az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett
informatikai tAmogaté feliileten régzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek
alapjan az értékeltek megfogalmazzdk, és a feliileten r6gzitik sajat onértékelésiiket. Az
Onértékelést tAmogaté munkacsoport a feliileten és a valdsagban is nyomon koveti a

folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

4.4.2. Orszagos pedagoégiai-szakmai ellenorzés
Mikdodteti az oktatasért felelés miniszter.

= Szervezi a Megyei Pedagégiai Oktatasi Kézpont.
» Feladat ellatasara szerz6dik az Oktatasi Hivatal a pedagogiai-szakmai ellendrzés
szakértbivel.
»  Otévente ismétlodo, értékeléssel zérul6 szakmai ellendrzés.
" Az ellendrzés a fenntartotol fliggetleniil Kiterjed
- minden pedagogusra
- .minden koznevelési intézményre,
- az intézményekben pedagogiai tevékenységet folytato szereplokre.
- minden intézményvezetore, leghamarabb a megbizas masodik legkésébb a

negyedik évében

Az ellendrzés célja

Az 6vodapedagogus ellendrzés 0j szakmai kihivas, orszdgos szintli innovacié. A j6l
szervezett, magas szinvonalon végzett, és az egész orszagra Kkiterjedd, egységesen
alkalmazott ellen6rzési szisztéma objektiv, fliggetlen az ellenérzést végzd szakértd
személyétdl; feltirja és megmutatja az 6vodapedagdgus szakmai alkalmassagat, nevels-
oktaté munkdajanak hatékonysagat; ravilagit a hozzaadott pedagodgiai értékre, megmutatja
az 6vodapedagdgusok munkajanak erésségeit és fejleszthetd teriileteit, valamint objektiv

Osszehasonlithatosagot biztosit.
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Az ellenérzés folyamén annak feltarasa folyik, milyen modon és mértékben jelennek meg

az 6vodapedagdgus munkdjaban az aldbbi szakmai tartalmak:

e Az 4ltalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés.
o Az Ovodai nevelés orszégos alapprogram nevelési céljainak vald megfelelés.

e Azintézmény pedagdgiai programjanak valdé megfelelés.
4.4.3. Pedagoégusok minésitése

A pedag6gusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarodl szol6 1992. évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 10. § (1) bekezdése alapjén az
oktatasért felelés miniszter minden év februar utolsé napjaig kdzzéteszi a kdvetkezd naptari
évre vonatkozd pedagdgus mindsitési keretszamot, a mindsitd vizsgak és mindsitési eljarasok

szervezésének kozponti szabalyait €s a min6sitési tervbe tortén6 felvétel kiilonos feltételeit.

A jelentkezés modja

A pedagogus Kkollégdk annak a koznevelési intézménynek a vezetdjénél
kezdeményezhetik jelentkezésiiket, amellyel foglalkoztatasi jogviszonyban illnak (és a
jogviszonyuk aktiv — nem sziinetel6). (Egyszerre csak 1 intézményben lehet leadni a

jelentkezést abban az esetben is, ha a pedagdgus t6bb intézménnyel all jogviszonyban.)

Minden év marcius végéig az Oktatdsi Hivatal valamennyi koznevelési intézményt értesiti
arrol, hogy mikor nyilik meg a jelentkezési feliilet, és megkiildi azt a jelentkezési lap
nyomtatvanyt, amelyen a pedagdgusok le tudjak adni jelentkezésiiket (a lap a jelentkeztetési
feliileten is elérheto lesz). A jelentkezési lap két példdnyat aldirva, az aktudlis év aprilis
30-aig kell benytjtani az intézményvezetonek, aki a jelentkezési lapon aldirasaval igazolja,
hogy a pedagdgus az eljarasba bejelentkezett, s a jelentkezési lapbdl 1 példanyt a

pedagdgusnak visszaad.

A jelentkezési lapok alapjan az intézményvezets rogziti a jelentkezéseket, megjeldlve az

elérni kivant fokozatot (Pedagogus 1., Pedagdgus II., Mesterpedagbgus vagy Kutatétanar).
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A jelentkezéseket az intézményvezet6 az adott év majus 10-éig véglegesiti.

(A jelentkezések adminisztralasara szolgald feliilet megnyitdsar6l az Oktatdsi Hivatal
valamennyi koéznevelési intézményt tajékoztatni fogja.) A Korm. rendelet kimondja, hogy az
intézményvezetd a pedagdégusmindsitd vizsgara, mindsitési eljarasra valo jelentkezésének

rogzitését nem tagadhatja meg.

rrrrr

A jelentkezések véglegesitése utan az Oktatasi Hivatal ellen6rzi a rogzitett adatokat. A Korm.
rendelet szerint az oktatasért felel6s miniszter az adott év jinius 20-4ig dont a kovetkezd

évben mindsitd vizsgan, mindsitési eljarasban részt vevd pedagogusok korérdl.

A miniszter - az Oktatasi Hivatal tjan - a pedagogus kollégakat és a munkdltatokat a dontés

meghozatalat kdvet6en, legkés6bb az adott év junius 30-aig értesiti.

4.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési oktatasi intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem &lld
személyek a vezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakért6i szaktandcsad6i és egyéb hivatalos latogatds a vezetdvel tortént
egyeztetés utan torténik.

Az 6voda bejérati ajtajat reggel 9:00 6ratdl — 12:45 ordig €s 13:15 6ratol — 15 éraig zarva kell
tartani.

Csengetésre a dajka vagy kozfoglalkoztatott munkavallalo koteles kaput nyitni. Az évodaba
belépdt az 6vodavezetdi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arr6l, hogy a megfeleld
személy minél el6bb az idegen rendelkezésére alljon. Az dvodaba belépd idegent egyediil
hagyni nem szabad, tdvozasakor a kapuig kell kisérni. '

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felel6s vezet6 arra engedélyt ad.
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5. Az intézmény mitkédését meghatarozé dokumentumok

5.1. Pedagégiai Program, (20/2012 (VIII.3 1.) EMMI rendelet)

5.1.1. Az 6voda pedagogiai progrémja meghatarozza:

Az dvodai nevelés alapelveit, célkitlizéseit

azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényl6d
gyermek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,

a szocialis hatranyokat enyhitd tevékenységeket

gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagdgiai tevékenységet

a sziilé, gyermek a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

az egészségnevelési, kornyezettudatos nevelési elveket

a gyermekek esélyegyenl6ségét szolgalo intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal szitkségesnek tartott tovabbi elveket

a pedagodgiai program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldémunkat segitd

eszk6zok és felszerelések jegyzékét.

5.2. Eves Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok

megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési

terve, a felel6sok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet javaslata,

véleménye alapjan a vezetd késziti el, majd megvitatds utdn a nevelési évet nyitd

nevel6testlileti értekezleten fogad el a nevelbtestiilet.

Az éves munkaterv tartalma:

Az aktualis nevelési év helyzetképe

Az aktualis nevelési évre kitliz6tt célok, feladatok, tevékenységek
A nevelési-oktatasi év rendje

A nevelési év munkarendje pedagégusok, nem pedagdgusok
Unnepek, rendezvények szervezési rendje

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje

A belso ellendrzés rendje: szakmai és miikodési.

A nevelGtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi

sziil6i szervezettel ismertetni kell.
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Az dvoda foglalkozasi programja — munkaterve - tartalmazza:

a.) azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermek fejlédését, kozosségi

életre felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat,

A 20/2012. EMMI rendelet 173. § (1)-(6) bekezdése a hatalyos...

Ovodankban a fentieket figyelembe véve keriilt meghatarozasra e feladat ellatdsa.

5.3. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII:28) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairdst kizardlag a vezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu mésolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasat,

¢ az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e az dvodas gyerek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista. |
Az elektronikus tGton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok ira’lsbeli' tarolasa, hirdetése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az inte’zniény informatikai héal6zatdban e kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.
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5.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevelé-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek,
és dolgozdk biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eserﬁénynek mindsiil kiilondsen: |

* atermészetes katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, belviz stb.)

e atliz

e arobbandssal torténd fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja az altala észlelt rendkiviili eseményt koézvetlen
felettesének haladéktalanul jelenteni.
A vezetd dont a sziikséges intézkedésr6l. Akadalyoztatisa esetén a jelen szabélyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharit6 szerveket, ha ezt az intézmény vezettje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyerekeknek a felnéttek vezetésével a Tlzriadd

terv alapjéan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet Kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:
e Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért kiilondsen iigyelni kell a termen
kiviil, (pl.: mosdoban) tartozkodd gyermekekre.
e A Kkilirités soran a mozgasaban korlatozott személyekef segiteni kell!
e A gyermekek létszamat a terem elhagyasa el6tt és a varakozasi helyre torténd
megeérkezés utan ellendrizni kell!
Az épiilet kitiritése a Ttizriadd terv szerint torténik.
Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg - felelGs

dolgozok kijelslésével - gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
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e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizvételi helyek szabadda tételérél,

o clsésegélynytjtas megszervezésérdl, a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek

(rendOrség, tizoltosag) fogadasardl. |

Az épiiletbe érkezd katasztrofaelhdritd szerv vezetjét, az intézmény vezetdjének, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél, a veszélyeztetett épiilet

jellemzo6irdl, helyrajzarol,

e az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (méregrél),

o akozmi (viz, gaz) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetGen azok
vezetdinek utasitisa szerint kell eljarni.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!
Tz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasét a ,, Tiizriadd terv” utasitasa
tartalmazza. A robbantassal t6rténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intézményi
szabalyozasat a - Tiizriad6 terv — utasitas szabalyozza.
A tlzriad6 terv elkészitéséért a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelbs.
Az épiilet kitiritését a tlizriad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat szervezéséért az intézményvezet6 felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara érvényesek.

5.5. Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabélyzatban meghatarozottak szerinti menekiilé Gtvonalakat

dllanddéan akadalymentesen kell hagyni.
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A vératlan eseményekre valo szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen 'ered_eﬁi, gyanus idegen targy észlelése esetén az épiiletet minden
benntartézkoddnak azonnal el kell hagyni.
A bombariaddval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartdzkodd vezetének kell irdnyitani.
A bombariadét a vezetd a renddrségnek az aldbbi adatok kézlésével jelenti:

e azintézmény neve, pontos cime,

e van e veszélyben emberélet,

e avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletrész,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama

A bombariad6rél minden esetben értesiteni kell a fenntartét.

5.6. Gyermekbalesetekkel osszefiiggé feladatok

5.6.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében végzett tevékenység.
- A fenntart6, intézményvezetd és a munkavédelmi felel6stk félévente az egész
intézményre kiterjedd szemlét tartanak, melynek célja a baleseti forrasok feltarasa,

azok megsziintetésére intézkedés meghozatala.

Az 6vodaban naponta fel kell hivni a gyerekek figyelmét az udvaron vald helyes viselkedésre

a balesetveszélyes jatékok helyes haszndlatara.

