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| 1. Bevezet6 ]

H A Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a nemzeti H
H koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) és (4) bekezdése és a 20/2012. (VIIL.31.) H
U EMMI rendelet alapjan meghatdrozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, miikodésének H
| belsé rendjét, a belsdé és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a I

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
\f betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az )
o alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatéi jogkorében intézkedést hozhat. :
A szildk, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartaséra. 1

Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét. .

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma .

A Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja, )

hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
szervezeti €s eljarasi kérdéseket, az SZMSZ tartalmi elemeit jogszabaly hatarozza meg. i
Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi /

alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is o

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. )

Il

i

i

i

Il

i

i

i

Il

i

i

i

Il

i

i

i

Il

i

i

i

Il

i

i

u

I intézményiinkben. A kozoktatdsi intézmények miikodésének legfontosabb szabélyait, a |
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H 3. Eljarasjogi megfeleldség |
Il
Il
i
\

Nevelétestiilet jogkore: A Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési ]
l Szabalyzatat és Hazirendjét az intézmény nevelGtestiilete fogadja el, mely jogkorét nem J

i ruhazhatja at. :

Fenntart6 jogkore: Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai program, azon rendelkezéseinek

| érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéora, a miikodtetore tobbletkdtelezettség harul, a ]
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[ fenntartd, a mukodtetd egyetértése sziikséges. Az egyetértés kialakitdsara harminc nap all ]

rendelkezésre.

. Sziilok joga: A sziil6 joga kiilondsen, hogy megismerje az intézmény Pedagogiai programjat, ]
ﬂ% Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziildi szervezet, az SZMSZ H

Uoo elfogaddsakor véleménynyilvanitassal élhet. H

H Nyilvanossag: Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagogiai programot a Tiindérkert Epdli H
H Napkozi Otthonos Ovoda elSterében elhelyezve nyomtatott formaban meg lehet tekinteni. H
Ezeket a dokumentumokat az intézmény fenntartjanak honlapjan, annak hidnyaban a helyben I
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ (1) (3)). ]

A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a vezet6tdl lehet kérni. %

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya y

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed: 1

e az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére ]

‘
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
|
] e anecvelGtestiilet valamennyi pedagogusara I
i e az intézmény vezetdjére ]
; e aneveld — fejlesztéd munkat segitokre (dajka, technikai személyzet) 1
i e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre .
; e akozcélu alkalmazottként foglalkoztatott munkavallalokra 1
i e azintézménybe belépd kiilsé személyekre .
; A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya Kiterjed: ¥
| e az 6voda teriiletére /
j e azOvoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo, dvodan kiviili A
| programokra H
e azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira
| A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatalya kiterjed: ]
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezetd alairasaval a kihirdetés napjan 1ép

i hatalyba, és hatarozatlan idore szol. ]
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| 5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliillvizsgalatanak modja

e ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik

| e ha ajogszabaly eldirja

| 6. Intézményi alapadatok a Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
Alapito Okirata alapjan

l Epol kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV.
torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése, az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasara
kiadott 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint az
alabbi Alapitd Okiratot adjak ki:

A koltségvetési szerv

Megnevezése: Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
Székhelye: 2526 Epol, Hosok tere 1.
Feladat ellatasi helye: 2526 Epol, H6sok tere 1.
Intézmény tipusa: 6voda
Jogelédének megnevezése, székhelye: Kistérségi Kozos Fenntartasi Napkozi
Otthonos Ovoda 2526 Epol, Hsok tere 1.
Alapitas datuma: 2013. julius 2.
Alapité okirat szama: 1/2014
8. Alapitasrél rendelkez6 jogszabaly:
Epol Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 33/2014.(V.29.) szam hatarozata.
9. Kozfeladata:
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés.
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 8. §- aban meghatarozott dvodai
nevelés, valamint a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo, 1997. évi
XXXI. torvény 42. § - dban meghatarozott gyermekjoléti alapellatas.
i 10. Szakmai Alaptevékenysége:
U% - Ovodai nevelés a gyermekek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig.
Uoo - a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
l nevelése.

a ko e

N o

A sajatos nevelési igényi gvermekek 6vodai nevelése:
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I A sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése a tobbi gyermekkel azonos 6vodai J
| csoportban, integraltan miikodik. ]

H (az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye H
H alapjan mozgésszervi, értelmi, vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes H
U% eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés H
Uoo fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem, vagy magatartaszavarral kiizd). H

H 11. Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 851020 Ovodai nevelés H
Uoo Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti besorolasa: H
Uoo e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai H
e 091140 Ovodai nevelés miikodtetés feladatai
i e 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak 3
| szakmai feladatai. i
! 12. Tlletékessége, miikodési kore: Komarom-Esztergom Megye kozigazgatasi teriilete |
} 13. Iranyité szerv neve, székhelye: }
| Epol Kozség Onkormanyzat Képviseld testiilete 2526 Epdl, Kossuth L. u. 8. |
| 14. Alapité szerv neve, székhelye: .
i Epdl Kozség Onkormanyzat 2526 Epél, Kossuth L. u. 8. .
: 15. Fenntarto neve és székhelye:
: Epol Koézség Onkormanyzat 2526 Epol, Kossuth L. u. 8. L
; 16. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal Epéli &
| Kirendeltsége latja el. 1
; A koltségvetési szerv éves koltségvetése €s koltségvetési beszdmoldja Epol Kozség 1
} Onkormanyzata koltségvetésérdl és éves koltségvetése végrehajtasarol szolo |
} onkormanyzati rendeletébe épiil be. 1
| 17. Az intézménybe felveheté legmagasabb gyermeklétszam meghatarozasa: )
| Ovodai csoportok szama: 2 .
i Felvehetd legmagasabb gyermeklétszam: 40 f6. :
: 18. Vezetdjének megbizasi rendje:

: Az intézmény vezetSjét Epdl Kozség Onkormanyzat Képviseld-testilete — a
; kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény 23.§-a, tovabbad a nemzeti é’r
| koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 67.§-69.§-ai, a 138/1992. (X.8.) Korm. ¥
; rendelet 5.§-a alapjan — palyazat Gtjan 6t év, hatarozott idotartamra bizza meg. 1
! 19. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése: }
| A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai l
| a.) kozalkalmazottak, foglalkoztatasi jogviszonyuk kozalkalmazotti jogviszony, H
U% melyre a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, 1992. XXXIII. térvény (a H
l tovabbiakban Kijt.) rendelkezéseit kell alkalmazni, ]
b.) munkaviszony, a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény alapjan, i
C.) megbizasos jogviszony, a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

(Ptk.) alapjan.
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H 20. A feladatellatast szolgilé vagyon, vagyon feletti rendelkezés vagy vagyon H
U% hasznalati joga: H
Uoo Epdl Kozség Onkorméanyzata tulajdonaban, és az intézmény hasznalatiban 1évé Epol H
l 506 hrsz-u ,,Ovoda, udvar” megnevezésii dsszesen 211 m2 alapteriiletii ingatlan a rajta d
1év6 épiiletekkel és berendezésekkel. Az oktaté-neveld munkdhoz rendelkezésére allnak
\T a leltar szerint nyilvantartott alloeszk6zok és szemléltetdeszkozok. H

ﬂ% Zaradék: H

\T Jelen Al?pité Okirat a torzskdnyvi bejegyzés napjan 1ép hatalyba. Az Alapitd Okiratot Epdl H
U Ko6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 33/2014. (V.29.) szamu h?térozatéval hagyta H
I jova. Az Alapitdo Okirat hatdlyba 1épésével egyidejiileg Epol Kozség Onkormanyzatanak H
I Képviselo-testiilete 57/2013. (V1.24.) szamu hatarozata hatalyat veszti. I

7. Szervezeti felépités Y

Fenntart6 <— Ovodavezet§ ——— > Sziilok kozossége

|

|

/ \ (Sziiléi Szervezet) 3
I

|

I

|

I

|

|

Ovodapedagogus Pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
Munkakorok A munkakorben Megjegyzés
foglalkoztathato 1étszam | (teljes v. rész munkakor)
Intézményvezetd 1 teljes munkakor
Ovodapedagogus 1 teljes munkakor
Pedagogiai munkat segitok 1 teljes munkakor

Valamennyi munkakdrhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddd feleldsségi szabdlyokat a munkakoéri leirdsok

tartalmazzak.

7.1. Az alkalmazottak kozossége

I Az 6voda dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrre, a ]
I torvény altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza, munkajukat munkakori ]
leirasuk alapjan végzik. A kdznevelési torvényben megfogalmazott kotelezd feladatokat, az
I Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, ill. az évoda Pedagdgiai programja és a vezetd altal }

Uoo elkészitett Eves Munkaterv szerint végzik. Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért H
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| munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett ]
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény is szabalyozza.
| Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé 6vodapedagdgus, a tobbi dolgozd ]
. a neveld-oktatd6 munkat kozvetlentl segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti ]
ﬂ% kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Személyes jogkor H
Uoo esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a H
“’f testiilet egyszeri tobbség (50%+110) alapjan dont. Véleményezési, javaslattevd joga van az H
l 6voda mitkddését szabalyozo iigyekben, melyet irasban tehet meg. A Kozalkalmazotti ]

\T Szabalyzat rogziti a jogokat a helyi fenntarto szervekkel, érdekvédelmi képviselettel. H

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti k6z6sség (neveldtestiilet és neveldémunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak) ;

kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, rendezvények. :

A kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti — i
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és )
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t %
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. Ezen férumok iddpontjat, az )
6vodai Munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az aktualis feladatokrél szoban, a
hirdetdtablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a dolgozokat. Az 6vodavezetd )
koteles az iilések utan tdjékoztatni azirdnyitasa ald tartozo pedagdgust az iilés dontéseirdl,
hatarozatair6l. A pedagogus kérdéseit, véleményét, javaslatait szoban vagy irdsban is kozolheti 1

az ovodavezetovel. )

Ertekezletek: I
Nevelétestiileti Ertekezlet:

e A nevel6testiileti értekezlet az intézményvezetd munkatervében meghatarozott idében )

¢s tartalomban hivhato 6ssze évente legalabb négy alkalommal
I e A témahoz kapcsoldodo kiilso eldado, tajékoztatast add személy is meghivhato [
U% e Rendkiviili értekezlet is 6sszehivhato az 6vodapedagogus kéri, illetve a vezetd vagy a H
H fenntarto javasolja. ]
Il

& o Az értekezletek, iilések vezetését az intézményvezetd, vagy a téma megbizottja végzi i
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l e Az iilésekrdl a magasabb jogszabalyok alapjan jegyzOkonyvet kell késziteni, mely
i tartalmazza a szavazas aranyat, a javaslatokat, a hatarozatokat.

H e A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az 6vodapedagogus és a
vezetd is jelen van

| e Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii tobbséggel hozza.

e A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil

Uoo A nevelési év sordn a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

I e Nevelési évnyitd €s évzaro értekezlet
e Rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

e 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapon nevel6testiileti értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet:

e az intézmény lényeges problémainak, fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési
helyzetek megitélésekor
e az dvodai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol

e ha azt az Ovodapedagogus, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A

amelyet az értekezletet vezetd személy (jegyzOkonyv-vezetd), valamint az

ovodapedagogus (hitelesitd) ir ala.

Alkalmazotti értekezlet:

I
i
Il
i
I
i
Il
i
I
i
Il
i
I
i
Il
i
I
i
Il
i
I
i
Il
I
H nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
i
Il
i
I
i
Il
i
I
I
H « Evente 3-4 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében.

i

I .

H » Az értekezleten meghivottak részvétele sziikség szerint.

| » Az értekezleteken elfogadott hatdrozatok mindenki szamara kotelezo jellegliek.

i

;} o Az értekezletr8l jegyz6konyv késziil.

Il

I

U 7. 2. Az ovodavezeto

H Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
er maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbol, és a jelen szabalyzatbdl ra harulo, az
Il
I

‘T’ intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézményvezetOnek az intézmény
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| vezetésében fennallo felel@sségét, képviseleti és dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési J

s
&
° o®
3 &

torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

5 Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore: s
U o Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre H
i3 o Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé s
ﬂ% e Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete H
I |
I |
I |
Il |
7.3. A neveldtestiilet :

.

I

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, }

9
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel i

rendelkez6, nevelé és oktato munkat kozvetleniil segitOmunkakorben foglalkoztatottak |
kozossége alkotja. A nevelOtestillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott i
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb ;
tanacskozo és dontéshozd szerve, torvényben, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott }
kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezesi €s %
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. 1

|

o

1
A nevel6testiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok }

il
e A Pedagogiai program elfogadésa

e A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadasa ]
e Eves munkaterv elfogadasa :
e Hazirend elfogadasa 1
e Az intézmény munkdjat atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa :

e Tovabbképzési program elfogaddsa )
5 e A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa s
‘T e Az intézményi programok szakmai véleményezése H
Hoo e Az Ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd szakmai :
. e 4 )
I vélemény tartalma I
| e Sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa ]
| J
| J
| 12 J

% S
Uo %‘
S o
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[ A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az o6voda miikédésével ]

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Uoo A nevelo testiilet tagjai: dvodapedagdgusok H

I A neveldtestiilet 1étszama: 2 £, 6vodapedagdgus (ebbdl 1 6 vezetd) [

| Az 6vodapedagdgus munkaideje: Napi 8 ora, ebbdl kotelezd draszam: napi 6.5 ora ]

H Feladata: A rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda H
" Pedagodgiai programja, és a koznevelési torvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat, i
személyre sz0l6 megbizasaikat, a munkakori leiras tartalmazza. ]
Jogkdre: Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkdre a munkakori leirasban
szabalyozott. ;

Adminisztrativ_teendék ellatdsa: Az 6voda Pedagogiai programja, valamint a munkakori :

leirasban megfogalmazott feladatok szerint. )
Feleldssége: A munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban ra haruld /
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki. s

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a )

nevel6testiiletnek.

Egy nevelési év soran a nevel6testiilet értekezleteket tart az éves munkatervben meghatarozott |
idépontokban ¢és témaban. Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az }
ovodapedagogus kéri, illetve ha az intézmény vezetdje ezt indokoltnak tartja. A nevel6testiileti )
értekezlet akkor hatarozatképes, ha az Ovodapedagogus és a vezetd is jelen van. A ]
nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. s

7.4. Nevelo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak kozosségek |

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s 1
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezeto. J
H Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkeznek. H
I A nevelé munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak kozosségének tagjai: dajka. ]
Létszam: 1 {6, munkaidd: napi nyolc ora.
Feladataik: ;
Uoo e A gyermekek gondozasa, feliigyelete. H
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U% e Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa. H
I S |
ﬂ% o [Etkezéssel kapcsolatos feladatok H
| e Eseti dajkai feladatok. ]
I . ia . e |
“’f e Személyre sz0616 részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. H
i Szakmai kovetelmények: I

e Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
| e Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités. j\

e Az o6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

I o Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata j\
I I
’ ’ r 7 . s s 7 o s 7 |

- e Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitfkészség. é’;
|

i

|

i

|

I

Feleldssége: I

J

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, felette az )

altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa

soran eldforduld feladatokat részben 0nall6 munkaval, részben az Ovodavezetd |

iranymutatasa alapjan végzi. :

|

.

e Evente egyszer értékeli teljesitményét az 6vodavezetdnek. .