5.6.2. Teendok gyerekbalesetek esetén.

- Baleset esetén azonnal értesiteni kell (rendelési id6ben az gyermekorvost), vagy a
baleset sulyossagatol fiiggben a ment6ket, ill. a sziil6ket.

- A gyermekbalesetet a térvény altal el6irt nyomtatvanyon kell nyilvintartani.

- A hérom napon til gyogyul6 sériilést okozo balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni és
megkiildeni a fenntartonak, ill. a sziilének. Ezeket a baleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és fel kell tarni a kivalté személyi, targyi és szervezési okokat.

- Sulyos balesetet azonnal - telefonon - jelenteni kell a fenntartonak.

- Minden baleset utdn meg kell tenni a megfelelé intézkedést a hasonlé esetek

megelézése érdekében.
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5.6.3. Egyéni védofelszerelések munkakori csoportositiasa

- Ovodapedagégus (vezetd is): fehérkopeny, allofoglalkozastak részére késziilt 1dbbeli
(papucs) , tréning alsé, sportcipd, pold

- Ovodatitkar, pedagogiai asszisztens: fehérkopeny, polo, allofoglalkozastak részére
késziilt labbeli (papucs)

- Dajka: fehérkopeny, szines kdpeny, pélo, alléfoglalkozasiak részére késziilt 1labbeli
(papucs)

- Konyhai dolgozé: fehérkopeny, szines kopeny, sapka v. kend6, cstiszds gatlé labbeli,
gumikesztyl, k6tény.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabilyozasa

A vezetdk intézményben valo tartozkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt felelds vezetének kell tartdzkodnia az intézményben. Az
6vodavezetd tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az dvodavezetd-helyettes intézkedik az
azonnali dontést igényl6 ligyekben. Az 6vodavezeté két hetet meghaladd tavolléte esetén az
o6vodavezetd-helyettes jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntarté mésként rendelkezik.

Az 6vodavezetd és az 6vodavezet-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igénylé kérdésekben a szakmai
munkakozosség vezetbje, tavolléte esetén a legmagasabb dvodai szolgalati id6vel rendelkezd

hatarozatlan id6re alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti, jogosult intézkedni.

6.2. Az 6voda dolgozdéinak munkarendje:

Az 6vodaban a pedagdgiai munkat 44,5 6vodapedagdgus végzi.

Az ¢vodapedagégusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbdél és a
neveldmunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfelelé foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly
hatdrozza meg. Az O6vodapedagbgusok az éves munkatervben meghatirozva teljesitik
kotelezd oraszamukat.

A pedagbgusok - a kételezd oraszamon feliil a nevelémunkaval §sszefliggd rendszeres vagy

esetenkénti feladatokat a munkakori leirdsuk alapjén teljesitik, vagy megbizds, kijeldlés
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alapjan, amit az 6vodavezet6 ad a vezeté-helyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utdn. A dolgozok munkaidejiik kezdetét és befejezését az dvodavezetd altal

biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni naponta pontosan.

Nem pedagogus kézalkalmazottak: 29 f6. Munkarendjiiket - a Munka Térvénykonyve és a
Kjt. rendelkezéseivel sszhangban - évenkénti 4j munkarendben az 6vodavezetd allapitja meg
az 6voda zavartalan miikodése érdekében. Munkéjukat segitik a kdzcélu alkalmazottak.

A napi 8 6ras miiszakban dolgoznak. Munkaidejiiket az intézmény teriiletén teljesitik.

A dolgozok munkaidejiik kezdetét és befejezését az ovodavezetd dltal biztositott jelenléti iven
kotelesek vezetni naponta pontosan. Ennek elmulasztdsa fegyelmi vétséget von maga utdn,

igazolatlan tavollétnek mindsiil.
Az intézményben dolgozok jogalldsat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelels
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6lé munkakori

leirasban kapja meg. A munkakori leirasokat az 6voda vezetdje késziti el.

Az alkalmazottak tdvolmaraddsanak az igazoldsa:

A szabadsag igénylésénél a hatalyos jogszabdlyi rendelkezések az

iranyadoéak.

Az esetleges késésrdl a nap folyaman tajékoztatni kell az intézmény vezet6jét

Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a helyettes
engedélyével lehet.

Magénjellegii program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tél tavolmaradast
kérni.

Az alkalmazottnak a munkabdl valdé tdvolmaraddsat a lehetd legkorabban, elbzetesen
jelentenie kell kézvetlen felettesének, hogy gondoskodni tudjon a szakszerti helyettesitésérsl.
(legkésébb a munka megkezdése elbtt 1-2 Oraval a kozvetlen munkatirsat értesitse a
hianyzasrol)

Az 6vodapedagogus szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplét naprakészen az
6vodiban kell tartani.

Ovodai dokumentumokat hazavinni tilos!
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6.3. Nevelés nélkiili munkanapok

Idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyb6él minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziiléi kézosségnek.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasanal figyelembe vessziik:
- a jogszabalyi kotelezettséget,
- a sziilok munkahelyi leterheltségét,
A nevelésnélkiili munkanapok idépontjardl minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:
- ateljes sziil6i kort és
- fenntartot.
A nevelés nélkiili munkanapokon:
- szakmai tovabbképzést,
- alkalmazotti értekezletet tartunk.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat 6vodaban.
6.4. Az intézmény dolgozdi

Az intézmény dolgozdit a térvény elbirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntart6
altal engedélyezett 1étszamban a vezet6 alkalmazza, munkéjﬁkat munkakoéri leirdsaik alapjan
végzik.

Az alkalmazotti kozosséget vezetOje hivja 6ssze. Az értekezleteken a vezet6 tdjékoztatja a
dolgozodkat a soron kovetkezd feladatokrol.

Az értekezletrd] jegyzokonyv késziil.

6.5.A gyermekek 6vodai felvétele

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 49. § (1) bekezdése értelmében az
ovodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermeket elsésorban a lakéhelye vagy a sziilé
munkahelye szerinti korzeti 6vodaba kell felvenni.

A koznevelési torvény 2015. szeptember 1. napjatol hatalyos rendelkezése szerint a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét'betlc'ilti, a nevelési év

kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason kételes részt venni.
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A koznevelési térvény 8. § (1)' bekezdése alapjan az 6vodai felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét szamitott fél éven beliil betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen
lakéhellyel; ennek hidnyéaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Nkt 8.§-a szerint az 6voda a gyefmek haroméves korétol a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény.
6.6. A beiratkozas rendje

- A beiratkozdst minden nevelési évben Hajdtthadhdz Véros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének hatérozata alapjan a meghatarozott idépontban van az 6vodai beiratkozas, melyet
legalabb harminc nappal korabban hyilvénosségra hoz.

- A beiratasi idészakot kdvetden felvételt nyert gyermekek fogaddsa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik. | :

- A beiratkozést kovetben a gyermekek é€s a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kozvetlen
betekintést nyerjenek az 6voda életérdl: pl. - nyilt délutdnok -

A beiratas tényét az El6jegyzési napldban kell régziteni.

Ha az 6voddba jelentkez6k szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a fenntarté dont

a tovabbi lehet6ségekrol.

6.7. A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése.

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a Fejlodési Naplé dokumentumban rdgzitjiik.

A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, latas,
mozgas, fejlodése. Az eredmények sziikség szerint, de legalabb fél évenként rogzitésre
keriilnek. Rogzitésre keriilnek a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitdsok,
javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a pedagdgiai szakszolgélat igénybe
vételét. A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési Napld bejegyzéseit ismertetjiik a
sziil6vel, aki azt aldirasaval igazolja az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilé az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola

megkezdését kovetd hat hdnapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az Gvoda koteles atadni
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a sziilének. A fejlodési napld tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Helyi Pedagogiai

program szabalyozza.
6.7.1. Az 6vodas gyermekek napirendje

A csoportok napi €s heti rendjét a helyi pedagogiai program szabalyozasdnak megfelelden, a
gyermekek életkori sajatossaganak fiiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
els-nevelési év nyitd-sziiléi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év soran

szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan véltoznak.

6.7.2. A tankdteles kort eléré gyermekek esetében:

Az 6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget,

- ha sziikséges, javasolja a gyermek évodai nevelésben vald tovabbi részvételét,

- javasolja, hogy a gyermek annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a gyermek
sajatos iskolai nevelésben-oktatasban valo részvétele, illetve elérte az iskolaba 1épéshez

sziikséges fejlettséget, szakért6i és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vegyen részt.

6.7.3. A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha

- a gyermeket masik 6voda 4tvette, az atvétel napjan,

- 5 éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke
kimarad, a bejelentésben megjelslt nappal,

- a gyermeket felvették az dltalanos iskolaba.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol a sziil6t, az el6z6 6voda vezetdjét értesiteni
kell Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatésag kezdeményezése alapjan kertil sor, a

hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét

Fenntart6 altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tivolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé rendelkezések:

Az 6voda Hazirendje szabélyozza a megfelel6 szabalyok figyelembe vételével.
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Gyermekek étkeztetésé, téritési dijak befizetése, visszafizetése
A fenntarté altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfelelé jogszabalyok figyelembe

vételével,
6.8. A nevelési-oktatasi év rendjét a munkaterv hatarozza meg

A munkaterv programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg.

A nevelési év rend;j ébe még kell hatérozni:

a.) A nevelésmentes munkanapok idépontjat, felhasznaldsdnak modjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésmentes munkanapok pontos idépontjarél a sziildket legalabb 7 nappal elétte
értesfteni kell. | | ‘

b.)A sziinetek idétartamét.

c.)A megemlékezések, tinnepek rendjét.

d.)A nevelési értekezletek id6pontjat.

e.)A gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalatok idépontjat.

6.8.1. Az 6voda munkarendje:
1. A nevelési év szeptember 1-t8] — augusztus 31.-ig tart, mely két részbol all.
a.) Nevelési-oktatési év (IX.1.-V. 31-ig),
- mely id6szak alatt a gyermekek részére az Ovodai Pedagégiai Program
szabélyozasanak rhegfelelve foglalkozéasokat szerveznek.

Dokumentum: a csoport heti rendje.
b.) Nyari idészak (VI.15.-VIII-31-ig)

A varos 6vodai kozotti megallapodas alapjan 2-3 heti valtasban tartunk tigyeletet. A pontos
zarva tartds idOpontjarél és a gyermekek fogadasira kijelslt 6vodardl az intézmény
tajékoztatast ad a sziil6k részére.
- Az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok, tevékenységek nélkiil mikodik
- Az 6voda zéarasénak iddszakédban torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyéri zéras .idejét a fenntartd
hatarozza meg.
- A nyari zdras idStartamérdl a sziiloket legkésdbb minden év februdr 15-ig a

falinjsagon értesitjiik.
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- A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntartd Aaltal

meghatdrozott idépontban — tigyeletet kell tartani.
2. Az 6voda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel {izemel.

- 50 oras nyitvatartasi id6vel, melynek pontos idépontja a mindenkori éves
munkatervben — a sziil6i igénynek — megfeleléen — keriil meghatarozasra.

- A rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6t6l val6 eltérést az 6vodavezetd
engedélyezi.

3. Az 6vodat reggel a munkarend szerinti dajka nyitja.

- A bejérati ajto nyitva, illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza
meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben régzitiink és
sziilokkel az els6 sziil6i értekezleten illetve a sziil6i hirdet6 tablan
ismertetiink.

- hivatalos tigyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6. 9.1. Altalinos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodok kotelesek:
o akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megOrizni,

e az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendGrséget és az dvoda vezetdjét. A
renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki nem mehet be!
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvdrhaté rendet és fegyelmet megtartani. Az

dvoda biztonsagos zaréasa - a munkakori leirasban foglaltak alapjan- a dajkék feladata.
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6.9.2. Az épiiletek hasznalati rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabdalyi rendelkezéseknek
megfeleléen az épiiletre zaszIot kell Kkitlizni. A dolgozok az intézmény helyiségeit,
létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznélhatjék, hogy az ne zavarja a
neVelc’S tevékenységet, €s az intézmény.egyéb feladatainak az ellatésat.

Az 6vodaépiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett

szabalyok szerint.
6.9.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatira vonatkozo6 szabalyok

A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az 6voda tiresen 4ll6 helyiségeit zarva kell tartani.

A csoportszobakban a gyermekek Ovon6i feliigyelettel tartézkodhatnak. Az egyes
csoportszobak mukddési idejét az éves munkarend hatarozza meg.

Az o6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épliletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelGsségvallalast.

Az 6voda talal6 helyiségeiben a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A
konyhaba csak a konyhai alkalmazottak tartézkodhatnak.

A csoportszobdkban a gyermekek kozott mobil telefont magdncélra nem lehet haszndlni. A
telefont minden dolgozo kiteles lenémitani vagy kikapcsolni 9:00 o’fdto’l — 11:00 ordig

alvdsidoben 13.00 ordtol - 15.00 ordig illetve értekezleteken!

A sziilék gyermekeikkel az 6lt6z6ben tartézkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagégusnak
vagy dajka néninek kell 4tadni, illetve 6vodapedagbgus tudtaval vihetik el. A sziildkre

vonatkozé intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

6. 9.4. Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvardn a gyermekek csak 6vonéi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak az O6vodaba jaré gyermekek hasznalhatjdk 6vonéi

feltigyelettel.
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A dohanyzas az 6vodaban valamint az dvoda kozvetlen kdrnyezetében szigoruan tilos. Az
6vodaban e tevékenységet tiltd tabldk jol lathatd helyen jelzik a dohdnyzasmentesség

kovetelményét.

6.9.5. Az 6vodaba belépés és tartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

Az 6voda bejarati ajtajat reggel 9:00 oratol — 12:45 éraig, és 13:15 ératol 14:30 6raig zarva
kell tartani. Csengetésre a konyha dolgozoi, vagy egy dajka kételes kaput nyitni. Az évodéba
belépét az dvodavezetdi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arrdl, hogy a megfelelé
személy minél elébb az idegen rendelkezésére alljon. Az 6vodaba belépd idegent egyediil
hagyni nem szabad, tdvozasakor a kapuig kell kisérni. |

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelGs vezet6 arra engedélyt ad.

6.9.6. Mindennapos testnevelés

A mindennapos mozgés alkalmazédsa kedvezben hatnak a kondicionalis képességek kozil
kiilonosen az erd és az alloképesség fejlodésére, amelyek befolyasoljak a gyermekek teherbird
képességét, egészséges fejlodését. Fontos szerepiik van a helyes testtartas kialakitdsaban.

A Nemzeti Koznevelési Torvény értelmében a mindennapos testnevelés kertil megvaldsitasra,
a gyerekek egészségi allapotanak érdekében. Az dvodas gyerekeknek a jatékos gimnasztika
mellet mozgasos jatékok, versenyjatékok, korjatékok szervezésével valosul meg a

mindennapos testnevelés.

7. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei:

7.1. A neveltestiilet

A neveltestilet az 6vodaban az 6véndk kozossége. A nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatdrozathozo szerve.

A nevelttestiilet tagja: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a fels6foku végzettséggel

rendelkez0, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitok.
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A neveldtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:
708.(2): A nevelbtestiilet dont:
~ a) a pedagbgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadésér(')l,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatési intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések,

*beszdmolok elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarél,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivéalasztasarol,

g) a hazirend elfo gadésérc')lb,

i) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai

vélemény tartalmarol,

j) jogszabalyban meghatarozott mas iigyékben

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. ki kell kémi a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet a nevelési év soran:
- rendes €s
- rendkiviili értekezletet tart
A nevelStestiilet rendes értekezletei az intézmény éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontban a vezetd hivja dssze.
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaré értekezlet

tajékoztatd és munkaértekezletek (szilkség szerinti gyakorisaggal)

e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)
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7.2.1. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyok:
A vezet a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb

torténo kihirdetésével intézkedik.

A rendes és rendkiviili nevel6testiileti értekezleten jegyzékonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:

- datum,

- helyszin pontos meghatarozasa,

- napirendi pontok felsorolasa,

- jegyzbkdnyvvezetd megnevezése,

- részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg,

- jelenléti iv

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt.71 § szerint a szakmai munkakozOsség az intézmény pedagogusainak szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben foly6 neveld-oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. 5 pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara, a pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato.

A szakmai munkak6zOsséget munkakozosség vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkakozosség dont:

a.) mikdodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b.) szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

c.) az 6voda — iskola kdz6s programjarol.

A szakmai munkak$zosség-szakteriiletét érintden- véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
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7.3.1. A szakmai munkakgzosség véleményét kell kérni:

a.) a pedagégiaj program, toVébbképzési program elfogadaséhoz,

b.) az 6vodai nevelést segitd eszkozok, konyvek kivéalasztasahoz.

A pedagbgiai programmal ¢és az éves munkatervvel Osszhangban a szakmai

munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

Ovoda és az iskola egyiittmikddnek egymassal, a nevelé-oltaté munka szinvonaldnak
javitasa érdekében. Az intézmény vezetSje a munkakozosség-vezetdket féléves-éves
gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak&zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusteljesitmény-értékelési rendszer

miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

7.3.2. A szakmai munkakozosség vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Irényitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az vezetd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folydé munka eredményeir6l, gondjairél és
tapasztalatairdl.

Az vezetd megbizdsara a pedagdgusteljesitmény-értékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkét, tovabba foglalkozaslatogatasokat végezhet, az intézmény vezetdvel
egylitt

Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszamolét készit a  munkakdzOsség

tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara.
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o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kellé id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozOsség 4allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri a vezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményér6l, ha a munkak6zosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kdotelezd.

7.4. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban a vezet6 altal kijel6lt napon tanévzard
értekezleten kerilil sor. Az értekezletet az vezet6 vagy helyettese vezeti. A nevelési
értekezletek témajat és iddpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ha a nevel6testlilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képvisel6it is. A nevelGtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben- a vezeté adhat

felmentést.
8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolat formai és rendje

8.1.8ziildi szervezet

Az intézmény a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miik6dését, munkéjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiléi szervezetet miiksdtet, melyet a gyerekek sziileinek t6bb mint 50% valaszt.
Az o6vodavezetd, vagy az 6vodavezetO-helyettes és az dvodai sziil6i szervezet képviseldje
szitkség szerint-de legaldbb évente 2 alkalommal tart értekezletet, ahol az 6vodavezetd, vagy
az intézményvezet6-helyettes tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A szlil6i szervezet képvisel6jét a nevelbtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziil6i

szervezet képviselGje tandcskozasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.
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Az 6voda sziil6i szervezete egyetértési joggal rendelkezik:
e aszervezeti és miikodési szabalyzat,
e ahazirend elfogadésakor és modositasakor
' Az 6voda a sziiléi szervezet részére véleme’nyezési jogosultsagot biztosit:
"o az 6voda és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének meghatarozéasaban,

a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban
8.2. Az 6voda kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel: fenntartéval, polgadrmesteri hivatallal, varosi oktatasi,
kozmivel6dési irodaval.

A Hajduhadhdzi Roma Nernzeﬁségi Onkormanyzat az egyetértési és véleményezési jogat
gyakorolja az intézményiinkkel kapcsolatosan, elnskével az svodavezetd tart kapcsolatot.

Az ovodavezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel, a gyermekek iskolaérettségének elbiralasiban a Hajdu-Bihar Megyei
Szakszolgdlat Hajduhadhdzi Tagintézmény Szakértéi Bizottsagaval. A varos oOvodaival
szakmai napok, eléaddsok szervezése, a helyi altalanos iskolakkal, nyilt napok, bemutatok
szervezése. Az egyhaz képviseldjével az dvodavezet6 tart kapcsolatot.

Az 6voda gyermekvédelmi felel6se folyamatosan kapcsolatot tart a Hajddhadhazi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal, amelyr6l az &vodavezetének rendszeresen beszamol. Az
intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata. A kiilsé kapcsolattartas
részletes szabalyozésa: a partnerek azonositsa, igényeik felmérése, a kapcsolattartas formdja
és modja az intézményi mindségiranyitasi programban és a helyi nevelési programban leirt,

szabalyok szerint torténik.

8.3. Gyermek- és ifjusagvédelemi munka megszervezése és ellatasa:

Ezen intézmény belsé szabdlyozasanak megfeleléen a nevelési évre sz6l6 munkatervnek
részét képezi a nevelési évre sz016 gyermekvédelmi terv.
Az intézmény dolgozdi, a gyermekvédelmi felelés koézremilkddnek a gyermekek

veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikddiink a
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gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel €s hatdsagokkal. Ha az intézmény a gyermekeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, vagy a tobbi gyermek
védelme érdekében indokolt, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, vagy mads, az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6d6é szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van
szilkség, a gyermek és ifjasagvédelmi felelés felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti
szolgélattal és megbeszélik, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott

milyen intézkedést tegyen.

8.4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltoltstt idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerlien miiksdé
egészségtejlesztd tevékenységben.

A nevelési-oktatdsi altal mikodtetett teljes kort egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagégusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett tevékenységet, a
helyi pedagogiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek, és a sziilé részvételét a
nevelési-oktatasi intézmény életében gy befolyasoljdk, hogy az a gyermek egészségi
allapotanak kedvez6 iranyn valtozasat idézze €l6.

Ezen szabalyozas egységet alkot a fenntarto altal jévahagyott Hazirend megfelel6 fejezeteivel.
A vezetd gondoskodik arrél, hogy az orvos és a védénd munkajahoz a sziikséges feltételeket
biztositsa: vizsgalati hely, id6, pedagdgus feliigyelet. Az 6vodaban véddoltas nem adhaté be.
Az intézmény mikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat altal
meghatdrozott szabélyokat szigortian be kell tartani: fertétlenités, takaritds, mosogatas soran.
Az intézmény egész teriiletén a dohanyzas szigorian TILOS.