7.5. Sziil6i kozosség

Ovodankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény

Il

i

I

i

Il

i

Il

i

Il

i

I

i

I

i

Il

i

Il

i

Il

i

I

i

Il

I

ﬂ% Beszamolasi kotelezettség: 3
i

Il

i

I

i

Il

i

Il

i

Il

i

I

I

i

H mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
Il
i
Il
Il
Il
Il
Il

szervezet mukodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és milkddési szabalyzata szerint é’r

.

mikodik. l

[ L ]
* 7.6. Sziiloi Szervezet .

A sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a neveld

% munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a gyermekek egy é’;
h" csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a H
“’f nevelOtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél és munkatervérol. H
I |
H 14 H
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U% Véleményt mond a Pedagdgiai Program, a Hazirend, valamint a Szervezeti és Miikodési
| Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

I 8. A vezetoi munka rendje
I 8.1. A vezetéo munkakoréhez tartozoé jog-, feladat- és hataskorok

| Az 6voda vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében
| ¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvényben raruhdzott vezetdi jogkort és ellatja az
| ezzel Osszefliggd feladatokat. Hataskorébe tartozik az dvoda teljes szervezete.

2g y

Jogkore:

e Gyakorolja a fenntarto altal raruhdzott jogkoroket.

e FEls6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok hatdskorébe utalnak.

e Szabdlyozza az 6voda szervezet miikodését, tovabba az dvodai élet belsd rendjét.

e Meghatdrozza az 6vodan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az
ovoda képviseletére jogosultak korét.

e FEllen6rzi az ¢6vodai neveld munkat, az Ovoda iigyvitelét, szervezeteinek &s
kozosségeinek mikodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

e Dont — kérelem esetén — a gyermek 6voda latogatas aldl torténd felmentésérol.

Feladatai:

Munkaltatoi feladatkor:

e Az intézmény dolgozoit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten nyilvantartja,
engedélyezi a szabadsagokat.

e Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

U% e Iranyitja és Osszehangolja az 6voda — pedagdgus, és nem pedagogus beosztasu —

dolgozdinak tevékenységét.

i e Az 6voda dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre

javasolja a kiemelkedd munkét végzdket, és sziikség esetén felelosségre vondst

alkalmaz.

I o Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét.
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Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamardkkal és egyéb
hatdsagokkal, az oktatdst iranyitdé minisztériumokkal és hattérintézményekkel.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az dvodat.

Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az 6voda milkodését, a zavartalan neveld munka feltételeit, az Ovodai
munkaterv, munkarend megvaldsulasat.

Gondoskodik az ¢vodai élet demokratikus légkorérdl, az egymadst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a sajat, valamint az 6voda dolgozoinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Iranyitja a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Biztositja a Sziil6i Szervezet feltételeit.

Szervezi az 6voda és az ovodaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
ovoda ¢s a csaladok kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi megbeszélések, sziiloi
fogaddnapok stb.) megszervezését.

Kapcsolatot tart a Sziil61 kozosség képviseldjével.

Tanligy-igazgatasi feladatkor:

Elkésziti a taniigyi nyilvantartasokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

Biztositja az ligyiratok hataridés iigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket.

Ellendrzi a teljes nyilvantartdsi rendszer vezetését.

Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésér6l és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Pedagogiai feladatkor:

Szervezi és iranyitja a neveldmunkat, jovahagyja a csoportok napirend;jét.

Javasolja a Pedagogiai program modositasat, a Munkatervet €s a Hazirendet.
Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellendrzi és értékeli csoportlatogatasok alkalméval az ovodapedagdgust, tovabba
allando jelleggel a munkafegyelem betartasat, adminisztrativ tevékenységét.
Kezdeményezi és timogatja a neveldmunka tervszerl fejlesztését, a korszeriisito és jitd
torekvések kibontakoztatasat.

Irdnyelveket ad a Munkaterv elkészités¢hez.

16
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| e Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését. ]

I Gazdalkodasi feladatkor: :

U o Osszedllitia az intézmény koltségvetését a fenntartd eldiranyzati keretein beliil, H
i takarékosan gazdalkodik. ]
H e Kapcsolatot tart a gazdasagi ellato osztaly vezetdjével. H
| o [Egyiittmikodik a gazdasagi ellatd osztallyal, a munkaerdvel, a gazdalkodasi, a ]
l fejlesztési és a karbantartasi tervekkel, illetve a gazdasagi és pénziigyi rendelkezések, J
az eldirt munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasaval kapcsolatban.
ﬂ% e Gondoskodik az egész dvodat érintd targyi feltételek megteremtésérol. H
“’f e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket. H
I e FEllendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a I

felujitast, biztositja a karbantartast. 1
e Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat. )
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol. s
e FEllendrzi a téritési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a munka-és

tizvédelmi oktatast. s

8.2. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza: ]

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, az intézmény kdzalkalmazottaival )
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait, /
e az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez s
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat,
e az intézmény napi milkodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tajékoztatdkat, &
megkereséseket, és egyéb leveleket, ¥
e akozbenso intézkedéseket, |
e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, }
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat. )

I Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének ]
| és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az |
H intézmény vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog H
I gyakorldja az intézményvezetd altal — alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos )
j: nyilatkozatban — megjeldlt helyettes. ]
Il

| Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott |
I esetekben atruhazhatja mas személyre (kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval, J

i 17 N
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H megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételének esetében). Az intézmény H
| képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése ]
I alapjan rendelkezhet. ]

H A képviseleti jog atruhazéasarol sz6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése H
Uoo azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit a szervezeti és H
U% mukdodési szabalyzat, helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd H
l eljarasra feljogositanak. ]

H A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki: H

H e Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében H
| e Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben H

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az )
ovodavezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan). )

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald nyilatkozat tételérél, annak |
szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. ]

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 1
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezet6jének ¢és az |
6vodapedagogus egyiittes alairasat kell érteni. ]

9. A hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések ;

9.1. Az intézmény vezetdjének feladat- és hataskorébol leadott feladat- és ]
hataskorok ]

¢ A munkavégzés ellendrzése, )
o Azliigyeletek és a helyettesitések elrendelése, :
e Az 6vodai dokumentumok elkészitése,
o A statisztikak elkészitése, :
e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri 1

megszervezése €s ellendrzése. )
e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére, J
| e Az o6voda kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés. H
l e Személyi anyagok kezelése. ]

I
I Az atruhazott feladat — és hataskorok esetében a vezet6t helyettesité d6vodapedagogust teljes ]
| kort beszamolasi kotelezettség terheli. )
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|
| 9.2. A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa
|
I . . .
I A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
l jogkorét a Pedagdgiai program, a Héazirend, valamint a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
|
‘T esetében.
| A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo tligyek atruhizdsara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszdmolasara vonatkozd rendelkezések

| Az intézmény a nemzeti kdoznevelésrol szo6l6 2011.¢vi CXC. torvény figyelembe vételével a

. kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevel6testiilet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

Dontési jogkorét:

A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa

Hazirend elfogadasa

Az intézményvezetOi palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

¢ A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
o Azegyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztisa soran
e Az intézményvezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt
I e A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
H pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében
e A nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban
H e Mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben
\
:Z:
| Javaslattételi jogkorét:
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| e A nevelési-Oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. ]
“’f e A beszamolas formajat H

| e A bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat ]
H Intézményiinkben a nevelétestiilet jelenleg nem ruhaz at jogkort. H
ﬂ% A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak H

l kivételével — nyilt szavazissal hozza. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az ]

“’f ovodapedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az dvodavezetd és az Ovodapedagodgus irja ala. H

10. A miikodés rendje ]

10.1. A vezeto helyettesitési és benntartozkodasi rendje I

A vezetO részérdl a benntartozkodasi rend a kovetkez6 |

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

A vezetd tartozkodasi helye: Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda /
Heti munkaideje: 40 ora, kotelezd draszama: 12 ora 3
A vezetd az intézményben tartozkodik 7-15-ig, de végezheti munkajat ett6l eltérd )
munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az dvoda képviselete i
stb.). ]
A vezetd kotelezé oOraszamanak letoltése a Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
csoportjaban, a munkarendben meghatarozott idépontban. A felelds vezeté munkabeosztasat |
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11 meghatarozza az 6voda nyitva tartdsa, az ellatando feladatok, és a kotelezd oraszam, i
Il

H A vezetd tavolléte esetében a helyettesitési rend a kdvetkezd: |
H e Amennyiben akadalyoztatva van, az atmeneti helyettesitésre az intézményben bent 1évo H
ﬂ% leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdgust kell felkérni, akinek a feleléssége, °°r
U% intézkedési jogkore az intézmény miikodésére, a gyermekek, biztonsaganak ]
I

megorzésére terjed ki.
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I e Az intézményvezetd, tartdos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti.  Tartds J

i tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. i

I 10.2. A nevelési év helyi rendje :

l Az dvodai nevelési év helyi rendjét a nevelGtestiilet az 6vodai Munkatervben hatarozza meg s J
H rogziti, melyhez az 6vodai Sziil6i kozosség (SZK) véleményét ki kell kérni. H
B% Az 6vodai nevelési év rendjében meghatarozzuk: H
“’f e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap) H
e asziinetek idGtartamat .

e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek megilinneplésének idépontjat I

e anecvelOtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat /

e az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idopont;jat 1

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon — sziil6i igény esetén — gondoskodni kell a gyermekek /
feliigyeletér6l. A Munkatervet az Ovodapedagogusok altal hozzaférhetd helyen ki kell %

fliggeszteni €s az 6voda honlapjan kozz¢ kell tenni. )

10.3. Az intézmény nyitva tartasanak rendje .

Intézményiinkben a napirendet ugy kell kialakitanunk, hogy a sziilok gyermekeiket a |
hazirendben foglaltak alapjan, az dvodai tevékenységek megzavardsa nélkiil az intézménybe :
behozhassak, ill. hazavihessék. )
A nevelési év szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig, mely két részbdl all: /
e Szervezett tanulasi iddszak: szeptember 1.-t6] majus 31.-ig 3
e Nyari id6szak: junius 1.-t6l augusztus 31.-ig /
e Az 6vodai nevelési év rendjét éves Munkaterv szabalyozza 3

Heti nyitva tartds: 5 napos nyitva tartas, hétfot6l — péntekig reggel 7 oratol délutan 16 oraig. )

Ettol valo eltérést eseti kérések alapjan az intézmény vezetdje engedélyezhet. A nyitva tartasi
I 1d6 modositasat sziiloi kérésre (30%), az eset minden koriilményét megvizsgalva, fenntartoi ]

jovahagyassal az 6voda vezetdje engedélyezi adott nevelési év szeptember 1.-jével. i
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| e Rendkiviili nyitva tartast a fenntartd, ill. a jegyzé engedélyezhet irdsban benyujtott ]
\ . < |
* kérelem alapjan. s
i Uzemeltetési sziinet: Il

e A Fenntarto dontésétol fliggden évente az dvoda nyari nagytakaritasdhoz, karbantartasi,

U% feltjitdsi munkalatok elvégzéséhez 4 hét. A zarés alatt ligyeletet a Bajnai Napkozi H
i Otthonos Ovodaban tudunk biztositani. A hivatalos tigyek intézése az onkormanyzat o
H altal kijelolt tigyeleti napokon torténik. H
a e T¢li, tavaszi zards: a fenntarté hozzéajarulasaval i
e Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszEly esetén, (fert6zés,
| vagy egyéb elemi csapas) i
e Nevelés nélkiili munkanap a torvény altal szabalyozott szamban évente 5 nap. ;

Ugyeletek rendje: i

e Az flinnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozdsok miatti {igyeletrél, a ;

befizetések alkalmaval hirdetmény formajaban adunk tajékoztatast.

Az 6voda nyitasanak és zarasanak intézménvi rendje: }

e Az ¢épiilet nyitasat, zarasat a gondozond, ill. a takaritd végezheti. Kulccsal rendelkezik
még a vezetd, melyet dtruhdzhat az 6t helyettesitd 6vodapedagogusra. ]
e Az 6voda bejarati ajtajat 8:45-t61 12:30-ig, illetve 13:00-t61 15:00-ig biztonsagi okok -
miatt zarva tartjuk. |

e A kaput a gyermekek biztonsdga érdekében a gyermekek magassdgatol fontebb

elhelyezett retesszel is kell zarni. ]

e Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a i
megfeleld intézkedést ;

A Sziildi téjékoztatas rendje: }
Az 6voda a nyari zarva tartasrol legkésobb februar 15.-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol 4
legalabb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden a sziiloket tajékoztatni koteles hirdetmény 1

formdjéaban, valamint Epdl kézség Himondojaban és az 6voda Hazirendjében.
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I 10.4. Az intézményben valo benntartézkodas rendje ]

“ 10.4.1. A gyermekek benntart6zkodasanak rendje ”

“"% Az intézmény reggel 7 6ratol délutan 16 oraig, 2022 februdr 1.t6l 6 6ratol 16 oraig biztositja a H
| gyermekek feliigyeletét, ovodai ellatasat.. A gyermekek 6évodaban tartézkodasara vonatkozo ]
szabalyokat a Hazirend rogziti. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes

I ovodai ¢letet magaban foglald tevékenységek keretében folyik. H

| Az intézménybdl a gyermekeket csak a gondviseld sziild, illetve az éaltala irdsban Jl
“"% meghatalmazott személy viheti haza. Az intézménybdl a gyermekeket délutan 12.30-t61 13 H

H oraig, illetve 15 és 16 ora kozott kell hazavinni. H

H A gyermekeket az Ovodaba Iépéskor a sziilonek személyesen kell atadnia az H
H o6vodapedagdgusnak, aki ez altal atveszi a gyermekek feliigyeletét. A gyermekek az 6voda H
| helyiségeit az 6vodapedagogusok, illetve dajkak feliigyeletével hasznalhatjak, a felndttek altal Jl

hasznalt helyiségekbe (pl. konyha, raktarhelyiség, kazanhaz stb.) nem tartézkodhatnak. 3

10.4.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodasanak rendje, ]
¢és a munkavégzés altalanos szabalyai |

Az alkalmazottak munkakdri feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak, melyet minden !
dolgoz6é munkéba allasat kdvetden a vezetétdl megkap. s
Az alkalmazottak munkarendjét, beosztasat az 6vodavezetd késziti el. A munkahelyen minden T
dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb 10-15 perccel meg :
kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltozve, annak érdekében, hogy napi I
teendodit megfelelden eldkészitse. .