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos. A tdlalokonyhaba csakis a
konyhai dolgozdk 1éphetnek be, vagy az a dolgozd, aki egészségligyi konyvvel rendelkezik.
Az intézmény minden alkalmazottjara kételez6 az évente megtartott foglalkozas egészségiigyi

vizsgalaton valo részvétel.
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9.Az intézményi hagyomanyok dpolisa

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, oOregbitése a kozOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az tnnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. 4 sziilok szdmdra nyitott finnepek: anyak napja, évzaro.

Csoportonként lebonyolitott, zartkorii rendezvények: Mikulas, Kardcsony, Farsang, Husvét,
gyermeknap vérosi szintli megemlékezés: marcius 15. Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és
rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden évodai dolgozonak kotelessége az linnepi késziilodésben és az tinneplésen részt

venni.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagival kapcsolatos rendelkezés

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetSk a vezet6i
irodaban elhelyezett konyvespolcon. A nyilvanossagrél, és a nyilvanos dokumentumok
hozzaférhetdségérdl az 6voda épiiletében hirdetményt kell j61 lathaté helyre kifiiggeszteni. Az
alapdokumentumok hivatalos példdnyait az érdekl6dsk, az intézménybdl nem vihetik ki. A
,»Kiilonos kozzétételi lista” az intézmény székhelyén megtekinthets. Az alapdokumentumok
megvaltoztatasinak moédjat a dokumentumok végén taldlhaté érvényességi rendelkezések
szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény vezetdje koteles

tajékoztatni az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.
Az intézmény alapveté dokumentumai:

Pedagdégiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend
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Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak a haszndlata

Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabbé az éves munkatervbél és belsd ellendrzési
tervbdl csoportonként koteles az Ovoda vezetdje egy példényt‘ biztositani a nevelési év

kezdésekor.

11. Zaroé rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony milkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nall6 szabalyzatok tartalmazzék. E szabélyzatoknak 6sszhangban kell lenni jelen SZMSZ-el.
Feliillvizsgélat: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozast kovetben, a

jogszabalyban meghatarozott hatarideig.

Hajduhadhaz, 2018. jdlius 10.

BRI
N ,l‘y i E\W ' (f

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

Intézményvezetd
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12. Legitimaciés zaradék

1.Eifogadé hatirozat

Az intézmény NevelOtestilete a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot megismerte,
neveldtestiileti értekezleten megvitatta és elfogadta.

Hajddhadhaz, 2018. jalius 10.

Sl ke, Jaswane

Nevelotestiilet képviseldje

2.Egyetértési nyilatkozat

A Kéznevelési torvény értelmében  biztositott joganal fogva a Sziiléi Munkakozdsség
kijelenti, hogy az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalmdaval egyetért.

Hajdthadhéz, 2018. julius 10.

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

SZMK elndke

3.Jovahagyas

A Hajdthadhaz Véros Onkormanyzata Képviselé testiilete a Koznevelésrdl sz6l6 értelmében
biztositott joganal fogva a Hajdihadhézi Varosi Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat
;O €V it ho....nap ....c.ooiiiinini. szamu hatdrozataval jovéhagyta.

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

Fenntarté képviseldje

49



13. Iratkezelési Szabalyzat

Ez a szabélyzat intézményiink irdsbeli és digitdlis adattarolds iigyintézésével kapcsolatos
szabalyok Osszességét tartalmazza, az intézmény Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatanak
Osszehangolédsaval késziilt.

Melléklete az irattari terv, mely tartalmazza az iratkezelés rendjét és az irasbeli ligyintézésre
vonatkozo szabéalyok 6sszességét.

A szabélyzatot készitette: Pur Mihaly

A szabélyzat készitésének ideje: 2015.09.15.

L.
Kormany-, illetve 4gazati szinten meghatarozott dokumentumok korét szabilyozzak:

nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
Munka térvénykdnyve 1992. évi XXII. térvény
Korményrendeletek,

Miniszteri rendeletek.

Ovodai szinten meghatirozott dokumentumok korét szabslyozzak:
e Ovodavezet6i dontések és
e Nevel6testiileti hatarozatok.

II.

Az 6vodankban alkalmazott dokumentumaink egy részét az irdnyitok a fenntarté hatarozzak
meg, mas részét az 6voda 6nalldan tervezheti.

Eszerint vannak:

o Kotelezden eldirt, formailag és tartalmilag is megkotétt dokumentumok,

o Kotelezben el6irt, de formailag és tartalmilag valtoztathaté dokumentumok,

e Onéalléan valasztott, a neveldmunkat célszertien segité dokumentumok.

A dokumentumok egy része:

e Az 6voda miikddését szabalyozza:
- Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat,
- Hazirend
- Alapitd okirat
- Sziil6i munkakozdsségi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Tuzvédelmi, munkavédelmi szabalyzat
-  HACCP-s szabdlyzok
- Jelentkezési lapok
- Felvételi €s mulasztasi naplod
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- Munkakoéri leirasok
- Személyi anyagok
- Statisztikai adatszolgaltatas dokumentumai

Masik része:

Az 6vodaban folyé nevelémunkat segiti

- csoportnaplo

- Ovodai torzskonyv

- beiratési naplo

- fejlédési napld

- Helyi Ovodai Program

- éves nevelési terv

- pedagdgiai szakszolgalatok szakvéleményei, adatkéré lapok vizsgalatokhoz
= 6vodai szakvélemény

- értesités dvodavaltozasrol

- mindségbiztositasi rendszer miik6désével kapcsolatos dokumentumok.

. Az tigyviteli feladatok rendszere, harom pontban hatarozhaté meg:

Miveleti rend

Adatrogzités, bizonylatok kiallitasa

Adatok feldolgozasa

Csoportositas, rendezés a témak szerint

Beszamoldk, jelentések, tdjékoztatok készitése

Irattarozas ‘

Tovabbitas, atadas-atvétel igazolasa (id6pont megjelsléssel)

Folyamati rend
a helyi rendszer és szabalyok kialakitasa
a muveleti sorrend meghatarozasa

Igazgatasi rend
mindent csak egyszer kell meg6rizni
a dokumentumok terjedelme ne legyen feleslegesen nagy

IV. Intézménylink igazgatési — igyviteli munkdajanak négy 6 csoportja:

1)
A

Vezetéstajékoztatasi folyvamatok

vezetdi elhatarozasok, dontések, utasitasok feladatok kozzétételébsl allé teendok.

Biztositani kell annak lehetdségét, hogy a vezetdi rendelkezések eljussanak minden
érintetthez. Erre a szébeli értekezleteken 1€vé t4jékoztatason tal a korlevelek a
legalkalmasabbak, melyek minden egyes személyhez, illetve a csoportokat érintd kérdésekben
minden csoporthoz eljutnak.
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2) Funkcib — folyamatossagi folyamatok

A feladat ellatdsa soran felmeriilé teendék meghatarozott idérendi sorozata, amely az
intézményben végzett feladatok végrehajtasanak tartalmi és logikai kovetelményeit fejezi ki.

3) A kormyezettel kapcsolatos folyamatok

Ebben a rendszerben az intézmény mdas intézményekkel, szervekkel = fenntartott
egytittmiikddései jutnak kifejezésre. Ebbe a korbe tartoznak a hatdsagi fenntart6i kapcsolatok,
a tarsintézményekkel val6 kapcsolatok, vasarlasi, szolgaltatasi megrendelések.

4) Elszamolasi folyamatok

Az elszamolasi folyamatok az informaciéaramlasi folyamatok miiveleteit tartalmazzak. Ide
értendok a pedagogiai tevékenység mérése, a mindségbiztositds vezérlésére szolgald
miiveletek. Ide tartoznak a gazdalkodassal Osszefiiggh belsé ellenérzések és az - azokkal
kapcsolatos feladatok is.

V. Ugyintézés

Az iigyintézés valamely intézmény vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatdsa, a kézben felmeriilé tartalmi (érdemi) formai (alaki)
kezelési, szobeli és irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Az digyirat az intézmény ligyintézése, rendeltetésszerli mitkédése soran keletkez6 irat, amely
az ligy valamennyi {igyintézési fazisaban késziilt ligyiratdarabot tartalmazza.

Ugyiratdarab az ligyiratnak az a része, amely az tigyintézés folyamata soran, vagy annak
valamelyik szakaszdban keletkezett.

Ugyintézé ( 6vodatitkar) az tigyek érdemi intézését végzd személy, aki a vezetdi rendelkezés
alapjan az tigyet dontésre el6késziti.

Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, terv, vazlat, amely az intézmény miikodésével és az -
ott dolgozé személyek tevékenységével kapcsolatos.

Digitdlisadat az irat elektronikus tton t6rtén6 készitése, amely a gépbe keriil elmentésre.
Iratkezelés az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését tovabbitasit és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, szakszer(i és biztonsagos megérzését, illetve levéltarba
atadasat egylittesen magéba foglalé tevékenység.

Az iratoknal megkiilonbéztetiink:

Eredeti példanyt, amelyen az alairas és a pecsét eredeti.

Masolati példdnyt, amely a t6bb példanyban egyidejlileg késziilt, eredeti irat egylk hiteles
példanya.

Masolatot, vagyis valamelyik eredeti iratr6l a keletkezése utan késziilt, az eredetivel
tartalmilag és alakilag is megegyez6 masolat.

Mellékelt iratot, amely az iratnak nem szerves része, utdlag levalaszthatd az eredeti anyagtol

52



Mellékleter, amely az irat szerves része, annak kiegészitd eleme, igy utdlag nem valaszthato
le.

Valaszték szerint megkiilonboztetiink:

Feljegyzést: szbban roviden elhangzott megallapitdsok irdsos rogzitése, amely
emlékeztetoként szolgdl az Ugyben érintettek szdmdéra. Formailag lehet kotetlen, s
kapcsolodhat kozvetleniil ahhoz az irathoz, amely témdaban tortént a megbeszélés. A
feljegyzés  tényeket, _éllapotokat, helyzeteket, feladatokat, intézkedéseket rogzit.
Feljegyzéseket készit az értekezletekr6l, megbeszélésekrdl az a személy, akit ezzel a vezetd
megbiz. A feljegyzés végén alairdsaval, s a megbeszélésen jelen 1év6 két tanu alairaséval
hitelesiti a leirtakat. ;

Leveleket: terjedelmiik nem haladja meg az 1-3 oldalt, A/4-es méret(i lapon. Altaldban csak
szbveges jellegli informécidt tartalmaz, szamadatokat csak ritkdn. Tartalmi szempontbol
tényszerlien rogzitett informacié atadas-kikérés, illetve feladatok megjel6lése érdekében
késziil. Csoportositasa levelezépartnerek szerint késziil, sziil6i, fenntartéi, MAK - altal kiildott
alapitvanyi egyéb kategéridju levelek. A leveleket, ha nincs kiilon cimzett, akkor mindig a
vezetd bontja fel, és iktatja be, utdna a vezeté feladata eljuttatni a levélben foglaltakat az
illetékeseknek, illetve a levél tartalmanak megfelelden eljarni.

A vezetd helyettes feladata a vezetd tavollétében a leveleket minden nap felbontani és az
eljarasi menetet betartani..

Beszdamolo, Jelentés: segitségiikkel tajékoztatunk, felvildgositunk valakit.
A beszamolo, jelentés lehet idoponthoz kotétt, rendszeres (heti, havi, negyedévi, félévi, éves)
és kiilonleges, nem rendszeres. Terjedelme akar 10-50 oldalas is lehet. Tartalmaban altalanos,
vagy a beszamolét, jelentést kéré személy szempontsorat kovetd. Ide tartoznak a statisztikak
is, melyek vagy elektronikus tton, vagy meghatarozott formanyomtatvanyon késziilnek.

A beszamold elkészitése az Ovodavezetd, feladata, melyhez adatot szolgaltathatnak a
pedagbgusok, illetve az tigyintézd.

Nyomtatvanyt: formai, s tartalmi kotottségek jellemzik, bizonyos esetekben eljarasok soran
alkalmazott iratminta. Kit6ltése pontossagot, s a kito1t6tol feleldsséget kivan meg.

Nem koételezé formaji nyomtatvanyok:

Ertesités beiratkozasrol

Ertesités iskola- 6vodavaltozasrél

Felhivas rendszeres 6vodaba - iskoldba jarasrol

Felmentés rendszeres 6vodaba, iskoldba jaras alol

Ertesités igazolatlan mulasztasrol

Szakért6i vizsgalati tirlap

Kotott formaji nyomtatvanyok:

Felvételi mulasztési napléd

Ovodai csoportnapl6 (6v6onsk vezetik)

Felvételi el6jegyzési napld

Ovodai torzskonyv

Torzslap

Tankételezettség megéllapitasdhoz sziikséges szakvélemény

Kozponti statisztikai lap

JegyzOkonyvtanulé és gyermekbalesetekrdl

Nyilvantartas a tanulé és gyermekbalesetekrol
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Szabdlyzatokat, utasitdsokar: nagyobb terjedelmli dokumentumok, amelyek folyamatos
karbantartdsa, aktualizaldsa, az érvényben 1évo torvenyl elo1rasoknak megfeleloen az igazgato
feladata.

Ezeket szamitogépre fel kell vinni, és ott kell tarolni, hogy az aktuailis médositasok -
nyomon kovethetiek, gyorsak legyenek ' :

V1. Az iratok jelent0ség szerinti csoportositasa

Napi értékii iratok: csak egyszeri informaciot tartalmaznak, felbontds utan irattdrba, (kiilon
erre kijelolt dossziéba) vagy megsemmisitésre keriilnek. Ennek eldontése a vezetd feladata.
Munkahelyi értékii irat: a benne foglaltak szerint feladatokat kell megoldani, az illetékes
személynek megoldasra az iratot at kell adni, és a megvalosulast kell ellendrizni. Intézkedés
utén irattarba helyezni, és tartalmatdl fliggben meghatarozott ideig 6rizni kell.

Jogi értékii iratok: a kiilonbozd hatarozatokat, rendeleteket a torvényben meghatdrozott ideig
kell megdrizni.

Levéltari értékii iratok: a torténelmileg értékes dokumentumokat tartésan meg kell
Orizni.

Altalanos iratkezelési rendelkezések:

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors, szakszer(
ellatasat, megoldésat.

Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:

Az intézmény nevét, székhelyét, cimét, telefonszamat

A cimzett megnevezését, cimét beosztasat

Az irat iktatészamat

Az ligyintéz0 nevét, az alairo nevét, beosztasat, alairasat

Datumot

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Etté] eltérd formaju iratok csak vezet6i utasitas mellett irodhatnak.

Amennyiben az iigyintézés telefonon, szoban torténik, az eredeti iratra rd kell vezetni az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat utja pontosan kovethetd és
ellendrizhet6 legyen.

- pedagdgusoktol kimend irat (adminisztrator gépeli, ha sziikséges) (ha sziikséges
sziildvel alairatva) — vezetdvel aldiratni minden olyan iratot, mely pedagogiai
szolgalathoz, vagy egyéb neveléssel kapcsolatos helyre érkezik. — iktatni, masolni a
masolati példanyt, betlizni az erre rendszeresitett iktatasi-dossziéba — postazni, minden
esetben ajanlottan.

- Vezet6tol kimend irat - iktatni-, masolni — és vezet6i dontések értelmében vagy
ajanlottan, vagy rendes postai tton tovabbitani.
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- Bejovd iratokat fajtajuk szerint rendszerezni, ha sziikséges iktatni és utdna az
illetékesség helyére, eljuttatni, hogy a benne foglaltak maradéktalanul
megvaldsulhassanak, illetve az érintett személyek idében tajékoztatast kapjanak.

Biztositani kell, hogy az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban maradjanak meg.

A targyi és személyi feltételeket az iratkezelés pontossdga érdekében biztositania kell a
vezetonek (ligyintéz6 = személye, nyomtatvanyok beszerzése, papirlapok, boritékok,
festékkazettak biztositasa). }

Ha a fénymasolo, illetve a személyi szamitogép meghibasodik, azt a meghibisodast észleld
személy koteles a vezetének haladéktalanul jelenteni, s a vezetd koteles miel6bbi javitasarol
gondoskodni.

Hatérozat esetén mindig idézni kell a megfelel6 jogszabalyt, és le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehet6ségét, meg kell jelolni azt az illetékes személyt is, aki a
jogorvoslasban, a tovabbiakban illetékes.

Az iratkezelési munka folyamatdban mindig gondoskodni kell a személyes és kiilonleges

adatok kezelése soran az adatvédelmi térvény betartasardl. (Adatok védelmérdl és kdzérdek

adatok nyilvanossagarol sz616 1992, évi LXIIL. térvény)

o Jogellenes a szillsk foglalkozasat, munkahelyét, anyagi korillményeit, a gyermekek
személyi szémat feljegyezni, kivéve, ha a sziilé beleegyezését adja.

o Jogellenes a csalad adatait (cimét, telefonszamat) tigyndkok, riporterek részére kiadni.

e Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltiintetni, rogziteni.

e Munkavallalasaval, jogviszonyaval kapcsolatos iratokat az érintett irdsos beleegyezése
nélkiil nem lehet tovabbitani.

Az iratkezelés vegyes rendszer(i, az iratok kezelése részben a — fenntartdé — részben a
székhelyen és telephelyen torténik. Az 4tutalasos szamldk mozgasaval kapcsolatosan
utalvanyok, kiadasi, bevételi bizonylatok segitségével kovetheté nyomon a szamlak
pénzforgalmi mozgasa. Atutalaskor a pénzintézetnél bejelentett alairok kézjegye sziikséges
ahhoz, hogy az utalds megtorténhessen.

VII. Az iratkezelés folyamata:

o a beérkez6 iratok fogadasa, nyilvantartasba vétele, rendszerezése, feldolgozasa,
biztonsagos megorzése.

e A vilaszlevelek, feladat megoldasat rogzité iratok dokumentumok elkészitése,
nyilvantartdsa, iktatdsa.
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Ennek folyamatabréja:

Iratat — Posta Tkt Rendszerezés
Ugyintézés,
Cimzett |«— Irattovabbitas < .
adatgytijtés

l

Irattarba Selejtezés Levéltar
helyezés —> —> i atadés

VIII. Iratatvétel:

Az iratok lehetnek:
e postan érkezd iratok, kiilldemények
o kézbesitd, futar altal szallitott iratok
e kozvetlenil a levél ir6jatol, sziil6ktol érkezo, személyesen atadott iratok,
o clektromos uton érkezett iratok
Az intézményhez érkezé levelek, kiildemények dtvételére elsé sorban, ha a cimzett nincs
konkrétan megjelolve, az intézmény vezetdje jogosult. Akadailyoztatisa esetén az
adminisztrator, a vezet6 helyettes, mindegyikiik akadalyoztatisa esetén a vezet6 altal
megbizott személy jogosult.

Kiildemény érkezésekor ellendrizni kell:
e A cimzést, a cimzett nevét,
o Illet6leg a killdemény sértetlenségét épségét.
Téves cimzés esetén a kiildott anyagot azonnal tovabbitani kell, sériilés esetén, az 4tvételi
okmanyon a sériilés nyomat, illetve okéat fel kell tiintetni. Hianyz6 irat esetén jegyzokonyvet
sziikséges felvenni.
A személyesen postézott iratok atvételekor kérelemre irasban igazolni kell az atvétel tényét.
Az atvevd kézbesitbokmanyon aldirasdval €s a datum megjeldlésével elismeri az atvétel
tényét. ' ‘
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Az ,azonnal”, ,siirgds” jelzésl kiilldemény atvételekor a datum mellett az orat a percet is fel
kell tiintetni. Ezeket az iratokat soron kiviil kell a cimzettnek, vagy a szignaldsra jogosultnak
eljuttatni. _

Az atvevd az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza a kiildeményeket (példaul:
bonthatd, nem bonthato, iktatandd, nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell venni, stb.)

IX. Postabontas, érkeztetés:
Nem szabad felbontani:
e A névre sz010
e Megéllapithatéan maganjellegii
e Az,s. k. ,jelzést leveleket, iratokat.
Ha az irat névre szbéldan érkezik, de a cimzett tartdésan tavol van, akkor az altala megjeldlt
személy, illetve a helyettes bonthatja fel a hivatalos dokumentumot, té4jékoztatasi
kotelezettség mellett, kivéve azokat az iratokat, amelyek intézésének jogat a vezetd
megtartotta maganak. Ilyenkor amennyiben az iigy kezelése halaszthatatlan a vezetd
személyes engedélye utan lehet a boritékot felnyitni, és tartalmat elolvasni.

A boriték eltavolitasa utdn hasznos, ha a beérkezés sorszamat a jobb fels6 sarkara vezetjiik ra.
Kiilénosen fontos levelek esetében célszeril a boritékot is a ddtum miatt az irathoz csatolni.

A kiildemények téves bontasa, vagyis illetéktelenség esetén a boritékot Gjra le kell ragasztani
és ravezetni a felbontd, nevét, majd kétpéldanyos jegyzOkonyvet kell felvenni és ebbdl egyet
stirgésen el, kell juttatni az illetékes cimzetthez.
Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodni kell az irat masolatardl, nyomtatott
példanyanak elkészitésérol. '

X. Iktatas, név és targymutato készités

Az intézménybe érkez6 vagy ott keletkez6 iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Iktatni kell:
- pedagdgiai szolgaltatok kozotti kapesolatbol bemend kimend leveleket,
- f,enntart() altal kiildott hatarozatokat, intézkedéseket,
- ANTSZ altal kiild6tt szemlék jegyz6konyveit, hatarozatait,
- Személyi anyaggal kapcsolatos ki és bemend tigyiratokat
- Téarsintézmények altal kiild6tt ki és bemend iratok,
- Szillokhoéz sz6l6 ki és bemend levelek, hatdrozat masolatok, orvosi igazolas
masolatok.
- Mindségbiztositassal kapcsolatos ki és bemen6 iratok, munkajelentések.
Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:
- az oktatasi anyagokat
- atanligyi igazgatasi nyomtatvanyokat, Girlapokat
- atijékoztatdkat
- ameghivokat
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,
- munkaiigyi nyilvantartasokat,
- avisszaérkezett térti vevényeket,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- asajtétermékeket. '
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Az iktatokonyvbe ugy kell bevezetni az iratokat, hogy az tartalmazza:

az iktatészamot,

a beérkezés idépontjat

az ligyintézd nevét

az irat targyat,

a mellékletek szamat,

az elintézés maédjat,

kezelési feljegyzéseket,

az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen.