A munka- és pihen6idd A

i |

e Munkaidd: a munkavégzésre eldirt 1d6 kezdetétdl annak befejezéséig tart6 1do, valamint i
a munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység tartama. A
o Elokészitd vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a ]

munkavallal6 munkakdréhez kapcsoloddan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon H
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utasitas nélkiil koteles elvégezni. , tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az
aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.
A teljes napi munkaid6: napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaido).
Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagoégus foglalkozik a gyermekekkel,
munkaidejiiket és a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd oraszamukat a mindenkor
érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan hatdrozza meg az intézmény vezetdje. Az
ovodapedagdgus heti munkaideje 40 ora, kozvetleniil a gyermekek nevelésére
forditand6 id6 32 ora. A kotelezd oran feliili id6 az adminisztraciés munka elvégzésére,
a tevékenységekre valo felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasara,
rendezvényeken valo részvételre forditando, illetve ligyintézésre az 6voda érdekében.
A pedagdgusok munkaidejiikrdl naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek.
Nem munkaidé: a munkavallald, lako- vagy tartdzkodési helyérdl, a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl, a lakd- vagy tartozkodasi
helyére torténd utazés tartama.
A munkakdzi sziinet: A munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaido a
hat o6rdt meghaladja, hasz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani.
A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.
A napkozben igénybe vett munkakdzi sziinet értelemszerlien megndveli a napi
munkaiddt. A munkakozi sziinet igénybevételi szandékat, a vezetdnek kell jelezni, az
igénybe vétel eldtt, legkésObb a munkéba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszer(i
helyettesitést
Munkabol vald tdvolmaradas jelentése: A dolgozdé a munkdbol vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetOleg egy nappal eldbb, de legkésébb az
adott munkanapon 6 oraig koteles jelenteni az intézményvezetOnek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az ovoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.
Az o6voda dolgoz6i munkaidd beosztasukat, az Ovoda vezetdjének eldzetes

engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

o o o

o o o o o o o o o o
00 =% =% =% =% =% % =% % ——% ——% % ——%

o o
=% ——5

o o o,
00 ——% ——°.

o
Qo
°J
o
°J
o
°J
o
°J
B
°J
o
°J
o
°J
o




Uoo Tlndérkert Ep6li Napkozi Otthonos Ovoda ”
Uoo Szervezeti és Miikddési Szabalyzat H
L 2022. ]
l e A munkavégzés 4ltalanos szabdlyai: Az 6voda dolgozoéi munkdjukat, megfeleld J

i szakértelemmel, és gondossdggal, a munkdjukra vonatkozo szabalyok, eldirdsok, i

| utasitasok (munkakori leiras), €s szokasok (etikai kodex) szerint végezik. |

I 10.4.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak H
jogviszonyban az intézménnyel

Az 6voda a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
i esetében, akik nem allnak jogviszonyban az ¢vodaval. 5

Nem kell az 6vodaban vald tartozkodasra engedélyt kérni:

+ A gyermekeket kiséro sziiloknek, nagysziildknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére !
(6vodapedagogusok altal 6rzott) irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak, baratnak, i
sth. i
* Az 6voda logopédusanak, az oOrarendben meghatarozott idépontokban, ettél eltérd ]

idépontokhoz vezetdi egyeztetés sziikséges. ¥

Vezet6i engedély, és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az 6vodaban:

I
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

i

1L

L * Az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek, akik a vezetovel torténd egyeztetés esetén }
H jelenhetnek meg az évodaban.

H * A vératlanul érkezd latogatok. |
H * Az dvoda irant érdeklddo sziilok. Fényképezés, videdzds az 6voda teriiletén csak a vezetd :
H engedélyével torténhet. 1
I * Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat, az 6vodavezeté engedélyezheti. A )
belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban, %
I megfelelé informaciok beszerzését kovetden torténhet meg. ]
o + Ugyndkok
H * Az intézményi rendezvényeken a kereskedok, arusok, fellépok. H
| + Aruszallitok ]

i » Az ételszallito cég képviseldi i

Vezetovel vald egyeztetés utan, feligyelet nélkul tartdzkodhatnak az évodaban:

I « A fenntart6 képviseléinek ]
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[ * A kormanyhivatal ellendrzést végz0 megbizottai ]

ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellendrzést végzé megbizottak
I * A Vagyonkezeld Miiszaki Szervezet munkatarsai H
l * Az 6voda védoéndje, gyermekorvosa ]
H * A szakszolgéalatok munkatérsai H

U% » Testvérovoda, tehetségpont haldzat 6vodapedagdgusai H

l Anevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet, egyhazi ]

i szervezet nem miikddhet. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 24§ (3)) i

10.5. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje |

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések allaganak megérzéséért, az energiatakarékos felhasznalasért, a tiiz-, baleset-, és J
munkavédelmi szabalyok betartasaért. :
A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarat csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak. i
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési, felszerelési targyait, eszkozeit csak az /

6vodavezetd engedélyével lehet elvinni az intézménybdl. 5

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
Il
iL
L Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. )
H Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatisara hasznéalhato, a jatékos
H tevékenységek alkalméaval. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell, az !
H évszakoktol fliggetleniil és az iddjarasi viszonyoknak megfelelden a Pedagogiai Programnak s
H megfelelden. 7
H Az intézmény rendjéért, a jatékok és eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, elrakasaért az .
H 6vodapedagogusok és a gondozond felel. 5
| Az intézmény helyiségeinek hasznalatra vald atengedésérdl az dvodavezetd dont. Az )
H igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
H Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat. H

Uoo Az 6vodaépiiletet cimtablaval kell ellatni, az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot. H

I
L A dohényzéssal kapcsolatos eléirdsok: /
Il

ﬁ‘f’ Az intézményben, ide értve az 6voda udvarat, a fbejarat elétti 30 méter sugaru teriiletrészt a H

| sziil6k, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben |
! 26 ]
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| ¢s az ovodan kiviil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek H
]
]
| J

I Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo6 vendégek szamara a dohanyzas tilos. i

fogyasztésa tilos!

H A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi H
J
]
| feleldse. |
I ]
I ]
| 10.6. Az 6vodai iinnepek, hagyomanyok apolasinak rendje |

3 s
% So

I ‘|
L

dohanyzéas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény gyermekvédelmi

Az 6voda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda jo )

i
hirnevének megdrzése az 6vodakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok “

apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet ]
’
az éves munkatervében hatdrozza meg. i

|
A hagyomanyok iinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiség “

fejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kdrnyezethez )
’
fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara &poldsat, a gyermekek nemzeti ‘

Il

i

Il

i

Il

i

Il

i

Il

i

Il

i

I

i

I

i

I

i

I

i

I

I

I identitastudatat €s hazaszeretetét elmélyitik. |
I ]
L

H |
H A felnétt kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés i
H |
i

I

i

I

i

Il

i

Il

i

Il

i

Il

i

I

Il

I

Il

I

értékeinek erdsitéséhez. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény J
|

meglévo hirnevének megdrzése, novelése. Az intézmény hagyomdanyai érintik az intézménybe 4
jaro gyermekeket, a felndtt dolgozokat €s a sziiloket. )
|
|
A gyermekkozisség életével kapcsolatos hagyomanyok }
i

i
e Azujonnan érkez6 6vodas gyermekek fogadasa a beszoktatasi folyamat szabalyzatban :
I meghatarozott moédon. Il

| o Ko6z0s megemlékezes a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol J

3 B
% So

e Ajandékkeészités a sziiloknek linnepekre, kisebbeknek, a bucsizo dvodasoknak ’
e Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megiinneplése, az ezekhez kapcsolodo J
|
‘T tevékenységek szervezése. [
| Mihaly-napi vasar ]
| |
Uo 27 H
I, J



J% Tundérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda o
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
H 2022. |
H |
[ Sziiret H
\ , \
% Marton-nap &
I Adventi késziilédés Il
Farsang -
I Régi 6vodasok visszahivéasa H
Husvét (locsolkodas, kiszézés, tojastestés, zoldag-jaras) il
| J
H Majus 1. 1
H Piinkdsd ]
H PSR L 1t P PR |
ﬂ% e Miveltséget taplald élményszerzo kirandulasok, sétak (Muzeumlatogatas, szinhdz- H
L latogatas) ]

A gyvermekkozOsséget érint0 iinnepeink: |

e Ovodai iinnepekhez kapcsolddd rendezvények megtartasa
e Nemzeti linnepiink: marcius 15. |
o Koszontések: Anyak napi kdszontd
e Gyermeknap 1
e Bucsiztatas: bucst az 6vodatol, Evzaro Unnepség

e N¢épszokasok tinnepei: Mikulés, Karacsony }

A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség hagyomdényai |

e Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése ]
e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
e A dicséretben, kitlintetésben részesiilt kollégak méltd kdszontése ]

e Tavozo, nyugdijba vonulo kollégak bucsuztatasa

| o KO06z0s testiileti kirandulas |
101% e Az ilinnepekrdl a csoportokban az 6vodapedagdgusok vezetésével, jatékos formaban a U
0 : TRy p S -
I gyermekek fejlettségi szintjének megfeleléen emlékeziink meg. |
Uf
| e . , Lo : A |
W A sziil61 k6zosséggel kapesolatos hagyoméanyok - Az 6voda nyilvanos linnepei, hagyomanyai H
| [
H 28 H
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o (Oszi mulatsg, Vasarozo ]
|

e Munkadélutan (az dvoda szépitése) H
e Gyertyagyujtas J
. |

e Farsangi mulatsag H
e Piink0sdolo J
. \

e Kirandulasok A
e A csoportok egyéni rendezvényei, programjai ]
]

]

Unnepek, megemlékezések rendje |

e A megszervezés modjat és feleldseit az éves Munkaterv rogziti
e Az iinnepek alkalmaval az 6voda épiiletét az iinnepnek megfeleld dekoracidval kell ]

feldisziteni
e Az iinnepek el6készitésében a felelosok iranyitdsdval az 6voda minden dolgozoja részt |

vesz. A felelésok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt

hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget. i

é"o

)

]

10.7. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos 1
szabalyok ]

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot |

at kell adni az irattar részére. :
.

Az 6vodapedagdgusok feladatai J
|

|

e A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési ¥

idépontjarol, a kozlekedési eszkozrdl. /
e Az oOvodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi °f
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idOtartam, kozlekedés j\

eszkoz, indulas €s varhato érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban.

e A program akkor tekinthetd engedé€lyezettnek, ha azt az &vodavezetd irasban }
ellenjegyezte. i
e Az dvodapedagogusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell h
az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd H
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veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a

pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

H Kiilonleges eldirdsok

= e A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

H e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kiséré- de
% minimum 2 f6.

i e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kiséro.

H e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

10.8. Fakultativ hit és vallasoktatas rendje

Ovodas gyermekeink hit és vallasoktatiasanak megszervezése legalabb 5 £6 sziil igénye
esetén valdsulhat meg, ez irdnti kérelmet az érintettek aldirasaval ellatott irasos
formaban kell kérelmezni az oOvoda vezetdjénél. Ezutdn a megjeldlt egyhaz

képviselojével torténik egyeztetés a megvaldsitasrol.

Az ovoda, a sziil6 kérése alapjan, a gyermek szamara a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast biztosit.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a

sziil6i szervezet véleményét.

10.9. Az intézmény belsé ellenorzésének rendje

U% Az intézmény belso ellendrzésének megszervezeéséért, rendszerének kialakitasaért az
- intézmény vezetdje a felelds.

H A belsé ellen6rzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyod:

H e szakmai tevékenységgel 0sszefliggd €s

ﬁ?’ e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
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H Az ellenérzések az éves munkatervi terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves H
munkaterve tartalmaz.
H A belsé kontroll rendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos H
i bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, l
H hogy a koltségvetési szerv megvalodsitsa az alabbi célokat: H
Uoo e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhato H
U gazdalkodas elveivel (gazdasadgossag, hatékonysag, eredményesség) H
U Osszhangban hajtsa végre, H
H e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, H
| e megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak, )
e megvédje a szervezet er6forrdsait a veszteségektol, és a nem

rendeltetésszert hasznalattol. |

A szakmai tevékenység ellenorzése: ’

Az ellendrzés célja: A

e Az dvoda Pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagogiai szinvonal biztositasa, €s )
az intézmény kiegyenstlyozott miikodése. 5
e A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi )
pedagobgiai tevékenységére kiterjed.
e A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak ]
mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

o Azellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa. }

A pedagdgiai munka belsO ellendrzésére jogosult: \

¢ az intézmény vezetdje, a
e A pedagbgiai munka belsd, valamely témajh, teriiletre vonatkozé ellenérzésére az )

l intézmény valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet. J

Az ellendrzést végzo személy feladatai: I

e fogja at a pedagogiai munka egészét, #

I e segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonala ellatasat, J



Tindérkert Ep6li Napkozi Otthonos Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
2022.

a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagbgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat, tamogassa a kiilonféle szinti
vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitasokban eloirt pedagogiai mitkodését.

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja, valamint a Pedagogiai program szerint eldirt)

miikodéset.

Az ellendrzés fobb teriiletei:

a pedagdgiai munka szinvonaldnak értékelése és segitése

OvoO-védo feladatok attekintése

a pedagogiai program betartasanak ellendrzése

a munkakori feladatok ellatdsa mindségének és modjanak értékelése
a gyakornokok munkéjanak elemzése és segitése

az 6vodapedagogusok adminisztracios tevékenységének attekintése

gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi tevékenység vizsgalata

Az ellendrzés fajtai, tapasztalatainak hasznositasa:

tervszer(i, munkatervben rogzitett, elore megbeszElt szempontok szerint

spontan, alkalomszeriien, a problémak feltardsa, megolddsa érdekében, vagy napi
felkésziiltség mérése érdekében

az ellenérzés, irasban torténé rogzitése az értékelélapokon torténik

a latogatas mindenkor a jobbitds, a segités érdekében torténik, a tapasztalatokat
értékeljiik, meghatarozzuk a fejlesztési lehetOségeket, az altalanos tapasztalatokat

kozosen megbeszeljiik
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H |
I Az ellendrzés iranyelvei: J
H N o e s : - N , |
ﬂ% e Biztositsa az intézmény vezetdje szamdra az informaciot az intézményben folyd H
| neveld- oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol. j\

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését ¢s megalapozasat, biztositsa az

A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenorzés |

I intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai mikodését. [
= e Fogja at a pedagogiai munka egészét. E
H e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az Ovodai H
5 nevelés orszdgos alapprogramja, valamint a Pedagogiai program szerint eldirt) s
I miikddését. [
i"i% A jutalmazas elvei, formai: i
H A jutalmazas altalanos- folyamatosan érvényes szempontjai: ;
H o Képességeihez mérten kiemelkedd munkat végez i
ﬁ% e Kitarto, szorgalmas munkaja a k6z0sség szdmara eredményes, példas ;
H e Munkafegyelme példas i
ﬁ% e Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv ;
H e Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein }
i |
ﬁ% e Maximalisan azonosul a programunk szellemével ;
H Adhato6: egy éves munkéban eltoltott idé utan, megvonhatd: fegyelmi vétség esetén 1
i |
ﬁ% A dicséret, jutalmazas formai lehetnek: ;
H e Egyéni és csoportos 1
i |
ﬁ% e Lehet szdbeli, irdsbeli és targyi ajandék ;
H e Adhatja: a vezetd, ill. a fenntart6 irdnyitd szervei. 1
i

L

i

L

i

L

i

H A belsd ellenérzés célja: ;
H ® biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfelel6 mennyiségii €s }
i mindségl informaciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a %
H pénziigyi tevékenységre, H

e feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast, )

Uoo e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet, H
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| e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, ]

selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

. Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatéra és sajatossagaira tekintettel azokat az ]
ﬂ% eljarasokat és belso szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgalo H
Ue, eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal valo szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és H

ﬂ% eredményes gazdalkodasat biztositja. H

W A bels6 ellendrzés magaba foglalja: H
” ® clOzetes }
e folyamatba épitett

e ¢s utdlagos ellendrzést. }

A belso ellenOrzés alapdokumentumai: ’

e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok .

® bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata A

Belso ellenOrzésre jogosultak:

Az ellendrzést végzd személy feladatai:

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
i
u
I e 6vodavezetd |
I
i
|
H o Kozremiikodés a koltségvetés elkészitésében, gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv P
H készitésében. 1
H e A fenntartd altal megszavazott koltségvetés feldolgozasa, a felhasznalas iitemezésének :
H megvaldsuldsanak ellenérzése, sziikség szerinti modositasa 1
ij Az intézmény altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerli gazdalkodas, az elszdmolasi ]
H kotelezettség betartasa, betartatdsa. A
H e A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges J
targyi és személyi feltételekrdl vald gondoskodas.
e Szakmai feladatellatast szolgaldo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek, }

munkaruha, folyodirat stb. tervezése.

| e Az dvodai eszk6zok €s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamatanak iranyitasa. ]
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U |
| ¢ A konyha felé naponta az étkezési 1étszamok tovabbitasarol torténd intézkedés. ]
| : o |
‘T e A miikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése a fenntarto felé. H
| « Evente elkésziti, feliilvizsgalja az 6voda munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzekét, a hianyt ]
| e |
‘T ¢s az amortiz4ciodt jelzi a fenntartonak. H
U% A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik. H
H |
U |
| Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell: ]

® kedvezo tapasztalatok

U e feltart hidnyossagok H
Il |
10.10. Intézményi védé, 6vé elgirasok
Az intézmény milkddtetése sordn a gyermekek, pedagdgusok valamint egyéb alkalmazottak }
az egészségvédelmiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat kotelesek betartani. 1

Valamint kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvildgositassal, a munka és ]
balesetvédelmi eldirasok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval. w

A gyermekekre vonatkozo 6vo-védo eljardsokat a Hazirend tartalmazza. :

10.10.1. Az intézmény dolgozdira vonatkozé 6vo-védo eljarasok

e Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak betartiasa és betartatasa J

|

minden alkalmazottra nézve kotelezd :

5

- Az 6voda teriiletén és annak 5 méteres korzetében szeszes italt fogyasztani, dohanyozni ]

I

tilos. 5

5

- Baleset, tliz, bombariadd és rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell a )

l vezetot. ]
| , |
‘T e A takaritas, mosogatas, fertétlenités az ANTSZ altal meghatarozott szabalyok szerint H
L torténhet. ]
]
I ]
H |
H |
H |
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10.10.2. Az 6vodapedagogusok szamara betartandé 6vo-védo eljarasok

l e A lazas, napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell. J
H e A mindennapi mozgésos tevékenységet, a kotelezd testedzést az idGjarasnak H
H megfelelden elsésorban a szabadban bonyolitja le, valamint naponta legalabb egy H
H ora szabad levegdn valo tartozkodast tesz lehetdvé. H
l o Sétak, kirandulasok szervezésénél megfelel6 szamu felnétt kiséretr6l gondoskodik, (5 ]
U gyermekenként 1 felnétt), taborozas, kirandulas alkalmaval tdjékoztatja a sziiloket a H
U tavozas és érkezés idopontjarol, valamint nyilatkozatban, aldirasukkal, jovahagyatja a H
" sziilokkel beleegyezésiiket az 6voda elhagyasahoz. “
e Betartja gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozd eldirasokat, ezeket a )

gyermek fejlettségi szintjén ismerteti, szokdsrendszerbe beépiti.
e Azelvarhatdé magatartdsformdkat a gyermekekkel fejlettségi szintjilknek megfeleléen ]

ismerteti minden nevelési év elején és azt a csoportnaploban dokumentalja.
e A pedagogus koteles a rad bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan |

figyelemmel kisérni, a balesetvédelmi szabalyokat betartatni.
e Tiiz, Bombariadé ¢s rendkiviili esemény esetén azonnal gondoskodik a gyermekek |

biztonsagba helyezésérdl. Azonnal értesiti a vezetot. 5

nem sikeril értesiti a vezetot. .
e Barkacsolas, kerti munka kdzben az 6vodapedagogusok kozvetlen jelenléte kotelezo 1
e A pedagogus a védd, o6vo eldirdsok figyelembe vételével viheti be az o6vodai ]

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

1

; e Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha 1
|

|

|

|

|

|

|

|

}

| foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket. N
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

10.10.3. Ové-védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani Y

H Az 6voda minden dolgozodjanak feladata a gyermek, testi épségének megdvasa, és az erkolcsi H
H védelmérdl valdo gondoskodas, az 6vodaba torténd belépéstdl az intézmény jogszerl H
H elhagyasaig terjedd idoben, tovabba a Pedagodgiai program részeként kotelezd, a nevelési ¥
H intézményen kiviil tartott foglalkozdsok, programok ideje alatt. )

Az 6vodaba jaro gyermekeknek, be kell tartaniuk a kovetkez0 szabalyokat

i 36 N
‘o o‘
% S
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| e A balesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok

U e Az 6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo szabalyok
U e Az udvar hasznalatira vonatkozo6 szabalyok

U e A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

U e A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

\T e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok
H e Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

U e A sziiléi igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatdsokon vald részvétel

| szabalyai stb.

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozd esemény elétt az O6vondk
tudatositjdk a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megelézésére szolgalod
szabalyokat, melyek a csoportnaploban vannak régzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

A gyermekek szamara minden nevelési év elsd napjan az 6vodapedagogus tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld

szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztato soran szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak

megtorténtét a pedagogusok alairasukkal igazoljdk. Az oOvodapedagdgus kozoktatasi
torvényben eloirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket ¢életkoruknak megfeleld szinten atadja, és ezek

elsajatitasarol meggydzodjék.
Az 0vodaba balesetveszélyes targyakat és eszkozoket behozni tilos!

Il
i
I
i
I
i
Il
i
I
i
I
i
I
i
Il
i
I
i
I
i
Il
i
Il
I
ﬂ% vesz€lyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a t4jékoztatas
I
i
Il
i
I
i
I
i
Il
i
I
i
I
i
Il
I
H Az Ovodéba behozott targyakért, jatékokért, valamint az 6voda teriiletén elhelyezett
H kozlekedési eszkozokeért feleldsséget az intézmény nem vallal!

Il

I

l 10.10.4. A vezeto feladata az 6vo-védo eljarasok soran J

A veédoé-6vo dokumentumok elkészitése, azok tartalmadnak megismertetése, betartatdsa,
elérhetd helyen valo kifliggesztése a vezet6 feladata. 1

Uoo A gyermekbalesetek megeldzése érdekében H
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H e Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkdz megjavittatdsarol esetleg H
H eltavolittatasarol azonnal gondoskodni H
| e Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfeleléen nyomtatvanyon nyilvantartast I
vezet.
H e A hiarom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul H
kivizsgaltatja, feltarja a kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a
I balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni |
l a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges az intézkedéseket végre kell J
“’f hajtani. LehetOvé teszi a sziiloi kozosségnek a vizsgalatban valo részvételét. H

Sulvos balesetek esetén )

e JegyzOkonyvet vesz fel, a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyho 8 napjaig. 3
Egy-egy példanyt megkiild a fenntartonak, sziilonek, egy példanyt irattarba helyez )
e Sulyos baleset kivizsgalasiba legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel 4
rendelkez6 személy bevonasardl gondoskodik )
e Minden nevelési évben legalabb egyszer az alkalmazottakkal egyeztetve elrendeli az “

épiiletbdl vald azonnali kivonulést (Tliz-€s bombariad6 proba) ]

10.11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék J

Az 6voda ¢életében rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathatd esemény, |
amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és felndttek :
biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény felszereléseit, az épiiletet veszélyezteti. I
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen: természeti katasztrofa, robbantissal torténd ]
fenyegetés, tliz. -
Bombariadé esetén a Tlizriad6 tervben foglaltak 1épnek életbe. I

e A gyermekek és felndttek a Tlzriadé tervben meghatarozott modon hagyjak el
I az épiiletet. Els6dleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a feliigyelet }
Uoo szakszerli, ¢s folyamatos biztositasa. Amennyiben sziikséges intézkedik a sziildk, H
“’f gondvisel8k értesitésérdl H
e A kiiiritési tervben szerepld kijaratokat kinyitasa J
e A kdzmiivezetékek elzarasa 1

U% e A vizszerzési helyek szabadda tétele, az elsOsegélynyujtas megszervezése, a H
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| rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek) ]

fogadasa

I 10.12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga [

U Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, minden érintett (sziild, 6voda alkalmazottai stb.) H
l megismerheti tartalmukat. Valamennyi dokumentum hozzaférhet az 6voda honlapjan. Ezen ]
U kiviil a miikodés dokumentumai (Pedagdgiai program, Hazirend és SzMSz) megtalalhatoak az H
H ovoda eldterében kifiiggesztve, ezekrdl, a tajékoztatasa elére megbeszélt idopontban, részletes H
i felvilagositast az 6voda vezetdje adhat. Az 6voda Pedagogiai programjarol, és Hazirendjérol °°r
az oOvoda vezetdje, az 1Uj gyermekek sziilei részére szervezett elsd sziiloi értekezleten, )
részletes tdjékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat a sziiléknek az 6vodaba torténd
beiratkozaskor atadjuk. |

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan. 1
A koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell: )
(1) a) felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot, 3
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6t, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat, )
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési “
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az ]
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatdé kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is, |
d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval 0sszefiiggd értékelésének nyilvanos :
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat I
tartalmazé vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét. Az Allami Szidmvevdszék .
ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgdlatok nyilvanos é’r
megallapitasait, )
e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
I évben tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait, |
H f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo H
jogszabalyok megtartdsaval, A
g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza. )

(2) Az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviill tartalmazza
I 9 l
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[ az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, H
a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes

L csoportokban a gyermekek 1étszamat. H

U 11. A kapcsolattartas rendje H

H 11.1. Bels6 kapcsolattartas rendje H

Gyermekk6zosség:

Az 6vodapedagogusok torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon €és novekedjék ;
egymas feltétlen elfogadédsa, a masik, a massag tisztelete. A pedagodgusok talaljanak alkalmat ]

arra, hogy a csoportok kozds programokon is részt vegyenek. 1

Alkalmazotti kozosség: A

A neveldtestiilet tagjai alkoté modon egyiittmiikodnek a nevelomunka fejlesztésében, a )
nevelOtestiileti egység kialakitdsdban. A neveldmunkat kozvetleniil segitok feladatai a

munkakori leirdsokban tételesen szerepelnek. }

Szilok kozossége: ’

A sziil6t megilleti a nevelési és oktatdsi intézmény szabad valasztdsanak joga. Gyermeke .
adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, és sajat vilagnézeti meggydzddésének il
megfelelden valaszthat kdzoktatasi intézményt. Az 6voda a gyermekekrdl a nevelési év soran )
rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szdbeli tdjékoztatds csoportos (Sziild1 megbeszElés) -

vagy egyéni (Fogadoora). Félévente a pedagdgusok egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl ]

a sziillok szamara a gyermekek fejlédési napldjaban rogzitett fejlodésérdl irasbeli pedagogiai
vélemény készitésével. ]

Uoo A sziilokkel valo kapcsolattartas modjai: H
“’f e (Csaladlatogatas H
e Sziil61 megbeszélések ]

e Nyilt napok A

| e Fogadoorak ]
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U |
| o Ko6z0s kiranduldsok ]
H . o |
“’f o Koz0s csaladi napok H
[ A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziiloi ]

szervezetet hozhatnak létre. Az dvodai Sziil6i szervezet a sziil6i valasztmanybol all.

I A sziil61 valasztmany az évodai sziildi szervezet legmagasabb dontést hozo szerve. Tagjai: Az [
s 6vodai sziiléi szervezet valasztmanyanak munkdjaban a csoport sziildi szervezet elndkei, H
H helyettesei vesznek részt. H
H Jogosultsagaik: H
Dontési jogkor:
I * Az dvodai sziil6i valasztmany legmagasabb szintli dontést hozo szerve, 1
|

* A sziildk javaslata alapjan, megvalaszthatja a kovetkezd tisztségviselOket: elnok, ;
elnokhelyettes, gazdasagi felelds. }

« Kialakitja sajat miikodési rendjét

* Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti éves munkatervét !

» Meghatarozhatja azt a havonként beszedhetd legmagasabb 6sszeget, amellyel a sziilok :
a csoportok kiilon programjait timogatjak (Pl., csoportos kirandulasok busz koltségei, ;
babszinhaz bérlet, tdjhazak belépdi stb.) i
A sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az érdekeltek ;
50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeriitobbséggel hozza. 1

Véleményt nyilvanithat }

* Az ovoda Pedagogiai Programjanak, Hazirendjének, SZMSZ—ének, azon pontjairol,

amelyek a sziilékkel, ill. a gyermekekkel kapcsolatosak. i
* Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben, ill. az i
6voda mitkddésével kapcsolatban javaslattal €lhet. :

* A vezetOi palyazatrol )

A sziiléi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni. o;

2

I Véleményalkotasra, legalabb 5 napot kell biztositani. ]
H |
l 1
i |
5 p
Il |
L /
T
‘T’ Képviseleti jog H
| |
H |
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| J
| Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik J

s
&
° o®
3 &

érvényesitéséhez.

i A sziil6i szervezet vezetdjének feladata 5
H e A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé — a rendelkezésre allo H
1d6n beliil gyakorolja,
e Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
H sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek, H
e A sziil6i szervezet véleményezési €és egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben
L koteles irasban nyilatkozni. i
\

Kapcsolattartas, tajékoztatas 1

s
|

Az d6voda sziil6i szervezetének elndke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot. A :

szllo6i valasztmanyt az 6voda vezetdjének évente 2 x 0ssze kell hivnia, melyen tajékoztatast |
9
kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységeirdl. ‘
|

A sziilék szobeli tajékoztatdsanak rendje :
e Ovodai értekezlet (tanacskozas), valamennyi sziil§ szaméra azonos témdaban, a vezetd ;
részvételével. i
e Réteg értekezlet (tandcskozds, sziiléi forum, teadélutdn,) az azonos problémaban ;

¢és témaban érintett sziilok részére a csoportos 6vodapedagdgusok és sziikség esetén 1

|

a vezetd részvételével ;

e Fogadoora évente 2 x 1

’

|
Az irasbeli tajékoztatas rendje }
’

Az eldtérben talalhato tajékoztato tablan, illetve a gyermekek életérdl valo konkrét tdjékoztatas :

a csoportszoba falitijsagjan. |
H |
W A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a H
kovetkezok ]

I

I’ i
H * Szdbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi

|

s
|

I szervezet vezetbjével, ]
L » Kozremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges o
| 42 J

% S
Uo %‘
S o
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|

| tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetdnek,

* Munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

Ertekezletek, iilések,

5 « Sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

ﬂ% * A neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

A « frasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo
L

‘T iigyekrol egymads irasbeli tajékoztatasa, a jogkorgyakorlasokhoz

| * Azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi

= szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

| * A sziil6i szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkili atadasa az érintett

személyeknek.

A vezet6 és az 6vodai Sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

» pedagdgusok szakmai programjaira

* 6vodasok iskolaval valé ismerkedésére

* linnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvételre
» ¢értekezletekre

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kdvetden, Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.
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U 11.2. Az 6voda kiilso kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje H

ﬂ% Altalanos iskola: H

H Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az 6vodapedagdgus. H
H A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az oOvoda-iskola H
| atmenet megkonnyitése. J
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
U% sziloi értekezlet. H

l A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa: ]

Fenntarto: :
Kapcsolattartd: 6vodavezetd 1
A kapcsolat tartalma: A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer J
kotelezhetd arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd6 modon beszamoljon a i
fenntartonak. )
A kapcsolat formaja: Beszamolok készitése, értekezleten valo részvétel
Gyakorisag: nevelési év végén beszdmold, havonta egyszer a fenntartd altal megjeldlt |

idépontban. s

Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag: )

Kapcsolattartd: 6vodavezetd A
A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, )
tanulo kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és
helyére, az ellatdshoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat. }
A kapcsolat formaja: Beutalok, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd beszélgetések

Gyakorisag: szlikség szerint \

I Logopédiai Szolgélat: Il
| Kapcsolattartd: 6vodavezetd €s az 6vodapedagogus J
A kapcsolat tartalma: Az dvodaba kihelyezett logopédussal kapcsolattartas.
Ue A kapcsolat formaja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos ]
| megbeszélések i

[ Gyakorisag: Heti rendszerességgel ]
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Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal:

L Kapcsolattartd: 6vodavezetd, gyermekvédelmi felelds H
i A kapcsolat tartalma: JelzOrendszer miikodtetése, egyedi problémék esetek alakalmaval l
H segitség kérése. Kolcsonds informacioszolgaltatas. H
Ue, A kapcsolat formédja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények H

ﬂ% Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az tigymenet megkivanja H

Oktatasi Hivatal:

! Kapcsolattarto: Ovodavezet6 )
A kapcsolat tartalma: Az oktatassal, neveléssel kapcsolatos ligyek
A kapcsolat formaja: telefonon, levélben torténd tajékoztatas, informacidcsere |

Gyakorisag: alkalomszeriien s

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézménvyek, szolgaltatok: )

Kapcsolattarto: Ovodavezet6 A
A kapcsolat tartalma: El6adas megrendelések, egylittmiikodési megéallapodasok megkdtése )

A kapcsolat formaja: Személyes konzultacio, telefonos egyeztetés

Egyhézak: /

I
i

I

i

I

i

I

i

I

i

I

i

I

i

Il

i

I

i

Il

i

I

i

Il

I

H Gyakorisag: Alkalomszeriien eldadokkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal }
I

I

i

Il

i

I

i

Il

I .

H Kapcsolattartd: Ovodavezeto 1
I A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetdségei )
i

H A kapcsolat forméaja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével -
I Gyakorisag: Alkalomszeriien ]
I

Il

I

ﬂ% Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas: ]

Uoo Kapcsolattarto: Ovodavezet6 H
ﬂ% A kapcsolat tartalma: Az 6voda rendezvényeinek tdmogatasi lehetdségei ¥
H A kapcsolat formaja: Személyes, vagy telefonon, e-mailben torténd megbeszélések, )
Il
I

Gyakorisag: Alkalomszeri
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I 12. Eljarasrendek ]

I 12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok ]
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
| intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. |
A hitelesités eszkozei: aldirds, pecsét, keltezés
I Az tigyiratok kezel6jének felel6se: Ovodavezetd |
H Az lgyirat kezelésének eljarasrendje: Aldirasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a H
helyettese rendelkezik. I
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén .
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt 5
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet eléirdsainak )
megfelelden kotelezd. A rendszer hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult, valamint
az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. |
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat: )

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa, s

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések, 1

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések, :

e az oktober 1-jei pedagdgus €és gyermek lista. 1
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése: /
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy A
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés kizardlag a vezetd )

részeérodl lehetséges. Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy. “

I 12.2. Iratkezelés szervezeti rendje [

ﬂ% Az 6voda vezetdje, a szerv Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatidban hatdrozza meg az ¥
H iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd )
Il

tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
| feliigyeletét ellatd vezetdt. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi. ]
| a6 J



Uoo Tlndérkert Ep6li Napkozi Otthonos Ovoda ”
Uoo Szervezeti és M(kddési Szabalyzat H
l 2022. [

U 12.3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai H

l e A kozoktatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkortak részére fenntartott ]
H intézményekben, reklamozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad. H
l o Az engedélyeztetési kotelezettség a rekldmozott termék, szolgaltatas jellegére, a J
H reklam tartalmdra, a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant H
U vonatkozik. ”
U e Az dvodai rekldm nem zavarhatja a nevelomunkat, kiilonos tekintettel a nevelési évre, H

| a nevelés rendjére. ]

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje: ]
o A reklamtevékenység engedélyezését a vezet6tdl kell kérni, irdsban

e A vezetd irdsos engedélye utdn a megbesz¢Elt feltételek szerint folyhat a tevékenység. ]

Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai: !
e Az intézmény hirdetotablajara csak az oOvodavezetd altal kitlizott reklamanyagok

keriilhetnek (vezetd alairasaval, intézményi pecséttel ellatva) 1

12.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé !

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd eldirasokat be kell tartani: )
e Az oOvodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az %
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult. )

e A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges. “

e A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért ]

a nyilatkozo6 felel.

I e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali }
l titoktartasra vonatkozé szabalyokra, valamint az 6voda jé hirnevére és érdekeire. J
ﬂ% e Nem adhatdé nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban, H
amelynek 1id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az a
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés ¥

| nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik. H



Uoo Tundérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
Uoo Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
| 2022.

| e A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
i anyagat a kozlés eldtt megismerje.
H e Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,

amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

i 12.5. Hivatali titkok megorzése

I Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
| nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek,
i ¢s amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

o A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
mindsit

12.6. A telefonhasznalat eljaras rendje

Il
i
I
i
I
i
I
i
Il
i
Il
i
I
i
I
i
Il
i
Il
i
I
i
I
I
H illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak
‘o‘o
Il
i
I
i
I
i
Il
i
Il
I
H A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
I allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
i

H hasznalhatd6 magéancélra. A pedagéogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
I magancéll beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Il

Il

U 12.7. A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo H
L eljarasrend ]

Az 6voda biztositja a gyermekek szamara az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos &

I 6vodai ellatas feltételeit. ]
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U 12.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasi rendje H

U A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, tisztasagi sziirését, mint ingyenes igénybe H
H vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az dvoda rendszeres munkakapcsolatot H
| tart fenn a gyerekek egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az ovoda-egészségiigyi |
ellatast a fenntartd biztositjia. Az egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
I Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. |
H A kapcsolattartast az 6voda vezetdje biztositja az aldbbi személyekkel: a gyermekorvos, a H
“’f fogorvos, a védénd és az ANTSZ. A gyermekorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak H
végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol ]
sz016 26/1998. (I1X.3.) NM- rendelet szerint végzi. A gyermekorvos elvégzi a hatalyos térvények 4
¢és jogszabalyok alapjan az 6vodaba jar6 gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és )
ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.) alapjan. Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellendrzi. Az dvodaorvost feladatainak |
ellatasadban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitd munkat az 6vodapedagdgus veégzi. A

gyerekek sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig egyeztetik a védéndvel. 1

A gyermekorvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkezo feladatokat: |

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

}

i e Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente egy alkalommal ]
|

: torténo sziirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) -
|

1 bekezdése eldirja a gyerekek rendszeres egészségiigyi ellenérzését). ]
|

: e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a gyermekgondozasba vétele a 26/1998.
|

} (1X.3.) NM- rendelet alapjan. ]
|

; e Ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.
} e Siirgdsségi eseti ellatast végez. }
|

| . J JOn . ’ ;o7 , r

} e Gondoskodik a gyermekek egészségiligyi allapotardl tantiskoddé dokumentumok
} vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a Kisgyermekek a j
| szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot H

“’f biztosit a kicsiknek, sziileiket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a H

haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre. |
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l e A csoportok szlirését kdvetden kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal és a gyogy J

i testneveldvel, veliik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket gyermekeknél i

H tapasztalt rendellenességekre. H

| A védoné feladatai ]

l e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az dvodaorvossal. Eldsegiti az orvos J
U munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek H
H egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik H
“’f meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, H
magassag, hallasvizsgalat stb.). /
e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével és az %
ovodapedagogussal. )
o Végzi a sziikséges egészségneveld munkat, eldaddsokat tart az Ovodapedagogusokkal
egylittmikodve. ]
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.). }

A gvermekek veszélyeztetettséeének megelGzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok ]

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és !
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermekvédelem az intézmény Osszes s
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIIL.31.) 1
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok elldatasira gyermek- és ]
ifjusdagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasdval. A gyermek- és ifjasagvédelmi A
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgélat |
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén ]
. kezdeményezi, hogy az oOvoda vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

H gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében. H
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I Gyermekvédelmi felelGs J

U% Legfontosabb feladata a prevenci6: H

i e azintézményen beliil az integraciot biztositasa,
H e gyermekcsoportokon beliil a HH és a HHH gyermekek aranyainak nyomon kovetése, H
l e a hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek beilleszkedésének segitése, ]
H e az egyenld banidsmod elvének teljes korii érvényesitése, a gyermeki jog maximalis H
H tiszteletben tartasa H
ﬂ% e azegyéni fejlesztések biztositasa, fejlesztési terv alapjan a HH és HHH gyermekek egyéni H
fejlesztésének beépitése a napirendbe ‘

e a csaladok helyzetének fokozott figyelése a csoportok jelzése alapjan veszélyeztetett 1

csalad fokozott figyelése .

e beiskolazasanal iskolavalasztas segitése, (a nyomtatvanyok kitoltése) 1

e apedagogusok jelzései alapjan a vesz€lyeztetett gyerekeket megismerése, a veszélyeztetd .

okok feltarasa érdekében csaladlatogatason a gyermek csaladi kornyezetének 4

megismerése. /

e gyermekbantalmazds esetén annak kezdeményezése, hogy a vezetd értesitse a “
Gyermekjoléti Szolgalatot I

e a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére az eset-megbeszéléseken valo részvétel az dvoda

Pedagodgiai programja a Gyermek ¢és Ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladata keretében, }
egészségnevelési, €letviteli tajékoztatast szervezésére kéri a vezetot.

Az egészseégligyi ellatas rendje: 1

Iskolaorvosi szolgaltatas: .

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas |
Az ellatast nyujté pontos megnevezése Dr. Szigeti Judit J

|
Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege Megbizas :

Az ellatast nyjto altal az intézményben toltendd 1d6 Nincs )

\T Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cim) 2526 Epdl, Kossuth Lajos utca H

V¢édondi szolgaltatas:

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonéi szolgaltatas }
s Az ellatast ny(jté pontos megnevezése Albert-Merétey Bernadett i
H |
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I Az cllatst nytjto foglalkoztatasanak jellege Mogbizés ]
Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd 1d6 Havonkénti, sziikség szerint tisztasagi
| sziirés ]
- Az ellatas nyuajtasanak helye (pontos cim) Helyben -
BZ ]
- Iskolafogaszati ellatas: «
H Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati szolgaltatas H
“ Az ellatast nyajto pontos megnevezése Dr. Major és Tarsa Fogaszati Bt. p
Az ellatast nyjto foglalkoztatasanak jellege Megbizas
H: Az ellatast nyjto altal az intézményben toltendd 1d6 Gyermekek  utaztatisa ~ fogdszati i
szlirésre ;

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cim) 2525 Bajna, Vértes u. 2. i

Az 6voda mukodtetése soran az Allami Népegészségligyi €s Tisztiorvosi Szolgalattal }
meghatdrozott szabalyokat szigortian be kell tartani a fertétlenités, takaritas, mosogatas és 1

s
|

mosas soran. ‘

Az Ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges |
i

gyogyszerérzékenységérol, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja az ‘

Il
i
I
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
I
i
Il
i
L
I ovodavezetdt €s 6vodapedagdgust. !
[
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
I
i
Il
i
Il
Il
I
Il
Il

|

Az dvoda valamennyi alkalmazottjara kitelezé az évente megtartott foglalkozas-egészségiigyi pl

|

|

vizsgalaton valo észrevétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi szabdlyzatban i
talalhato. J

|

|

I

|

I

|

I

|

I

|

I

|

I

|

I

|

| [
| |
I ]
4 i
I, J
I I
L /
I’ I
L J
H |
| |
| |
| >2 |

% S
Uo %‘
S o
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Z.aro rendelkezések

Ervényesség:

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat idobeli hatalya:

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a

kihirdetés napjan és visszavonasig szol. Ezzel egyidejlleg érvényét veszti a 2021 év

05.h6 12. napjan készitett (e16z0) Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a Fenntart6
az Ovodavezetd
a NevelGtestiilet

a Sziil6i Szervezet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:

Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az Ovoda feladatainak
megvaldsitasaban.

A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda teriiletére.
Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo, 6vodan
kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6kapcsolati alkalmaira
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I Tindeérkert Epéli Napkozi Otthonos Ovoda \f
I Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat |
I 2022, H
.‘ Az intézményben mikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai |
H |
[ A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat adatkezelési szabalyzatit a Sziil6i Szervezet . 2522 (. i
I o ey W iiitivasas hé ...I4... napjin tartott iilésén megtirgyalta, Aldirasommal H
tanusitom, hogy a Sziiléi Szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikidési ¥
lk Szabilyzat feliilvizsgilata sordn az adatkezelési szabalyzattal kapesolatban gyakorolta, ]
| el .vais: EXO. e, L = 30 S - [ A% hénap...\f........ nap
;L ................................................................. ]
;‘.-. Sziildi Szervezet képviselje U
|IJ (mellékelve a véleményezésrdl késziilt Jegyzdkonyvi kivonat) |
i :.3:
:.E A Stervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 202(.. . év J-
L H ............ i — hénap ...!4...... napjin tartott értekezletén elfogadta. :
:H ................................................................. }
I:H hitelesitd neveldtestilleti tag ‘
[L}; (mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokdnyvi kivonat: jelenléti iv, a hatdrozatképesség :
l'u' megdllapitasa, az elfogadis mellett, az elfopadds ellen, illetve a tartézkodé szavazok széma és :
j, aranya, keltezés, a jegyzokbnyvvezetd és a hitelesiték aldirasa) . i
"
LH Fenntarté nyilatkozat i i
1 ]
:% Jelen Szervezeti és Mikidési Szabilyzattal kapesolatban a nemzeti kiznevelésril szol6 :
z H 2011, évi CXC. tirvény 25.§ (4) bekezdése értelmében az alibbi, a fenntartora ) ‘
:.'r - tibbletkitelezettséget telepité rendelkezések: : i
[ | RS S peans e e 8 A UL T
H.;., ................. ........ s | ’1 ::.
k U (fejezet- és cimmegjeldlések) vonatkozasdban az intézmény fenntartéja egyetériési ] -h
Ll jogkirt gyakorolt. -‘|~ |
B Kelt . BRG  RQAL Gy ]
I H .................. $
il 4o
9 {1
L | {1
¥ 1
[ 1 54 :
:f‘-""é, .
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l Mellékletek 1

i 1.melléklet — Iratkezelési szabalyzat i

“’f 1.Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere H

U Az 6vodai iratkezelési szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, a nevelési- H
U% oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €és a magéanlevéltari anyag védelmérdl H
U sz616 1995. évi LXVI torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének H
| altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet el6irasai, a 2011. évi j\
CXII. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol (az 1j
adatvédelmi torvény), 229/2012. (VIIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold }
torvény végrehajtasarol, illetve a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi s

intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol alapjan késziilt. \

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett iratok ]
i
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek J

készitésére nem kdotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. l

I1. Az iratkezelés szervezeti rendje (335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet) ]

szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és i
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerli €s biztonsdgos megdrzésére ]
alkalmas irattar kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb

targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az dvoda vezetdje felelds. ;

16. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv adottsagainak és igényeinek megfeleloen az iratkezelést a) ]

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

1

1 Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi )
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

1

|

| oo . . r r r
} kdzpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
|

; b) osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, &
\

‘T vagy c) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egytittes alkalmazasaval szervezheti H

| meg. ]

16. § (2) A szerv az elintézett ligyek iratait irattarban helyezi el. )
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[ 17.§ (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat H
]
]
I iigyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét és hasznalhatosagat. H
| ]
[ 17. § (2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa nélkiil is azonosithatonak kell H
]
|
I onnan tovabbitott irat: H
| ]
\OLO * azonosithato, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen; H
| |

l « tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto; ]
Il |

az eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu €s az elektronikus iratot egyarant tartalmazo

lennie. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett, ott keletkezd, illetve

* kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen; ‘

 szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva :

legyenek; 1
9
* a beérkez06 iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen; )
|
* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozddasa megel6zhetd, a J
|

Il
i
I
i
Il
i
I
i
Il
i
I
i
Il
i
I
i
Il
i
I
I
i maradando értékil iratok megorzése biztositott legyen; 4
I
| |
ﬂ% » az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az O6voda rendeltetésszerli mitkkddéséhez 1
! megfeleld tAmogatast biztositson. Az iratkezelés fentiek szerinti mitkddtetéséért az Ovodatitkar J
i |
! . o . : ]
; felelds. Az intézményvezetd gondoskodik: 5
Il
| |
H » az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres -ellendrzésérdl, intézkedik a ¥
i , , % rorom . r r r . , r rer |
! szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat; ¢ J
i |
I . . S . ” . S LI , L s g .
I az iratkezelést végz0, azért felelds személy szakmai képzésérdl és tovabbképzéseérdl; A
| |
H + az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, 1
I (s . , . feros ’
I szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol; J
Il |
Il

l » az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és bels6 név- és cimtaraknak J

‘o o‘

‘T naprakészen tartasardl, az {lizemeltetési ¢és adatbiztonsdgi kovetelményekrdl, és azok H
L betartasarol. ]
Il |
L

L I11. Az iratkezelés folyamata (335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet) ]
| J
L !
| J
L % ]
I ]
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H Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatdrozni az adott szervhez érkezett kiildemény H
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos
L teendok a kiildemény érkezésének modja - postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, H
i informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa stb. - szerinti l

H bontédsban is meghatarozhatok. H
H Az iratkezelés folyamatanak fazisai: H
H 1) kiildemények atvétele, H
| 2) felbontasa, és érkeztetése, H
3) iktatas, s
4) szignalas,
5) kiadmanyozas, ¥
6) expedialas, 7) irattarazas, 1
8) selejtezés, |
9) levéltarba adas. I
1) A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok .
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 18-26. §) (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 84. § .

a. Az érkezett kiildemény atvételére valod jogosultsag meghatarozasa (A cimzett vagy a
feladatkorrel irdsban megbizott személy.) |
b. A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasi kotelezettségébdl adodo teenddk :
(Az atvevo az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha I
az lgyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd utjan nyljtja be az atvételt iktato, vagy )
postakonyvben igazolni kell.) H
I C. A sériilt burkolatu kiildeményekrdl vald rendelkezés (Sériilt killdemény atvétele esetén, J
U% az atvételi okményon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény H
H tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratrol azonnal értesiteni kell a kiildemény feladgjat. 1
H Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten J

“"% érkezett", illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval H
Bf 7 ]
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H igazolja azt. A megallapithatéan hianyzé iratrol vagy mellékletrdl a feladot értesiteni H

l kell.) J

‘T 2) A Kkiildemények felbontasaval kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok, H

L feladatok (335/2005. (XIL. 29.) Kormanyrendelet 34. § ) 1

L a. Erkeztetés: az érkezett kiilldemény sorszaménak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és ]

“"% konyvelt postai kiildemény postai azonositéjanak nyilvantartasba vétele H

U b. Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitdsa, H
H olvashatova tétele. Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre H
sz010, illetve magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el A
érkeztetd bélyegzovel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd és kiilsé postai )
kiildeményekre is. 6 Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallo i
masolat készitésérél. Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell |

kezelni. Mindkét esetben az iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

3) Az iktatassal, az iratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos intézmény specifikus -
szabalyok, feladatok (1995. évi LXVI. Tv. 9. § (1) a-d) pont) A kozfeladatot ellato szerv ]

koteles

a. a hozza érkezett €s az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idépontjaban “

nyilvantartasba venni; ]

b. a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolddo - az irattari anyag attekinthetdségét szolgald - )

igyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni; -

c. az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradand6 értékd, s ezért nem selejtezhetd A
iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltiintetni, és azt )

a nyilvantartasba bejegyezni, )

d. a nala keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megdrzését lehetdveé [

| tevd eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni; |

e. az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett J

iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni); %
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| J
| f. az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles J

o
&
o‘
3 o0
‘o o‘

dokumentumaként lehessen hasznalni;

|
|
» az iktatas id6pontja, :

S
|

I g. az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy i
H egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot; H
| J
| h. az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani kell, hogy az ]
| : : o J
ﬂ" ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és H
H ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen; H
| J
l 1. az ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon ]
Il |
H be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, tdviratokat, elsGbbségi i
I kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzési iratokat; 1
i |
I J
H j. téves iktatas esetén a papir alapi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell ]
i |
I fox ro . o ‘oz . . . . )
H érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés i
I olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen; 1
i |
I ]
H k. elektronikus iktatokonyv hasznélata esetén a valtozasokat (mddositas, az adatok fizikai ]
i |
H torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentalni kell; i
I ¥
. . o, e, . i
I 1. a tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel ujra. ;
I Az iktatandé iratok Kore: ]
| Jo
I Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol kideriiljon: J
i |
I J
H * a beérkezés ideje, ]
| Jo
I ) L, |
H * az iktatdszam, Bl
I

i

I

I

I

ﬂ% » adathordoz¢ tipusa, H
| o ]
W * a kiildo adatai, H
W * a cimzett adatai, I
i * az ligyintézd neve, ]
I ]
I ]
| >9 J

% S
Uo %‘
S o
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| ]
| e az irat targya, ]
| ]
l * kezelési feljegyzések, ]
| J
U% * az irat holléte. H

‘o ks
H
&
H
&
‘o °

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

W * konyveket, tananyagokat; H
I ]
W » rekldmanyagokat, tajékoztatokat; H
| |
0¥ « meghivokat; ]
oo 0‘0
5

* nem szigoru szamadasu bizonylatokat; ]

I

5

* bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat; J

|

5

* nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szdmlakat; ]

|
|
» munkatigyi nyilvantartasokat; ‘

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat; -
.
i
|
.
I
* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat. i

|
Az iktatoszam képzési modja: 1
g

» Az iktatészam kotelezGen tartalmazza a f6szam- alszam /évszam/ - egy adat egyiittesként ]

I
kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. :

|
* Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdoszam 4
tetszolegesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, 1

I
i
Il
i
I
i
Il
i
I
i
I
i
Il
i
I
i
Il
i
Il
i
I
i
Il
I
ﬂ% * kozlonyoket, sajtotermékeket; .
I
Il
i
I
i
Il
i
I
i
Il
i
Il
i
I
i
Il
i
I
i
I
Il
I
| ’
Il

betlit vagy ezek kombinaciojat tartalmazo azonositoval.

&
o‘

ﬂo * Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam H
i tetszOlegesen bdvithetd szamot, betlit vagy ezek kombinécidjat tartalmazod tovabbi ]
I I
4 azonositoval. :
L ]
H |
I ]
| J
| 60 J

% S
Uo %‘
S o
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[ * A képzett azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelds vezetd adja ki és ]

tartja nyilvan.

ﬂ% * Az azonositok képzésére vonatkozo részletes szabalyokat a kozfeladatot ellatdo szerv H

I iratkezelési szabalyzata hatarozza meg. J

| * Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell ]

“"% nyilvantartani. H
H 4) A szignalas (335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 51. §) H

I » Az ligykezel0 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd I
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzo személyt (szignalads). Az Iratkezelési
Szabalyzat rendelkezhet ugy, hogy bizonyos, j6l meghatarozott iratcsoport esetén szignalas 1
nélkiil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az iigyben eljarni, az .

iratkezelési feljegyzéseket megtenni. i

* Az irat szignédlasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon 1
utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignélas idejének megjeldlésével )

irasban teszi meg. 1

5) A kiadmanyozas kovetelményei és rendje, a tovabbitassal kapcsolatos intézmény |

specifikus szabalyok (335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 52. 54. és 67. §) .

» Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési

szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. 1
* Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. |

* Nem mindésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérol €s az )
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban

meghatarozott egyéb dokumentumok. ]
| 6) Expedialas (335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 55-57. §) ]

* Az irat kézbesitésének el6készitése, a kiilldemény cimzettjének, adathordozojanak, fajtajanak, J

a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa. s
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[ * Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési ]
szabalyzataban — az adott kozfeladatot ellatdé szervre és eljardsara vonatkozo, tovabba az
| elektronikus iratok kézbesitését eldird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével — ]

. hatarozza meg. ]

* Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, elektronikus levélben vagy
| a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes I
I tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a t4jékoztatas [ényegét, l

ﬂ% az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat. H
[ 7) Az iratok irattarba valoé helyezésének rendje és 6rzése (20/2012. (VI111.31.) EMMI r. i

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott )
irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rz¢€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol i
kell szamitani. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ]

ellenOrzi.
Irattarazas: A

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni. 3
Az irattarban a papir alapt tigyiratokat a kozfeladatot ellato szerv iratkezelési szabalyzataban )
meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus iigyiratok taroldsanak rendjét a “

kozfeladatot ellato szerv belsd szabalyzata hatdrozza meg. )

8) Az iratok kozlevéltarnak valo atadasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi rendje )

(1995. évi LXVItv.9.§ (1) f); g); (3) 12. § (1) (5); 9/a. § (1) (3)) “
A kozfeladatot ellato szerv koteles ’

a. irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjelolt irattari 6rzési ido letelte !
utdn, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar (a tovabbiakban: ]

illetékes kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni; [

“’f b. A meghatéarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és biztonsagos H
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez J

sziikkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld x



Uoo Tindérkert Ep6li Napkozi Otthonos Ovoda ”
Uoo Szervezeti és Miikddési Szabalyzat H
L 2022. ]
[ tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalatdért a kozfeladatot ellatdo szerv ]

vezetdje felelds.

ﬂ% c. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait — az (5) bekezdésben H
| meghatarozott kivétellel — a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik év végéig kell az ]

illetékes kozlevéltarnak atadni.

“’f d. A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazod, nem selejtezhetd iratokat H
[ a mindsitd altal meghatarozott érvényességi ido lejartat kovetd naptari év végéig kell az ]

illetékes kozlevéltarnak atadni.
IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme ¥

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban T
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a )
virusvédelmet ¢és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az 3
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo )
esetében. A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapu, akar “
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre |
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
kapcsolatos minden irat ¢és adat védelméért, megdrzéséért, visszakereshetOségéért az :

ovodatitkar tartozik felelosséggel a munkakori leirasban szerepld ligykorével megegyezden. 1
V. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok (20/2012. (VIIL.31.) EMMIr. 87. § (1)) J
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet ]

» nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt ]

nyomtatvany, o;
» nyomdai Uton eldallitott papiralapu nyomtatvany, [

“’f » elektronikus okirat, ¢ elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott H
rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany (KIR3 munkaiigyi nyilvantarté program, KIR J

személynyilvantartd program). s
“’f VI. Az 6voda altal hasznalt kotelezé nyomtatvanyok H
@Z: > ]
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i
* a felvételi elojegyzési naplo; ﬁi
It
* a felvételi és mulasztgsi naplo; 'M'
!
* az 6vodai csoportnaplo; ‘}:
|
* 4z Gvodai torzskonyy; ]
* a tankételezettség megallapitisahoz szitkséges szakvélemény (a tovabbiakban: Ovodai
szakvélemény), |
H
VIL. Ziré rendelkezések |
I
Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eldirdsokat }
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabilyzathoz csatolt iven aldirdsukkal ;
igazoljak, a hatdlybalépés napjdval egyidejiileg. ¥
I
VIIL Megismerési nyilatkozat |
I
A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a }
|
munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani. 5
2. 'f
................................................... &
I
Ovodapedagégus [
."-
]
Kelt,.... EP8L e i OO v éV..u.... . o & .
)
J |
i
]
4
4
a|- [
|
i ]
* ]
S |
|
& |
[
i
& 4
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H 2.melléKlet - Irattari Terv H

l Az Irattari Terv az Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell ]
ﬂ% vizsgalni, €s az irattari tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hataskorében bekovetkezett H

I valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell. J

U% Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, H
“’f tovabba a szerv tugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett H
| rendszerezéssel kell kialakitani. Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az |

irattari tételeket ennek megfelelden kell csoportositani.

a. altalanos rész: a szerv mitkodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari A

tételek; ]

b. kiilonds rész: a szerv alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek. A szerv ligykorei kozott )
meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés eredményeként az irattdri 3
tételeket kiillonbozo focsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell )
besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is “
kialakithatok. A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket ]

az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell

I
|

I

I

I

I

I

I

I

|

|

|

H ellatni. ¥
Il

H IGAZGATASI UGYEK |
Il

Alapitassal, modositassal kapcsolatos tigyek - Nem selejtezhetd, )
Megsziinéssel kapcsolatos ligyek - Nem selejtezheto, ]
I

H Szabalyzatok - Nem selejtezheto,

I

Kartéritési, kotbér, szabalysértési tigyek - 10 év,

APEH vizsgalati ligyek - Nem selejtezhetd, H
“’f Bels6 ellendrzési tigyek - 10 év, H

Vagyonvédelmi iigyek - 15 év, 1

I Munka- és tlizvédelmi ligyek - 15 év, ]
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|

| Szamitastechnikai iigyek - 15 év,

|

| Postai, tavkozlési ligyek - 10 év,

|

U% BélyegzObeszerzés, nyilvantartas tigyek - Nem selejtezheto,

Iktatokonyv, tdrgymutatd - Nem selejtezhetd,

U Iratatadasi, selejtezési jegyzokonyvek - Nem selejtezheto,

I PALYAZATI UGYEK

Palyazatok pénziigyi elszamolasa - Nem selejtezhetd,
PENZUGY

Szamlavezetd pénzintézet, alairas bejelentés - Nem selejtezhetd,
Bankszamlakivonatok - 20 év,
Pénztar és bank bizonylatok, jelentések - 20 év,

Bevételek beszedésével kapcsolatos tigyek - 20 év,

I
I

I

I

I

I

I

I

I

I

Intézmények évenkénti koltségvetése - 20 év,
Beruhazas, beszerzési tigyek - 10 év,
Reprezentécios ligyek - 5 év,

i

H Adodbevallasok - 20 év,

i

SZAMVITELI UGYEK

I

H Szamlarend - 20 év,

I

H Szamviteli bizonylatok - 20 év,
Foékonyvi kivonatok - 20 év,

i

| . . , , , . 7
h‘?’ Szamviteli mérleg, beszamolas - Nem selejtezhetd,
i

|

‘T Leltarak - 15 év,

5
|
o
|
o
|
o
|
o
|
5
|
5
|
o
|
o
|
5
|
o
|
o
|
o
|
o
|
o
|
So

S
|

8
|
3
|
o‘ ‘
&
|
&
|
¥
8
|
8
|
o‘ ‘
&
|
&
|
&
|
&
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H |
| Statisztikai adatszolgaltatasok - 15 év, ]
I J
I MUNKAUGYEK J
H H
U% Munkatigyek-, megbizasi szerz0dések - Nem selejtezhetd, H

Bér megallapitasi iigyek - 20 év,

H Munkarendi tigyek - 10 év, H
Betegség, szabadsag tigyek - 10 év,
H Nyugdijazési tigyek - 20 év,
I

Egyéb személyi, munkaiigyi iigyek - 10 év,

\

EGYEB UGYEK
Beérkezett levelek, telefaxok - 20 év ;

Kimend levelek, telefaxok - 20 év,

Egyéb az elobbiekbe nem sorolhato iigyek - 5 év i

3.melléklet — Adatkezelési szabalyzat !