Az iktatds hagyoményos, kézi uton torténik, igy minden naptari év elején, Ujonnan nyitott
hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell haszndlni, amelyet minden évben 1-gyel
kezdiink. Az iktatds soros iktatokonyvben torténik fészdmok és hozza kapcsolodd ki és
bemend iligyiratok alszdmozésai alapjan, az iktatdszam elsé része a sorszdm, masodik az
alszam kotdjellel harmadik része / jellel az évszam.

Az iktatokonyvben sorszamot tiresen hagyni, lapot $sszeragasztani, olvashatatlanul irni az
frast olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak athtizassal lehet, Uigy, hogy az eredeti szoveg
olvashaté legyen. A javitds datumat kézjeggyel kell ellatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a szazat, ugy
név és targymutatot kell késziteni.

Az iktatott anyagot a- illetve annak fénymadsolatat- a feladat ellatdsara kijelslt személyeknek
kell 4tadni. Az eredeti dokumentumot az {igyintézés utan vissza kell juttatni az irattarba.

Az iktatést a beérkezés napjan, de legkésébb a kivetkezd munkanapon el kell végezni.

XI. Intézkedés:

Az iktatasba vétel €s a témak szerinti csoportositds utan valamennyi beérkezé anyag
kozvetlentil az 6vodavezetd, irdasztalara keriil. A vezetd feladata a szignalas, valamint hogy
kozolje az intézkedéssel kapcsolatos teendbket, hataridoket.

Az adminisztracios feladatok harom csoportba oszthatok:

e Periodikusan visszatér tigyek, feladatok (éves munkaterv elkészitése, gyerekek felvétele,
az étkezési dij befizetése, ligyintézése, koltségvetés készitése, statisztikai adatkdzlés)

e Alkalmanként jelentkez6, de visszatéré feladatok (4rajanlatok, ellen6rzésekbdl adédod
hianyossagok pétlasa)

e Véletlenszer(, eseti ligyekbdl ad6do feladatok.

Az elintézés torténhet:

e azligy tovabbitasaval mas szervezet, vagy intézmény felé,

e az ligy megoldasa érdekében kialakitott intézkedési terv witjan
o intézkedés nélkiil, irattarba helyezéssel.

Intézkedési terv } _
e Aziratok elintézése el6tt még a rutinszerli esetekben is t4jékozodnunk kell.

58



e Meg kell tervezni az ligy elintézéséhez a megvaldsitasi modot, idét, alternativakat kell
felsorakoztatni.

o Egyeztetés, dontés-elokészités utan kell megsziiletnie a dontésnek

e A dontést az intézkedés koéveti, mely egyszemélyi felelésség miatt az Ovodavezetd,
iskolaigazgato kezében van. A jo dontés meghozataldban meg kell kérdezni, és meg kell
hallgatni az érintettek véleményét és elképzeléseit.

XII. Valaszadas:

Az igyintézés soran az esetek tobbségében nem elegendé az tigy elintézése, dokumentalésa az
6vodan beliil. Bizonyos esetekben valaszintézkedés sziikségeltetik.

Az ilyen jellegli irat tartalmazza:

az intézmény nevét, cimét, telefonszamat,

az iktatoszamot,

az lgy elintézdjének nevét,

az ligyintézés helyét, idejét, és targyat

alairéjanak nevét, beosztasat és az intézmény bélyegz6jének lenyomatat.
az intézmény OM azonosit6jat. ' A
Ezaltal torténik meg a hitelesités.

Fel kell tiintetni, tovabba a cimzett adatait.

A hitelesitéshez az intézmény korbélyegz6jét kell hasznalni. A kiadott bélyegzdkrol és az
érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. Valamint bélyegz6haszndlati szabalyzatot
kell késziteni.

Amennyiben hatarozatjellegli a valasz, tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald
Jogszabalyt, illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az ere vonatkozé utalast, valamint
az eljarast meginditd kérelem benyujtdsira torténd, a fellebbezés lehetbségére vald
figyelmeztetést. (11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. sz. mellékletének (h) pontja)

XIII. Iratok tovabbitisa

Az iratok tovébbitasanak modja azonos a bejovd iratok utjaval. Ellen6rzés (helyesiras,
hitelesités, a cimet, a cimzett nevét, beosztast jol irtdk —e, csatoltdk —e a mellékleteket) és
iktatds utan egy példanyt meg kell 6rizni az irattdrban. Egy-egy nagyobb iigy esetén a témat
érinté anyagot egy helyen kell tarolni a kénnyebb elérhetdség érdekében.

A kimend posta csoportositisa:

e postan tovabbitott killdemények (ajanlott, térti vevényes)

o kézbesitd, futar altal szallitott,

o kozvetleniil a cimzetthez (sziildhsz) eljuttatott,

e elektromos uton elkiildétt iratok.

Irattarba helyezés:

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. A nem selejtezhetd tételeket 50 év utan
at kell adni az illetékes levéltarnak. A selejtezendd iratokat, dokumentumokat az
intézménybd6l kivinni nem szabad, azokat el kell égetni, vagy apr6é darabokra szét kell tépni,
vagy elektromos iratmegsemmisit6vel fel kell vagni.
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Az irattar helyiségének targyi feltételei az intézményben nem adottak, igy irattarként a vezetdi
iroddban 1évd szekrény szolgdl, illetdleg a régi ligyiratoknak dobozban torténd tarolasa
raktarban erre kiilon kijelolt szekrényben torténik.

XIV. Elhelyezés:

Az elintézett ligyek az irattarba keriilnek. Az ugylntezo az iratokat az iktatokonyvbol kivezeti
és tételszamonként, az iktatdszamok emelkedd sorrendjében az irattarba helyezi.

Az irattarban 6rzott anyagokhoz a vezeté barmikor, az intézmény dolgozéi az SZMSZ-ben
rogzitett jogosultsag szerint tekinthetnek bele.

A betekintés nem sérthet szolgalati titkot és személyes adatvedelmet Vitas esetben az
intézmény vezettje dont, és irasban engedélyezheti a betekintést, vagy megtilthatja azt.
Amennyiben az arra jogosult személy iratk6lcsénzés cimén kiemeli helyérdl az irattarban
6rzott anyagokat, a dokumentumok helyére a visszahelyezés idejéig iratvényt kell elhelyezni.
Az irattart 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell véalasztani azokat a dokumentumokat,
amelyek 6rzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje rendelheti el.

XV. Selejtezés

A selejtezendd iratokrol az el6irasokat, az irattari tervet betartva, 3 példanyos jegyzOkonyvet
kell késziteni.

A jegyzOkonyv adatai:

e hely

e idd

e aselejtezési bizottsag tagjainak neve

e azirattari terv szama

e akiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama
e aselejtezési bizottsag hiteles alairasa

Az iratok selejtezését az irattar méretét6l fiiggden, de legalabb 5 évenként el kell végezni. Az
iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztdban 1év6, felelés személy iradnyitdsa
mellett lehet elvégezni.

XVI. Levéltarnak t6rténd atadas:

A maradandé értékiinek minGsitett, azaz nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 évi helyben
Orzés utdn S5 évenként 4t kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltarnak csak komplett, lezart
év anyagait lehet atadni.

Az atadasrol 2 példanyos jegyzéket kell késziteni, melynek koltségei az atadot terhelik.

Az atadas-atvétel bizonylatait mindkét fél nem selejtezhet6 iratként kezeli.
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Irattari terv:

Irattari tételszam:

L. igazgatasi, jogi teriiletek:

Megorzési id6/év

.1..

Alapito okirat

Nem selejtezhetd

Intézménylétesitési atszervezési

fejlesztési iratok, alaprajzok

Nem selejtezhetd

(98]

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek

Nem selejtezhet6

Szabalyzatok:

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Thzvédelmi Szabalyzat
Balesetvédelmi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Tovébbtanulasi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

e Leltarozasi selejtezési Szabalyzat

10 év

A 4. pontban felsorolt szabalyzatokkal
kapcsolatos eseményekrol késziilt
jegyzOkonyvek. .

10 év

Bels6 Szabalyzatok:

e hdazirend _

e Sziil6i munkak6zosség
jegyzOkonyvei

e Bélyegzok nyilvantartasa

éves - terve,

50 ¢év

megéllapodasok, szerz6dések:
e Dbirdsdgi, allamigazgatasi iigyek iratai,
panasziigyek, fellebbezések

10 év

Eves szakmai jelentések, beszamolok

10 év

Fenntartoi iranyitas, ellendrzés,
jegyz6konyvei

10 év

10.

Vezet6i utasitasok, korlevelek

10 év

11.

Munkatervek, statisztikak

5év

12.

Alapitvanyi dokumentumok (alapitas, érdemi
tevékenység, megsziintetés)

Nem selejtezhetd

13.

Alapitvényi operativ iigyek

10 év

II. Humdnpolitikai és munkaiigyek

Személyi anyagok, kinevezések, megbizasi
szerz8dések,  atsorolasok, athelyezések,
szakmai Onéletrajzok, a sziikséges iskolai
végzettséget  bizonyitd6  dokumentumok
hiteles masolatai, az €l6z6 beszamithatd
munkahelyek  dokumentumainak  hiteles
madsolata, munkaviszony megsziintetését

igazolo iratok (felmentések, felmondasok,

50 ¢év
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elbocsatasok, elszimold lapok) szamitogépen
tortént tdrolds a dolgozé tdvozasaval

torlendod, hisz nyomtatottan keriil
irattarazasra. ‘ .