I. Jogszabalyi hattér: J

|

5

- 2011. jalius 11-én az Orszaggyiilés elfogadta a 2011. évi CXIIL torvényt az informacios ]

|

onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol. ;

:‘o

]

- Az Alaptorvény VI. cikke mindenki szdmara biztositja a személyes adatok védelméhez és a l

| kozérdekli adatok megismeréséhez €s terjesztéséhez vald jogot. ]
H |
U% - Az informacids Onrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetden maga dontson H
i |
Ly . . . , L r1s s 11 9 ; o
W személyes adatainak kiszolgaltatasarol és felhasznalasarol.” 15/1991. (IV.13.) AB hatarozat. |
i q
‘T - Az informéacids dnrendelkezési jog a személyes adatok védelmét biztositja. H
ﬂ |
H |
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I I1. Az adatvédelem szabdlyai 1

| Az adatvédelem szabalyai minden adatkezeldre vonatkoznak. Az adatvédelmi jogszabalyok ]
I betartdsa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezd mindenhol, ahol személyes adatokat H

H kezelnek. H
H II1. Adatbiztonsag H
Uoo Az 1j adatvédelmi torvény megallapitja a felelOsséget. H
IV. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa

A torvény lehet6séget biztosit az adatkezel részére, hogy maga valassza meg az adatok 5
biztonsagat garantald eszkozoket €s modszereket, ugyanakkor komoly anyagi ¢és akar )
biintetdjogi szankciokkal is jarhat az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartdsa. Az
adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket tigy megtervezni és végrehajtani, hogy az |
adatokhoz vald jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, a 1
hozzaférhetetlenné valas vagy mas események megeldzhetdk legyenek. Megfeleld technikai ]
védelemmel kell biztositani, hogy eltérd céli elektronikus nyilvantartdsok ne legyenek 3

kozvetleniil 6sszekapcsolhatdk €s az €rintetthez rendelhetok. )
V. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag :

o Adatfajtak: L
Személyes adat 3. § (2) ¥
Kiilonleges adat 3. § 3. a); b) ¥
Ko6zérdeki adat 3. § 5. j
I Ko6zérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6. 16 }

| e Adatkezelés 3. § 10 ]]
T o Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17. !

Adattovabbitas —i nyilvantartast vezetni kell N

I Nyilvanossagra hozatal i
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| |
| Adatmegjeldlés (pl. SNI - sek) ]
I ]
| Torlés ]
I ]
l Zarolas ]
I ]
- Megsemmisités -
I , |
\T Feldolgozas H
| . ]
‘T Adatfajtak: H
| I
| személyes adat: |
oo 0‘0
5

az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy ]

i
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara i

jellemz6 ismeret —, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés; |
‘|

kiilonleges adat: ]
J
a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos J
|
vagy mas vilagnézeti meggydzOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis -
|
¢letre vonatkozd személyes adat, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd I

személyes adat, valamint a biinligyi személyes adat; i

kozérdeki adat: 5
.
I
.
az allami vagy helyi onkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb l
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy J
|
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, :
5
barmilyen mdédon vagy forméban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének ]

i
modjatol, 6nalldé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen: a hataskorre, illetékességre,

Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
i i
Il
|
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
|
;
I |
Il
I
Il

szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd )
l értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a J
H |
‘T gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat; H
I kozérdekbol nyilvanos adat: l
; |
L ]
H |
I ]
| J
| 69 J
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| J
| a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra H
]
J
| . J
‘T Adatkezelés 3. § 10 17 H
I ]

i adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy 1

hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

L a muveletek Osszessége, igy kiilondsen: gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, ]

L o‘

‘T megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala, H

| Osszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok J
|
J
| valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok rogzitése; ]
: :

tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17. )
|
|

adattovabbitas: Pl
|

az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele; nyilvanossagra ‘

hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele; 7
|

adattorlés: |
‘|

az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges; I

I
i
I
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
I
i
I
i
I
i
I
i
5 :
| |
I adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol; ]
i |
Il
i |
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
Il
i
I
i
I
i
I
Il
Il
Il
Il

adatzarolas: az adat azonositdo jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy :

meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol, 1
|
adatmegsemmisités: |
]
az adatokat tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése; I
|
adatfeldolgozas: J

S
|

Uoo az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a H

‘o o‘

‘T miuveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas H
H helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik; 1
Il |
L

‘[ adatfelelos: J
. l
. l
| J
I 70 |
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. ]
| az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kotelezéen kozzéteendd kozérdekii ]

L 2L A o‘

adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

‘T adatkozlo: H
I . ]
i az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zz¢ az adatot — az 1
L adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi; ]
H |
Uoo adatallomany: H

az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: }
3"0
.
olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki }
vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval; J
|
J
i
VI. Adatkezelési kotelezettség és lehetoség s

Nyilvantartasi kotelezettség 41. § 1.

A
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
:
:% Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3) :
| 5
| |
| |
i Gyermekek adatai 41. § (4) i
‘o 3"0
| ]
i Adattovabbitas )
‘o é"o
| 5
I Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6) )
! -
L 5
) Gyermekek adatai 41. § (7) (8) J
| |
| 5
L Tovabbi adatkezelés lehetosége ]
| |
| 5
| |
:eo A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a :‘
| ]
i jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és I
U% igazolasahoz sziikségesek. E célbodl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a H
\ ) . \
i jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga. °°°
T i
i . L oey . °‘»
W Nyilvantartasi kotelezettség I
i i
L ]
‘T A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmény (a ]
| tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabdlyban eldirt ]
| J
| " !
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. l
| nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az J

o
&
o‘
3 o0
‘o o‘

"

Orszagos statisztikai adatgytlijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

‘T 1.Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok a kovetkezok lehetnek: H
I o ]
i * név, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag; 1
I ]
[ * lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam; ]
| ]
| » munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, iskolai végzettség, j\

]
]
I I
: - munkaban eltoltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté 1do, 5

szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany;

besorolassal kapcsolatos adatok; I

g
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, és mas elismerések, cimek; i
- munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, }
g
- munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony, ‘

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés; ;
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, i
- munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozdsok és annak jogosultja; ;
- szabadsag, kiadott szabadsag; 1
- az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei; ;
- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei; }

il
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai és azok jogcimei; i

- egyéb adat (a munkavallalé hozzajaruldséaval). |

Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
i i
Il
|
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
;
I |
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
|
I
Il
I
Il

2. Az adatok kezelésére jogosultak: ]

|

» az alkalmazottak tekintetében az intézmény vezetdje, helyettese;

J

« az intézmény vezetdje tekintetében Epol Kozség Onkormanyzata. j

L 3
Uoo 3. Az adatok tovabbithatok: H

° &
So

a fenntartonak, kifizetGhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi :

i

I

I szerveknek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a |
I ) . ) :
& nemzetbiztonsagi szolgalatnak. J
| J
H |
| J
| 72 J
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H |
| 4. Az intézményben a gyermekekrél nyilvantartott adatok a kovetkezdok lehetnek: ]
H |
| * a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga; ]
H |
Uoo * lakohelyének, tartézkodasi helyének cime; H

* tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag

| tertiletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama, |
I ]
H « a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama; H
| ]
101% * a gyermek csecsemokori fejlddésével kapcsolatos adatok; 1\
i

* a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok; )

* az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;
» a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok; “
* a gyermekbalesetre vonatkozé adatok; 1
+ a gyermek oktatasi azonositd szama; |

* egyeb adat ( a sziil6 hozzéjarulasaval). }

5. A gyermekek adatai tovabbithatok: J
|
i
a) a fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, Oonkormanyzat, allamigazgatdsi szerv és a i
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat; ;
1
b) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a ;
nevelési-oktatasi intézménynek oda és vissza; )

c) az 6vodai fejlédéssel kapcsolatban a sziildknek, az iskolanak és a pedagogiai szakszolgalat

intézményeinek; j
I l
[ d) a gyermek Ovodai fel- és atvételével kapcsolatban az érintett intézménynek; [
| ]
i e) valamint a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek. ]
I I
L 3
| 6. Titoktartasi kotelezettség J
H |
H |
H |
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[ A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség ]
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot, informaciot illetden,
| amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség ]
i fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan is hataridé nélkiil ]
ﬂ% fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgusok egymas H

Uoo kozti, a gyermek fejlddésével kapcsolatos megbeszélésekre. H
l 7. Az adattovabbitasra jogosult ]

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s az altala meghatalmazott vezetd, vagy mas

I kozalkalmazott jogosult. ]
8. Onkéntes adatszolgaltatas |

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban )

valo részvétel nem kotelezo. ’
9. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa ’

Az alkalmazottak ¢és gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra }
felhasznalhatok, de statisztikai felhaszndlas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon

kell azokat atadni. 1
VII. A kozoktatas informacios rendszere (KIR) |

(Nkt, 41. § (1) a bejelentkezési kotelezettségrol) (Nkt. 44. § A KIR rendszerrdl és )
mikodtetésérdl (oktatasi azonositd; tanuld és alkalmazotti nyilvantartas)) (és miikodtetésérol:

oktatasi azonosito, tanulé és alkalmazotti nyilvantartas; ) |

A Kozoktatds Informécidés Rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges )
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A Kozoktatas

Informécios Rendszerébe az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai ]

H
]

Adatgytjtési Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
1.A KIR adatkezeldje oktatasi azonosito szamot ad ki annak:
» aki 6vodai jogviszonyban all, é’;

“"% « akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak, H
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| J
| « akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak, ]
| J
| « akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak, ]
| J
U% » akit 6raadoként foglalkoztatnak. H

‘o ks
H
&
H
&
‘o °

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek

W * nevét, nemét, allampolgarsagat, H
I e |
I * sziiletési helyét és idejét, ]
| ]
I « tarsadalombiztositasi azonositd jelét, |
)

* oktatasi azonositd szamat, )

J

* anyja nevét, J

J

14 r 14 r . r o‘

* lakohelyét, tartézkodasi helyét, i

|
.y y e . I3 . S y s 7 O 7 I3 7 J4 |
* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, ‘

* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és i
|

befejezésének idejét, I
.

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, J

)

* nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat, J

* jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot, ‘

|
* nevelésének, oktatasanak helyét, :

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo }
juttatas jogszert igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd 1

Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
i i
Il
|
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
|
I
Il
I
Il

E
|
.
2
]
.

[ nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott harminc l

részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére. A

U% ¢vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba. U

i :
Il |
- 3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott :
|

1
]
! ]
| 7 J
| [

* nevét, anyja nevét,
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U |
| » sziiletési helyét és idejét, ]
H |
| * oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat, ]
H |
5 » végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsOoktatdsi intézmény nevét, a “
ﬂ% diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus- H
| szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, ]
H |
U% » munkakore megnevezését, H

» munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
» munkavégzésének helyét, %
* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét, I

* vezetdi beosztasat, |

* besorolasat, |
* jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat, J
|
-
» munkaidejének mértékét, )

* tartds tavollétének iddtartamat.

« draad¢ esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni. i

.

I

|

Az alkalmazotti nyilvantartasban adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo i
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét 1

|

bejelentik a nyilvantartasba. :

.

I

|

VIII. A tajékoztato rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi listaja (229/2012. }
(VIIL.28.) Kormanyrendelet) 1

|

5

U% A kozzétételi lista tartalmazza: H
H |
g% * a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési U
I, , , . " , , - i .. o
W évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait, |
i i
I * a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo I
| jogszabalyok megtartasaval, J
H |
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Tindérkert Epsli Napkszi Otthonos Ovoda !
Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzat
2022,

* @ szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagégiai programot tartalmazza.
Az 6vodai kiszzétételi lista a meghatérozottakon kiviil tartalmazza az

%
* Ovodapedagogusok szamat, ]

* iskolai végzeutségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét,
szakképzettségét,

* az Ovodai csoportok szamét, az cgyes csoportokban a gyermekek létszamat.

IX. Ziré rendelkezések [
I
Az intézménynél gondoskodni kell arrl, hogy az Adatkezelési Szabidlyzatban foglalt ‘
|
eléirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven i
alairdsukkal igazoljdk, a hatélybalépés napjaval egyidejiileg. ]
X. Megismerési nyilatkozat ‘
|
A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a ]

munkavégzésem sordn kiteles vagyok betartani.

'tz ( 5

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

Ovodapedagbgus Ovodavezetd >/ -

Kalt o O csinairnse: PO -2 1 X EV.eerirrans . TSR hénap..... &...... nap i
4. melléklet — Kuleskezelési szabalyzat I
I

Altalanos rendelkezések .

Az Gvoda feladata a miikddési teriiletén folyd vagyonvédelmi tevékenység koordinaldsa,

-

feligyelete a vonatkozo rendelkezések megtartasanak rendszeres ellendrzése.

A Tundérkert Epili Napkozi Otthonos ()vgda kulcskezelési rendjét az aldbbiak szerint

szabalyozzuk:

A jelen szabalyzat hatalya:

* az ovoda dltal izemelietett teriiletre
e az 6voda munkavallaloira,
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H |
| e valamint az 6voda teriiletén tartozkodo egyéb személyekre terjed ki. ]
H |
H |
| J
‘T Kulcskezelési altalanos szabalyok: H
| J
‘T Az 6voda 4 ajtot hasznal bejaratnak. Ebbdl 1 ajtdo a konyhahoz, 1 ajté a fejlesztd szobahoz H
A tartozik. Tartozik tovabba 4 ajtdé a csoportszobdkhoz, amit csak belsé nyitassal szellzés il
“’f céljabdl, illetve menekiilés esetén hasznalunk. H
| , J
i Az Ovoda kulcsait az alabbi személyek hasznaljak: 1
I ]
}OLO e Az 6vodavezetd a kovetkezd kulcsokkal rendelkezik: 4 bejarati ajtokulcs J
i |
H% e Az ovodapedagogus altal hasznalt kulcsok: 4 bejarati ajtokulcs :
L 3
L e A dajkak altal hasznalt kulcsok: 4 bejarati ajtokulcs J
L ]
i |
L 3
i |
L 3
i |
L .
, .
H 5. melléklet — Munkak®dri leiras (Ovodapedagogus) }
I I
\L .. L s
H MUNKAKORI LEIRAS |
. i
L , 3
I NEV: J
i |
- . , , :
L SZULETESINEV: ]
i |
L 3
. LAKCIM: .
3 i
i ’ |
. BEOSZTAS: :
L 3
i |
H% SZAKKEPZETTSEG: OVODAPEDAGOGUS :
L 3
i |
i HETI MUKNAKIDO: 40 éra 3
r i
L , ” .
‘T FELETTESE: OVODAVEZETO H
I ]
| )
I i
H Az 6vodapedagogus munkakori feladatai }
I’ I
L 3
| Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl 32 orat gyermekcsoportban nevelémunkaval tolt el. ]
H |
H |
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| Kotelezd oraszamat az évenként elkészitett munkarend szabalyozza, rugalmas ]

munkabeosztassal.
ﬂ% Munkaideje el6tt a zavartalan munkakezdés érdekében, koteles idoben megjelenni. H
“’f Tavolmaradasat idében jelezze az dvodavezetdnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon. H

H Reggel 8 6ratol délutan 16 oraig 6vond foglalkozik a gyermekekkel. Kotelezd 6raszamén tal a H

Uoo jogszabalyban meghatarozott mértékben helyettesitést is ellat. H

Munkakori kotelessége, hogy a neveldmunkaval 6sszefiiggéen — a koznevelési torvényben, az
| Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjiban, a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban és a ]

Munkatervben meghatarozottakat 6nalloan, feleldsséggel ellatja.