2. Mellék €s masodallds engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek iratok 50 év

4, | Kitiintetések, jutalmazasok 10 év

3. Munkakéri lefrdsok e 10 év

6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, |5 év
kiadasat igazolé nyomtatvadnyok

7. Szocialis segély tigyek 5év

8. Képzési €s tovabbképzési tigyek, tanulmanyi | 5 év
szerz6dések
1Il. Pedagdgiai, nevelési, oktatdsi tigyek

1. Felvételi ¢és mulasztasi naplo, felvételi|20 év
el6jegyzési napld

2. Ovodai csoportnaplé (melyet az 6vondk|5 év
vezetnek csoportonként) '

3. Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges | S év
szakvélemény

4, Felvételt, atvételt elutasité  hatéarozat. |5 év
Felmentés rendszeres &voddba jaras alol,
felhivas rendszeres 6vodaba jarasra, értesités
ovodavaltozasrdl, értesités beiratkozasrél,
értesités igazolatlan évodai mulasztasrol

5. Torzslapok, pottdrzslapok Nem selejtezhetd

6. Szaktandcsaddi, szakért6i vélemények 5év

7. Helyi Pedagoégiai program 10 év

8. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok | 10 év
dokumentumai

9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzOkonyve |5 év

10. Vezetdi palyazat 5¢év

11, Gyakorlati képzéssel kapcsolatos irtatok 5év

12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzOkonyve 5év

13. Szakmai palyazati anyagok |5év

14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos |3 év
anyagok ”
IV. Gazdasagi ligyek

1. Ingatlan nyilvantartds, kezelés, fenntartas,| Hataridd nélkiil
épiilet tervrajzai, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamoldk, |5 év
bizonylatok, szamlék, poteldiranyzat =~ '

3. 10 év

Leltar, alloeszkéz  — nyilvantartas,
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vagyonnyilvantartas, selejtezési dok.

4. tarsadalombiztositas 50 év

S. Gyerekek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak |5 év
befizetését igazold nyomtatvanyok

6. A bérgazdéalkodassal, személyi juttatasokkal | 10 év
kapcsolatos iratok, bizonylatok

7. Bels6 ellenérzések jegyzokonyve 10 év

8. Karbantartdssal ~ kapcsolatos  arajanlatok, | 5-10 év
szerzOdések, atvételi jegyzékonyvek,
garancidlis ligyek

9. Beruhazasi, felujitasi igyek | Nem selejtezhetd
tervdokumentacioi

10. Beruhdzaési, felyjitasi tigyek lebonyolitasa 10 év

11. a  konyvelést  alatdmaszté  analitikus| 10 év

nyilvantartasok
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ETIKAI KODEX

A Hajddhadhézi Varosi Ovoda Magyarorszagi Pedagogusok Egyesulete altal megalkotott
Etikai Kddex alapelveit tekinti irAnyadénak.

A kédex Osszedllitasanal figyelembe vették az érvényben 1évé torvényeket, rendelkezéseket,
allasfoglalasokat, mint: a Magyar Ko6ztarsasag Alkotménya, az Emberi Jogokrél Sz6lo
Egyezmény, 1993. évi Kozoktatasi Térvény, a K6zalkalmazottak Jogallasardl Sz616 Torvény,

a Gyermekek Jogair6l Sz6l6 Nemzetkszi Egyezmény, Didkjogi Charta.

Az Etikai Kodex olyan elveket és magatartasi szabalyokat tartalmaz, amelyek térvényben

nem szabalyozottak.
Alapelvek

I. A pedagégus személyiségével, szakmai felkésziiltségével oOsszefiiggé etikai

kovetelmények

A pedagégus egész személyiségével nevel, kovetendd pozitiv' erkdlesi mintaul szolgal,

tiszteletben tartja masok vilagnézeti elkotelezettségét.
Szakmai elhivatottsaga, felkésziiltsége, kulturaltsiga, munkamoréalja példa értékli. Kelld
Onismerettel, onbecsiiléssel, onkritikdval rendelkezik. Igényli az emberi és szakmai

megujuldst. Munk4jra a humanitas, a demokratikus gondolkodasméd jellemzo.

Magatartdsaban és megjelenésében példamutaté. Az emberi kapcsolatokban segit6kész,
kiegyensulyozott és mértékletes.

Sem kollégdit, sem a gyermekeket, sem a szﬁlc’iket nem illetheti megbélyegzé kifej ezésekkel.
Kéros szenvedélyt6l, megbotrankoztatd. kozizlést sérté magatartastol mentes életet €l

I1. Munkahelyi kapcsolatok etikai normai

A neveldtestlilet, nevel6k6z6sség tagjai kolcsnosen megbecsiilik, tisztelik egymast, hatékony
munkakapcsolat kialakitasara torekednek. Egymadsrol sziilok és gyerekek el6tt elmarasztald

véleményt nem nyilvanitanak. A felmeriilt konfliktusokat kulturaltan, megértéssel, az okok

megsziintetésével probaljak megoldani.
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A pedagdgus, mint vezetd figyelemmel kiséri és segiti beosztottai szakmai fejlodését.
Semmilyen forméaban sem él .vissza kollégdi, a gondjaira bizott gyerekek, és azok
-hozzatartozoi bizalmdval. Emberségesen és etikusan jar el munkatigyi kérdésekben.

Minden pedagdgus az adott lehetéségek, feltételek hatarain beliil a leheté legjobb szakmai
‘tudésa szerint végzi munkdjat. A sziikséges és lehetséges feltételek hianya esetén nem
véllalhatja annak kovetkezményeit. Ellenben a tartalmi munka eredményesebbé tételét, ill. a

munkafeltételek javitasat célz6 programok megvalositasat segiti.
Munkdja szabad szellemi tevékenység: a tarsadalom altal meghatérozott célokhoz szabadon

vélaszthatja meg a modszereket. A pedagbgus tolerdns mas pedagodgiai irdnyzatokkal

szemben, s tiszteletben tartja a sajatjatol eltéré eredményes mddszereket.

1. Pedagogus, - gyermek kapcsolat etikai normai

Megfelel6 kornyezet, 1égkor biztositasaval elésegiti, hogy a gyermekek tudjak vallalni
onmagukat. Megmutathassak- tényleges  tudasukat, képességeiket maximalisan
tovabbfejlesszék. '

A pedagégus viselkedését, tetteit, szavait a gyermekekért érzett feleldsség hatja at.
Gondoskodik arrdl, hogy a gondjaira bizott gyerekeket, semmilyen hatranyos
megkiilonboztetés ne érje (képesség, vagyon, rang, vallas, bérszin). Tiszteletben tartja a
csoportjaba jaré gyerekek és sziileinek vilagnézetét.

IV. Pedago6gus-sziilé kapcsolat etikai normai

Az intézményes nevelés-oktatas kiszolgaltatott helyzetbe hozza a gyerekeket és a sziiléket.
ezzel a helyzettel soha nem é€lhet vissza! Nevelési tandcsaival segiti a gyerekek harmonikus

személyiség fejlddését.

Eredményes munkat csak a csaldddal dsszhangban érhet el. Ezért segitilti a csaladokat
hasznosithatd, pontos informaciokkal, emberbarati szeretettel.

Nevel$-oktaté munkaja nyilvanos, nem titkolhatja el sem az eredményeket, sem a kudarcokat,
hibakat. o |
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Semmiféle el6nyszerzésre nem hasznalhatja fel a sziildkkel gyermekeik 4ltal létrejét’t

kapcsolatot!

V. Titoktartas etikai normai

A pedagégus titoktartasi kételezettsége van mindazon informécidkra vonatkozdan, amelyek a
gyerekekkel és azok hozzétartozoival kapcsolatosak. Ezen informaciokat csak a gyermek
érdekében tevékenykedd személynek vagy intézménynek adhatok at, megfelel6 koriiltekintés

és felelds dontés mellett.

Az dvoda életével kapcsolatos belsé informdaciok szolgalati titkot képeznek.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Hajdihadhazi Vérosi Ovoda, 4242 Hajduhadhaz Szilagyi Daniel 2-4.

Munkavallal6 neve;

Munkavallal6 OM azonositéja:

Munkavégzés helye: Hajdihadhéazi Varosi Ovoda, 4242 Hajduhadhaz ..........................

Munkakore: Ovodapedagégus

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Helyettesitdje: Az intézményvezetd illetve az intézményvez.-helyettes altal kijelslt dolgozé

Heti munkaideje: 40 6ra

Kaotelezo 6ra: 32 6ra, melyet kételes a gyermekcsoportban letslteni

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek: az évodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a nevelbtestiilet
jogkdrébe tartozé intézményi dokumentumok, belsd szabélyzatok ismerete

Sziikséges képességek: nevel6i alkalmassdg, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, jo
szervezOképesség

Személyes tulajdonsigok: kiegyenstlyozottsag, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhat6ség, tiirelem, etikus magatartas

AZ OVODAPEDAGOGUS ALAPVETO FELADATAI

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd
Oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda
vezetbje.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nélldan és feleldsséggel.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének meg6vasardl, erkdlesi védelmérd,
személyiségének fejlédésérol.

Feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alapitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési iitemét,
szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd mdssagit. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatés, a
preventiv nevelémunka.

Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,



csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).
Csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkiil.

A rabizott gyerekek egyéni litemben torténd fejlesztése, a sajatos nevelési igényl
gyerekek egyéni fejlesztési terv alapjan torténd fejlesztése.

A sziil6 tdjékoztatasa a gyermek fejlédésérdl.

A gyermekek egészségének védelme, balesetveszélyes kdrnyezet, koriilmény esetén, az
elharitas érdekében az intézkedés megtétele.

Az dvodapedagdgus munkajat az dvodavetd irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi.
Gyermek ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa a csoportjaban.

Alkoté modon egylittmlkddik a neveldbmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egytittm{ik6dés valtozatos és célszerti formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiksdés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjén egyiitt a jo6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében!

A véros kozintézményeivel kdzdsen szervezett programokban aktivan vegyen részt.

KOTELESSEGEK

Minden 6vodapedagégusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altaldnos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat, szakmai ismereteit, tuddsat
szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitsa.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eléirasai €s ajdnldsai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszeri nevelémunkéara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
tigyviteli teend6ket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errél a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda t6bbi helyiségével!

Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajérul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az O6voda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szikségleteknek megfelel6en fogadddrat és
nyilt napot tart. A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Irényitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rdbizott adminisztraciét (mulasztasi
napld, csoportnapld, személyiséglapok).



e Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Kdoteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

® Az Ovodaban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetéjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1évd vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

¢ A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendSket a vezetd tmutatdsa szerint
veégzi.

o Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

e Az 6voda miikddésével, a nevelStestillet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
egeszségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

e A személyi adatok valtozasa esetén (lakcim, telefon, név) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ - ében biztositott jogokat, hatdskére és képviseleti joga az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozéi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagdgiai szakszolgalattal,
a helyi dltaldnos iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel 4polja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.



FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre t6rténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras én lép életbe.

A munkakori leirds modositasénak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Hajduhadhaz,

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

a munkaéltat6i jogkoér gyakorldja

NYILATKOZAT

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

Hajduhadhdz,

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

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Hajduhadhazi Varosi Ovoda, 4242 Hajdthadhaz Szilagyi Déniel u. 2-4.
Munkavallal6 neve:

Munkavillalo OM azonositéja:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Munkavégzés helye: Hajdihadhdzi Varosi Ovoda, 4242 Hajdthadhaz ...........c.............
Munkakdore: Pedagdgiai asszisztens

Helyettesitdje: Az intézményvezets illetve az intézményvez.-helyettes altal kijelslt dolgozé

Heti munkaideje: 40 6ra

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
A pedagdgiai program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos

ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Fobb felelésségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elltasardl, a gyermekek foglalkoztatdsarol,

fejlédéstik optimalis segitésérol az ovoda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

e agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

 apéarhuzamosan végezhett tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

 alassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

» amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

» a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasdban,

s az (')vodai'ﬁnnepségek,' hagyoményok megszervezésében, lebonyolitasaban,

» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
felel6sségteljesen segiti.
Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagégus irdnyitisa alapjdn segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek

fog]alkoztatésél'él, fejlodésiik optimdlis megsegitésérdl.



munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasdban, igy:

az  étkeztetésnél, az Oltozkodésnél.- a  tisztalkodasban, - a levegOztetés

elékészitésében és lebonyolitasaban.

Sétandal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését. a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkézoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi ttmutatés alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagbégus uUtmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Szitkség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errd] mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa

szerint végzi.

Altalanos magatartisi kovetelmények

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatdrsak emberi méltésdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkéltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitishoz valé jogdt a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,



koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni. ezen talmenden sem
koz8lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakire betsltésével

Osszefliggésben jutott a tudomdsara.

Kiilonleges felelossége

°

Tevékenységét az intézményvezets-helyettes kézvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori lefrdsat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Ssszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kérmyezetének kialakitasaban.
A gyermekek Ovodai munkdjar6l a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, éket a megfelelé

pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

.

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastdl eltérd hasznalataért, megrongéalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd, helyettese és az 6vodapedagdgusok

[ ]

» A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai.

Kapesolatok

Napi munk4jaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és
az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott



kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel dpolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

e Munkdjit az dvodavezet$ altal meghatérozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

Technikai dontések

o Betartja a tliz-. munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor

o GQyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszdmolisi kitelezettsége

o Evvégén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

ZARADEK
Ezen munkakori [€irds .....ccoeeveeverrnenence v, lép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Hajduhadhaz.

a munkéltatdi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Hajddhadhaz,

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

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Hajduhadhézi Varosi Ovoda, 4242 Hajduhadhdz Szilagyi Daniel u. 2-4.
Munkavallalé neve:

Munkavillalé OM azonositoja:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Munkavégzés helye: Hajduhadhazi Varosi Ovoda, 4242 Hajdthadhdz .........................
Munkakore: Ovodatitkar

Helyettesitdje: Az intézményvezet§ illetve az intézményvez.-helyettes altal kijelslt dolgozo
Heti munkaideje: 40 ora

A munkakérbél és a betoltésébél adodé, elvarhaté magatartasi kvetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egytittmiikodé
Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel

Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabélyaival.

Az dltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kvethetek.

A munkakér célja:

Az intézmény miksdésével kapesolatos figyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek, felelgsségek:
Iratkezelés, tigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, tigyintézés, valaszadas,
biztonsagos meglrzés, selejtezés.

Az alabbi szabdlyokat kell betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan kévethetd, ellenérizhetd
legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer(i
cllatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben &s hasznalhaté allapotban
maradjanak meg.

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

* Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atadd ezt killon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitékdnyv)
elismeri alafrasaval és a datum megjelslésével az atvételt.

* A névre sz616 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy az éltala megbizott
munkatérs. Az intézményvezet hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

~® Az 4tvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a

dokumentum bonthaté, nem bonthaté, iktatandé, vagy nem kell iktatni, egyéb



nyilvéantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartos tarolasérdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz6l6.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kdvetkezé munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirg6s, a hataridGs, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatoszamot, a beérkezés idépontjat, az igyintéz6 nevét, az irat targyit, a
mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor eldvehetd legyen. Az iktatokonyvben
sorszamot {iresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irést
olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, gy hogy az eredeti szoveg
olvashaté legyen. A javitast ddtummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az Osszetartozé iratok az ligy lezardsa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, Ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jel6lés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat Uj szdmanak jelslésével torténik. Erdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos
idében csatolni az elézményeket, illetve azok iktatdszamat és fellelhetéségi helyét egy
kiilén rovatban feljegyezni.

Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabdlyzatok, munkatervek, bemutatéra vézlatok,
pedagogial szakvélemények) levelezések legépelése.

Az intézmény sajat dokumentacidinak, projektterveinek elkészitése.

Az 6vodai csoportokban keletkezett dokumentaciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvdantartdsok

Az dvodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigy(ijtése, kiilonbdzd szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése

Az dvodai torzskonyv vezetése

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasianak és lemonddsdnak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kdvetése, egyeztetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése.

A koz16nyok, rendeletek, hatérozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvényainak
tanulmanyozasa, értelmezése €s figyelemmel kisérése.

Munkdltatoi feladatok és nyilvdntartdsok

A munkatéarsak alkalmazasaval és kilépésével, besoroldsaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése.
A dolgozdk egészségiigyi alkalmassaganak figyelemmel kisérése.



Az alkalmazottak, gyerekek adatvaltozésairdl feljegyzéseket készit, melyet a KIR
rendszerben regisztral.

A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

Az adédiigyekkel kapesolatos intézményi teendék ellatasa, a kiilonbdzé nyilatkozatok
elkészitése (csaladi kedvezmények, 1%)

Gazdasdgi feladatok és nyilvdntartdsok

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos szamlak vezetése, tovabbitdsa a
varosgondnoksag felé.  Megrendeldk, szerzédések, jelentkezési lapok lefiizése
megorzese.

Az étkezési téritési dijak kiszamoléasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A pénz
beszedése, szdmlak elkészitése feladdsa. Elszamolés anyagi felel6sséggel.

Az dvoda milkédéséhez szitkséges kisebb eszkézok vasarlasa, megrendelése.

Az éves é€s az alkalomszerii leltdrozas elékészitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartssa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkdalatok megrendelése.

Munkaid6 alatt, magéaniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben haszndljon telefont.

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

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam benne van a napi munkaidében.

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

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

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A gyermekek és dolgozdk adatait a tdrvényi eldirdsnak megfelelden kezeli.

A tudomdsara jutott informdacidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- €s irodai eszk6z6k modernizalasara.

A munkavallalé jogai és kitelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartésa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.

Feleldssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felel6sség terheli.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

Ovodavezet(’i, dvodavezetd-helyettes, csoportos 6vonok.

A vezetd tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

Kézvetlen kapcsolatot tart a Varosgondnoksag vezetdjével, munkatérsaival.
Téajékoztatasi kitelezettsége van a neveldtestiilet tagjai és a technikai dolgozok felé.



ZARADEK

Ezen munkakéri lefrds ....................... 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Hajddhadhaz,

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Hajdthadhaz,

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

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Hajduhadhézi Varosi Ovoda, 4242 Hajdthadhaz Szilagyi Déniel u. 2-4.
Munkavaillal6 neve:

Munkavillalé OM azonositdja:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Munkavégzés helye: Hajdthadhéazi Varosi Ovoda, 4242 Hajddhadhdz ..........................
Munkakoére: Dajka

Helyettesit6je: Az intézményvezet§ illetve az intézményvez.-helyettes altal kijelslt dolgozé

Heti munkaideje: 40 dra

Munkéjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkarendben, az évodavezets iranyitésa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus iranyitdsa
alapjan végzi.

Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikécids és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. A tudomésara jutott pedagogiai
informécidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az

6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekcesoportban

* Az 6vond dltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéisiban,
oltoztetésében, tisztalkoddsi teendék ellatdsdban. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcesoport életében.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, talal, segit az ételek
osztasaban (k6penyt valt), az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembe vetelével.

e A terem szelldztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységékhez sziikséges eszkozok elokészitésében

kozremiikodik, az dvond utmutatasait kévetve.



A gyermek érkezésekor és tavozasakor, levegdzés el6tt €s utan sziikség szerint segit az
6ltozében.
Ttrelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az O6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Alkoté modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az dévoda j6 munkahelyi légk6rének a kialakitasahoz.

Az ovodai innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet és az vond Utmutatéasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.
A kornyezeti esztétika rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A csoport névényeinek napi gondozasaban részt vesz.

A napkéziben megbetegedett gyermekeket felligyeli, 4polja, mig a sziil§ érte nem jon.
Hanyas, bekakilas, bepisilés esetén atoltozteti a gyermeket, ruhdjat kiobliti a
szennyezett teriiletet feltakaritja, fertétleniti. Mindezeket a miszakjaban hozzarendelt

csoportokban is kételes elvégezni.

A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében, a vezet6 altal megjelolt teriileteken
tisztan tartja.

Hetente végez fertétlenitd takaritast, porszivézast a termekben, oltozdkben, a
mellékhelyiségek fert6tlenitését munkarendjének megfeleléen minden nap elvégzi.

A tisztit6- és mosészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a sziikséges fertStlenitést legalabb kétszer hetente,
illetve sziikség esetén elvégzi.

A csoport textilidinak javitdsa.

Az ablakokat, az ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat és az 6voda eldtti utcarészt, jardat seper, a jatszOhomokot

naponta feldssa, gondozza a virdgoskertet.



Nyéron a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban locsolja. Az udvari ivo
kutat naponta tisztitja.
Elvégzi az évi nagytakaritast.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd esetenként megbizza.

A dajka feladatai miiszakonként

Délelétti munkarendjében az alabbi allandé feladatokat koteles ellatni a csoportjaban 1évé

feladatai €s az egyéb feladatain (munkakéri leiras részletesen tartalmazza) tul:

Reggel €s sziikség esetén jardat seper, nyari idészakban a poros udvarészt fellocsolja.
Segit az 6vondnek az érkezd gyermekek fogaddsiban, a folyamatos tizérai
lebonyolitasaban.

Tizérai és ebéd utan, valamint sziikség esetén felmossa, felt6tleniti az 61t6z6t és
mellékhelységeket.

A délutanos dajka megérkezéséig feliigyel a gyermekekre az 51t6z8ben és mosdéban,
segit a gyermekek gondozdsdban, Oltozésében a miszakjaban hozza tartozd
csoportokban.

Az 6voné kérésére foglalkozasok elétt portalanitja a csoportszoba padléjat.

A délutini munkarendjében az alabbi allanéd feladatokat koteles ellatni a csoportjaban 16v6

feladatai és egyéb feladatain (a munkakéri leiras részletesen tartalmazza) til:

Segit a miiszakjaban rébizott csoportokban a gyermekek 6ltoztetésében, kiaddsaban.
Takaritds miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében
korliatozni nem szabad!

Osszeszedi a szemetet, kiiiriti a kukakat.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Munkabeosztds alapjan zaraskor ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast.

A munkatérsi és kézalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A szamara kiadott tisztito- és mososzert gazdasigosan hasznalja.



e Munkakoriilményei javitisdhoz sziksége targyi feltételeke fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyermekekrél pedagoégiai informaciot, az évoda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérél felvilagositiast nem adhat.

e A gyermekekkel, sziildkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ............oooviiiiieii i, 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Hajduhadhaz,

a munkaltatoéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Hajddhadhaz,

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

munkavallald