Alapveto feladata:

- Kotelessége a Koznevelési Torvényben foglaltak szerint kozremiikodni. %
- Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, egészségének )

megOrzéséért, a pedagdgiai elveivel ellentétes biintetd eljarasokat nem alkalmazhat.
- A gyermekeket sem az udvaron, sem a csoportban feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. }

- Az ovodat csak a vezetd engedélyével hagyhatja el!

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
i
iL
H - Az érvényben 1év6 alapdokumentumok és utmutatok alapjan megfeleléen felkésziil 1
ﬁo a mindennapi tervszerli nevelomunkara. ]
H - frasbeli munkaja, pedagogiai adminisztracidja naprakész legyen. 4
I - A sokoldalu gyermeki személyiség fejlesztése érdekében hasznaljon minél )
valtozatosabb szemléltetdeszkozoket. -
;1 - Képességfejlesztd tevékenységeket vezet. ]
H - A hataridok betartdsaval ellatja a munkdjaval kapcsolatos iigyviteli teenddket
H /nyilatkozatok, hazajards engedély stb./ |
H - Koteles betartani a munkafegyelem és a kdzosségi egyiittmiikodés normait. i
H - Osszehangolja a csaldd és az ovoda nevelé munkajat. /csaladot latogat, sziildi ]
H értekezletet, nyilt napot tart, miikodteti a csoport sziiléi szervezetet, kozos H
i tinnepeket, kiranduldsokat szervez/ s
- Bemutaté foglalkozasokat szervez ¢€s tart. ]
| - A veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzetli gyermekekkel vald foglalkozas soran

H gyermekvédelmi tevékenységet végez. H
I 7 |
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| - A nevelés folyamatossaganak biztositasa és a fejlettség szerinti beiskoldzas H
|
]

| - Tamogatja az orvos és védénd munkdjat, felelés a csoportszoba tisztasdgaért, ]

megvalodsitasa érdekében kapcsolatot tart az iskolaval, egészségiligyi szervekkel.

L gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények betartasarol. i

I - Ovja és védi az 6voda berendezési és felszerelési targyait, feleldsséggel tartozik az I

l altala hasznalt eszkozokért. ]

L o‘

‘T - A csoportban dolgozo két dvodapedagogus egyiitt készitse eld a kovetkezé napok H

| feladatait és maximalisan segitsék egymast. J

s
o ‘

i - Egyenrangl sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval. i

” - Minden 6vodapedagogusnak hivatasdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai }
: :
¢s ideoldgiai miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Vegyen részt szakmai i

tovabbképzéseken, tapasztalatait adja 4t munkakdzosségében. |
- A neveldtestiilet egészét érintd értekezleteken a részvétele kotelezd, a nevelési :
értekezletekre felkészil. 1

- Munkaid9 alatt csak az dvodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol. J
|

- Az 6voda eszkdzeit, anyagait, az 6vodabol el nem viheti. &
- Az 6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek )
|

egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos HIVATALI TITKOT kételes

i
- A munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat mindenkor kdteles ‘

betartani. s

- Dohanyozni az 6voda teljes teriiletén tilos! J
|

- Munkaiddében mobiltelefont csak nagyon indokolt esetben hasznélhat! A

- A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — J

i
kotelezd oraszaman kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd -

utmutatasa szerint végzi. ]

‘|
Javaslatot ad:

Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
|
| megorizni. |
ﬂo
I
I
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
I
Il
Il
Il
I ‘|
Il

H - Az 6voda munkatervéhez. %
H - Kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez. H
ioj% - A felszerelés bovitéséhez. :
H - Sziikséges javitasokhoz. q

| Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik. ]
. l
! ]
| 80 ]
) ]
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| Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd feladatokat, amelyeket az 6voda

vezetdje feladatkorébe utal.

| Ovodavezetd Ovodapedagogus
|
6. melléklet — Munkakori leiras (Dajka)
MUNKAKORI LEIRAS

NEV:

SZULETESI NEV:

LAKCIiM:

BEOSZTAS:

SZAKKEPZETTSEG: DAJKA
HETI MUKNAKIDO: 40 éra
FELETTESE: OVODAVEZETO

Munk4jat a gyermekek érdekében, legjobb tudasa szerint végzi.
Munkaideje: napi 8 ora heti: 40 ora

Munkateriilete: az 6voda helyiségei €s az intézményhez tartozé udvar

7
|
|
|
|
|
|
|
\

I Jelen munkakori leirds ................ EVeiiiiiiinin, hénap........... napjan 1ép életbe. &
]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
}
|

Koteles a dolgozé a munkahelyén olyan iddpontban megjelenni, hogy a munka megkezdése :

|
|
|

idejére atoltozve megkezdhesse tevékenységét. Az éves munkarendnek megfeleléen dolgozik.

Gylilekezés alatt kisérje figyelemmel az egyediil érkez6, vagy neki atadott gyermekeket,

ﬂ% segitsen vetk6zésiikben, adja at az 6vondnek. H
| Naponta fert6tlenitd takaritast, portalanitast végez. I
I ]
H Szelldztet a csoportszobakban €s mas helyiségekben. A jardat lesepri, viragot locsol. H
H |
H |
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| Nyaron kikésziti az udvari jatékokat az 6vondvel, az udvart gereblyézi, tisztan tartja, a homokot H
]
]
| J

I Segitse eld a naposok, feleldsok munkajat, végezzEék egyiitt a novénygondozast, portorlést, [

kupacba rakja, az 6voda kertjét gondozza, locsolja, gyomtalanitja.

H mosdok, 6ltozok tisztan tartasat. H
I ]
L Gondoskodjon a 1abtorlok allando tisztan tartasarol. ]
| J
5 Gylilekezés utan a folyosokat €s 6ltdzoket portalanitja, felmossa. o
° |
]

I il
: Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznaljon a gyermekekkel. 5

Az 6vond utasitasa szerint folyamatosan segit a gyermekek gondozasaban.

I
I

i |
I . . w1 g s ros oz

H Kozremiikodik a foglalkozasokhoz sziikséges szervezési feladatok lebonyolitasaban. 1
i |
I

I Bekapcsolodik a gondozasi feladatok végzésébe. |
I 9
Il

I Amig a gyermekek az udvaron tartdzkodnak, elvégzi a sziikségszerli takaritdsi munkalatokat, a )
I 9
H tovabbiakban udvari munkalatokban tevékenykedik. ‘
Il

i |
H Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vondnek a gyermekek feliigyeletében. i
Il

i |
W Egész nap folyaman figyelemmel kiséri az épiiletbe érkezd ¢és tavozd felndtteket és )
I gyermekeket, sziikség szerint a kapukat, kisajtokat nyitja, zarja. J
i |
I

H Etkezések elétt a sziikséges edényeket el6késziti, az ételt a csoportszobaba bekésziti, a meleg i
k - , . . , 1 e

H ételt csak akkor viheti be, ha a folyoson gyermekek nem jarnak, illetve mar az asztalnal iilnek, )
I segit ennek kiosztasaban. J
i |
I

H A hasznalt edényeket folyamatosan kiszallitja a konyhara. i
Il

i |
H Baleset elkertilése végett a foldre kiomlott, vagy leesett ételt azonnal tordlje fel. :
I

| ’
: Uzsonna utan haromfazisu mosogatast végez az eldirasnak megfelelden. i
I |

i Az ételhulladékot kiilon edénybe 6sszegyijti, ételmaradékot nem tarolhat. [
I |
L , . 1

W A szemetes edényt naponta kimossa, fertétleniti. 1
\}e ’
I Ebéd utan el6késziti a csoportszobat a délutani pihendre. ]
I ]
| !
Uo 82 H
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| J
| Altatéasi id6ben a folyosok, mosdok, 61t6zdk és egyéb helyiségek takaritasat, fertStlenitését J

o
&
5
o ‘

elvégzi. Kimossa ¢€s kivasalja az 6voda textiliajat, javitja, megvarrja a babaruhdkat, textiliakat.

I Ebresztésnél sziikség szerint részt vesz a gondozasi feladatok végzésében, elrakja a fektetoket, i
I termet rendez. ]
I |
L Az uzsonnaztatds utdn folyamatosan takaritja az 6voda helyiségeit. ]
| J
U% Sziikség esetén gyermekfeliigyeletet is ellat, ekkor mas munkat nem végezhet. H

o &
&
So

I ‘|
L

Az 6voda bezérasa elott a tlizbiztonsagi €s egyéb eldirasoknak eleget tesz:

- meggy6zddik az ajtok, ablakok biztonsagos bezarasarol }
- ajtot, kaput zar 1

S
|

Nyersanyagot, vagy mas eszkozt az 6vodabdl el nem vihet. :

I
i

I

i

Il

i

Il

i

Il

I

H Munkaidé alatt mobiltelefont csak nagyon indokolt esetben hasznalhat! }
u ]
H Ha munkajat betegség, vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat idében jelentse l
H az 6vodavezetonek vagy helyettesének. ]
i |
I ]
H . 14 4 r * ” r ” o‘
H Ellatja tovabba azokat a rendszeres ¢és idOszakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd a :
L .
I feladatkorébe utal. l
I A HACCP rendszer dokumentumainak leirasat, és annak betartdsat onmagara nézve kotelezonek }
i o " : . . . o . I
H tartja, és ezen beliil vezeti a Munkaruhamosast ellendrzo lapot és a Takaritasi naplot. :
I J
I I
I J
u ]
I Jelen munkakori leirés................. €V, hénap................ napjan 1ép életbe. }
I I
I J
I A fentieket tudomasul vettem: J
i |
I J
I I
I ]
]
I ]
I ]
I ]
i |
5 p
Il |
B e i -
I |
\ . ,, \
- Ovodavezetd Dajka %
| J
| 83 J
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H 7.melléklet - Panaszkezelési szabalyzat H
1. ALTALANOS RESZ
H 1.1. Bevezetés H

. Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony J

ﬂ% kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szol6 szabalyzatat. H

1.2. A szabalyzat célja i

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek )
magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok i
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon ]

az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek s

a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit )
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat %
megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint ]
kezeljiik. A panasz kezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni J

I
i

Il

i

I

i

I

i

Il

i

Il

i

I

i

I

i

Il

i

I

i

I

i

Il

I

H Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye: partnereink felvetéseinek gyors Kkivizsgalasa és I
i

I

i

Il

i

Il

i

I

i

I

i

Il

I

i

H kell. i
Il
i
Il
Il
Il
Il
Il
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| 2. APANASZKEZELES MENETE

l 2.1. A panasz bejelentése

2022.

H A bejelentés modjai

I Szébeli panasz

Személyesen

Hétfotol péntekig,

700 .15 00 Kozt

A vezetOnek.

Telefonon

Hétf6tol péntekig,

790 11500 57656t
Telefon: 30/743-8295

A vezetdnek.

frasbeli panasz

Személyesen  vagy

mas altal atadott irat atjan

Hétfotol péntekig,

890 _16 00 ko261t

A vezetOnek

vagy a helyettesének.

Ovoda cimére: Tiindérkert Epoli

Postai iiton barmikor Napkozi Otthonos Ovoda
2526 Epol, Hosok tere 1.
Az o6voda e-mail
Elektronikus levélben barmikor cime: epolovoda@gmail.com

I szerint jarunk el.

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a leheté legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali Kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzékonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon k6zolt szobeli panasz

esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo szabalyok

l frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,

- az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon

L
| beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérol telefonon
I
Il

vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
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I 3. PANASZNYILVANTARTAS ]

H 3.1.A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrol nyilvantartast H
I vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza: !
i % apanaszos (intézmény/személy) adatait ]

a panasz leirasat, targyat képezé esemény vagy tény megjelolését J

7/
o

X/
o

a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat H

a panasz orvoslasara szolgalé intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak ]

o
A

ﬂ% indoklasat H

% a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos I

o

személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a *
panasz lezarasanak hataridejét ]

% akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

R/
L X4

a panaszban megjelslt igényrol valo dontést J

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA i

&

A panasz benyujtasa /

&

Regisztracio %

Kivizsgalas )

&

Dontés, valasz
o Elemzés a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat |

o a panaszkezelés elemzéséhez ¢és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb -
informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga) i
Feliilvizsgélat .
o a panaszkezelési eljarasok feleldse az 6voda vezetdje, aki minden nevelési év N
végén ellendérzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha )

szlikséges elvégzi a korrekciot. &

&

I 0 I
l 4.1. Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol J
ﬂ% késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt i
L kovetéen az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett ]
Il
I

ﬂ"e személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak. H
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. . W
Felkésziilink a regiszirdcidjara és megkezdédik a Panasz Kkivizsgildsa, a hianyz¢ \}U
informaciok, szakvélemények stb. beszerzése, Lt;
Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre 4ll, a vizsgilati szakasz lezdrul és \['
sor keriil a déntéshozatalra, F
A dintés lehet: -'1
% apanasz elfogadasa 'H
** panasz részbeni elfogadasa |
% panasz elutasitdsa
A déntéshozatalt a valasy elkészitése és megkiildése koveti frasos formaban H
(irdsban, faxon, e-mailben). Ovodénk kiemelt figyelmet fordit a mindségi :
panaszkezelés biztositdséra, ezért a panaszkezelési folyamat végén ‘
monitoring (elemzd) tevekenységet folytat, amelynek sordn 15bbek kozott :
vizsgalja: ;
% a panaszok atfutdsi idejét ]
|
** apanaszok szdmit :
* az intézményi szolgaltatisokhoz kapesolodé reklaméaciokat, a
(I
partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét -
% illetve egyes konkrét panaszligy vonatkozdsiban a partner J w
elégedettségét, 4 |
s
5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK ,lj i
i
4 s
A panasz elutasitisa esetén az Ovoda a partnert frasban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval J ]
| |
milyen szervhez, hatésighoz vagy birésighoz fordulhat. T} ‘
1]
. 1]
6. EGYEB RENDELKEZESEK 1
A szabilyzat elérhetdsége: Tiindérkert Epéli Napkozi Otthonos Ovoda hirdet6tdblajan. ,;‘ |
. l
Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda honlapjan is elérhet6vé, illetve kbzzéteszi, i 'H
~
.
6.1. Hatdlybalépés i }\
abaly dnap......... -..napjatol hatalyos. | =
Jelen szabalyzat ...... ... 2022..¢v......01...hénap 01 napj;( Ol ha /:é SC,,‘ : :ﬁ |
Készitette: i, 7 7 S el A% o @ i ;
L ‘9 “.
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U% Fiiggelék

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

| e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a
U% koznevelési intézmények névhasznalatarol

101% e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. Rendeletet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

H e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

i"i% e 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. Rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
H (Amr.)

j: e 2012. &vi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt)

H e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
H nyilvantartasi rendszerrdl

H e 2011. évi CXII. Torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az
H informécioszabadsagrol

H e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

H e 62/2011. (XIIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

H o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

j: e 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

H e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
L altalanos kovetelményeirdl

i e 1995. évi LXVI Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
| anyag védelmérdl

- e 296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

L e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

- e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl
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| e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai ]
* nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve s
i kiadasarol Il

e 275/2019. (XI. 21.) Korm. rendelet az 6vodaba jarassal ¢és tankotelezettséggel

I kapcsolatos egyes koznevelési targyt korméanyrendeletek modositasarol [
- e 326/2013. (VI11.30.) Korm. Rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a bl
H kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. Torvény koznevelési H
s intézményekben torténd végrehajtasarol i
U e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol H
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